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Masuk Pertama Kali

mengganti kata sandi, membuat PIN, melewati perkenalan,

dan menyalakan sidik jari.

. Buka tautan dari pengurus

Pengurus Daerah mengirim Anda satu tautan lewat WhatsApp,
atau memberikartu ber-QR untuk dipindai dengan kamera HP.

Ketuk tautanitu. Anda tidak perlu mengetik apa pun dulu — tautan
ini sudah mengenali Anda.

Layaryang muncul berjudul Ganti Password Anda, dengan sapaan
berisinama Anda. Kalau nama yang tampil bukan nama Anda,
hentikan dan hubungi pengurus.

® Tautaniniberlaku sampai Anda selesai mengganti kata sandi.
Kalau Anda menutup halaman ditengahjalan, tautan yang
sama masih bisa dibuka lagi — Anda tidak akan terkunci di
luar.

Dari tautan yang dikirim pengurus sampai akun Anda aman:

Aplikasi

Kotak Masuk Statistk & Laporan
o

@

Beranda — tujuan akhir
bab ini
Setelah semualangkah di
bab ini selesai, inilah tampilan

yang Anda lihat setiap kali
membuka aplikasi

LOGIN PERTAMA

GantiPassword Anda

Password Baru*
Minimal 8 karakter
Konfirmasi Password Baru *

Masukkan password yang sama

Simpan Password Baru

Layar pertama sesudah membuka
tautan

Halaman Ganti Password, dengan
sapaan berisinama pemilik akun.



2. Ganti kata sandi

® IsiPassword Baru — minimal 8 karakter.
® IsiKonfirmasi Password Baru dengan kata sandiyang sama persis.
® Ketuk Simpan Password Baru.

® Pakaikata sandiyang Andaingat tetapi orang lain sulit tebak.
Jangan tanggal lahir, jangan nama kelompok saja.

O® Ssesudahlangkahini, tautan dari pengurus tidak berlaku lagi.
Berikutnya Anda masuk memakaiusername dan kata sandi
baruini — jadi catat baik-baik.

LOGIN PERTAMA

GantiPassword Anda

Assalamualaikum, Tim Database Pandeyan
Untuk keamanan, silakan ganti password
awalyang diberikan admin dengan
password pribadi Anda

plpassword Baru *

Minimal 8 karakter

onfirmasi Password Baru *
Masukkan password yang sama

3

Simpan Password Baru

Mengisi kata sandibaru

Nomor1dan 2 adalah dua kotak sandi
yang harus sama; nomor 3 tombol

simpannya

LOGIN PERTAMA

GantiPassword Anda

Assalamu'alaikum, Tim Database Pandeyan

awalyang diberikan admin dengan
password pribadi Anda.

Password Baru*

Simpan Password Baru

Sepertiini kalau sudah terisi

Kedua kotak tampil sebagai titik-titik —
sandimemang sengaja disembunyikan.
Panjang titik di kedua kotak sama karena

isinya sama.



3. Buat PIN Keamanan 6 angka

Setelah sanditersimpan, layar Atur PIN Keamanan langsung
muncul.

Ketuk 6 angka dipapan tombol. PIN iniyang Anda ketik setiap kali
membuka aplikasi — jauh lebih cepat daripada mengetik kata
sandi.

Aplikasi menyarankan PIN yang berbeda dari PIN kuncilayar HP
Anda.

Sesudah 6 angka pertama, layar berganti jadi Konfirmasi PIN Baru.

Ketik PIN yang sama sekalilagi — ini bukan salah tekan, memang
diminta duakali.

® Kalau ketikan kedua berbeda, muncul pesan Konfirmasi PIN
tidak cocok dan Anda diminta mulailagi dari angka pertama.
Tidak adayangrusak — ketik ulang saja pelan-pelan. PIN
melindungi data warga kalau HP Anda dipegang orang lain;
kalaulupa PIN, ketuk Lupa PIN dilayar kunci — Anda akan
dikeluarkan, lalu masuk lagi dengan kata sandi.

Atur PIN Keamanan

1 2 3
4 5 6
7 8 9

0 ki)

Layar Atur PIN Keamanan

Judulnya “Atur PIN Keamanan” dan ada
kotak kuning Saran Keamanan —
penanda bahwa Anda sedang MEMBUAT
PIN, bukan membuka kunci.



4. Lewati dua perkenalan singkat

® Begitumasuk pertama kali, muncul kotak putih Selamat Datang!
&Y ditengah layar. Ketuk Lanjut — sampai habis (6 layar), atau
ketuk tanda X untuk menutupnya.

® Sesudahitumuncul perkenalan kedua yang diawali

Assalamu'alaikum

Assalamu'alaikum (5 layar lagi). Perlakukan sama: Lanjut — sampai iiacahhalamantamapengurss
ngka penting — jumlah warga, kegiatan,
dan ringkasan tugas — bisa dilihat

Selesai. langsung darsin

¢ Keduanya hanya muncul sekali di HP ini. Kalau Anda membuka
aplikasi diHP lain, perkenalanitu muncul lagi di sana — itu wajar.

® Ya, memang ada duarangkaian perkenalan berurutan, total 11
layar. Anda tidak salah lihat dan tidak ada yang rusak.

Perkenalan pertama

Kotak "Selamat Datang" dengan
penunjuk "1dari 6" dan tombol Lanjut.

Assalamu'alaikum

Ini adalah halaman utama pengurus.
Angka penting — jumlah warga, kegiatan

danringkasan tugas — bisa dilihat
langsung dari sini

Perkenalan kedua

Yang diawali "Assalamu'alaikum" dengan
penunjuk "1dari 5" — inilah rangkaian
keduayang muncul sesudah rangkaian
pertama habis.



5. Kartu Lengkapi Pengaturan Akun

Dipaling atas Beranda ada kartu Lengkapi Pengaturan Akun - O
dari 3 selesai berisi tiga pekerjaan kecil.

Pasang aplikasi — menaruh ikon aplikasi dilayar utama HP, supaya
bisa dibuka sekali ketuk tanpa membuka Chrome/Safari dulu.

Nyalakan notifikasi — supaya ada kabar di HP saat ada yang perlu
Anda tindak lanjuti.

Email pemulihan — jalan cadangan masuk kalau suatu saat lupa
kata sandi.

Kartu ini hilang sendiri kalau ketiganya sudah beres.

Sebagian dari ketiganya mungkin sudah ditawarkan tepat setelah
Anda membuat PIN, sebelum Beranda terbuka. Kalau tadi Anda
memilih Lewati, pekerjaannya menunggu di kartu ini — tidak
hilang.

(® Kalau kartunya tidak muncul, berarti ketiganya sudah selesai.
Ketiga pengaturanitu tetap bisa dibuka kapan saja lewat
menu Akun (lingkaran berisi huruf di pojok kanan atas).

(-]
Beranda a @

. LengkapiPengaturan Akun

ot Nya\akan
3
_maupemulman

amu'alalkum, Tim Database Pandeyan

Carinamajamaah, keluarga, acara.

Agenda

44 Berikutnya =

21KK

PINTASAN

Tigaisi kartu Lengkapi Pengaturan
Akun

Nomor 1pasang aplikasi,nomor 2
notifikasi, nomor 3 email pemulihan

Email Pemulihan

Email Pemulihan

nama@gmail.com

Lewati

Layar Email Pemulihan

Isian email pemulihan — layar yang sama
muncul lewat kartu ini maupun lewat
tawaran sesudah membuat PIN. Ada
tombol Lewati kalau ingin mengisinya

nanti.



6. Pasang aplikasi & nyalakan notifikasi (dikerjakan di HP)

¢ Ketuk Pasang pada baris *Pasang aplikasi*. HP akan menampilkan tawaran dari sistemnya sendiri —
di Android biasanya Tambahkan ke layar utama, diiPhone lewat tombol Bagikan — Add to Home

Screen.

® Ketuk Nyalakan pada baris *Nyalakan notifikasi*, lalu pilih Izinkan pada kotak izin yang muncul dari
HP.

® Sesudahterpasang, buka aplikasilewat ikon dilayar utama — bukan lewat Chrome/Safarilagi.

® 4 Dualangkah initidak bisa kami tunjukkan dengan tangkapan layar. Kotak yang muncul milik
HP Anda (Android/iPhone), bukan milik aplikasiini, jadi tampilannya berbeda-beda per merek
HP. Yang bisa kami pastikan: tombol Pasang dan Nyalakan ada di kartu tersebut, persis seperti
gambardilangkah 5.

7. Nyalakan sidik jari / wajah -— o

® Ketuklingkaran berisi huruf di pojok kanan atas untuk membuka -
menu Akun. o
[

® Pilih Sidik Jari / Wajah. @ Sidikari/Wajah

¢ Ketuk Aktifkan Sekarang, lalu sentuh sensor sidik jari HP Anda saat
diminta.

AT
Aktifkan Sekarang

® Kalauberhasil, Status berubah dari MATI menjadi AKTIF.

0) Sidik jari tersimpan hanya di HP ini — bukan di server, dan -
bukan diHP lain. Kalau ganti HP, nyalakan lagi di HP baru. &
Sentuhan sidik jarinya sendiri diminta oleh HP Anda, jadi
kotakitu tidak ada digambar; yang tampak di gambar adalah

B - — - ——

Sebelum dinyalakan

Status masih "MATI" dengan tombol
Aktifkan Sekarang di bawahnya.

layar aplikasinya.



8. Kali berikutnya: cukup PIN

® Buka aplikasilagi, isiUsername dan Password yang Anda buat

tadi, ketuk Masuk. :
Masukkan PIN Keamanan
® Layar Masukkan PIN Keamanan muncul — ketik 6 angka PIN Anda .
dan Andalangsung sampai di Beranda. .
® Kalausidikjarisudah dinyalakan, dilayaritu ada tombol Buka
1 2 3
dengan Sidik Jari / Wajah — lebih cepat lagi.
4 5 6
® Andatidak akan diminta mengganti kata sandilagi. Itu hanya
sekali, diharipertama. 4 8 ?
LupaPIN 0

Layar kunci sehari-hari

Inilah yang Anda temui tiap membuka
aplikasi — PIN, atau sidikjari.

Q TipsBerguna
Kerjakan bab ini sekali saja, di HP yang benar-benar Anda pakai sehari-hari.

Kata sandidan PIN adalah dua hal berbeda: kata sandi dipakai saat masuk, PIN dipakai tiap
membuka aplikasi.

Jangan meneruskan tautan atau kartu QR Anda ke orang lain — selama Anda belum mengganti kata
sandi, siapa punyang memegangnya bisa masuk sebagai Anda.



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Tautannya sudah saya buka, tapi malah muncul halaman Masuk biasa.

Berarti kata sandi akunitu sudah pernah diganti — tautan otomatis berhenti berlaku sesudahnya. Masuk
sajamemakaiusername dan kata sandi. Kalau Anda merasa tidak pernah menggantinya, hubungi
pengurus Daerah supaya dibuatkan tautan baru.

SayalupaPIN.

DilayarPIN, ketuk Lupa PIN (tulisan merah dikiri bawah papan angka). Anda akan dikeluarkan dari
aplikasi, lalu tinggal masuk lagi dengan username dan kata sandi, dan membuat PIN baru.

Kotak perkenalan muncul terus setiap saya buka aplikasi.

Catatan "sudah pernah dilihat" disimpan di HP ini saja. Kalau Anda membuka aplikasilewat jalan yang
berbeda-beda — kadang dariikonlayar utama, kadang dari Chrome/Safari — catatanitu tidak ketemu,
jadiperkenalannya muncul lagi. Biasakan membuka lewat ikon dilayar utama.

Tombol Aktifkan Sekarang saya ketuk, tapi tidak terjadi apa-apa.

Berarti HP itu belum punya kunci sidik jari / wajah yang aktif, atau HP-nya memang belum mendukung.
Atur dulu sidik jarilewat Pengaturan HP, lalu coba lagi. Kalau tetap tidak bisa, lewati saja — PIN sudah
cukup untuk mengamankan akun.



o Mendata Warga Sendiri

M Membuat Kartu Keluarga pertama beserta Kepala

Keluarganya, lalu menambah istridan anak ke KKyang sama.

1. Mulai dari Beranda

® Selama kelompok Anda belum punya data, Beranda menampilkan
kartu MULAI — Belum ada data warga di wilayah Anda.

® Adaduajalan: Tambah Warga (mengetik satu per satu) danImport
dari Excel (kalau Anda sudah punya rekap).

® Babinimemakai Tambah Warga.

Belum ada datawarga diwilayah
A

Titik awal: kelompok
yang masih kosong
Beranda menampilkan kartu
MULAI dengan dua pilihan:

Tambah Warga dan Import
dari Excel.

Agenda &
Berikutnya

MULAI

Belum ada data warga diwilayah
Anda

Mulai dengan menambah keluarga dan jamaah.
Atauimport dari Excel bila sudah ada rekap.

U
2

PINTASAN

Dua pilihan cara memulai

Nomor 1Tambah Warga, nomor 2 Import
dari Excel.



2. Bisajuga dari halaman Data Warga
¢ Ketuk Warga di bilah menu paling bawah.
® Dipojok kanan bawah ada tombol bundar hijau. Ketuk tombolitu.

® Muncul daftar pilihan: Tambah, Pernikahan, Kepindahan,
Kewafatan, Unggah Excel, dan Kartu QR.

® Pilih Tambah.
® Tombol bundarinitempat semua tindakan data warga

berkumpul. Kalau nanti Anda mencari cara mencatat
kepindahan atau kewafatan, mulailah dari sini juga.

3. Langkah 1 — buat Kartu Keluarga

¢ PilihBuat KK Baru (kotak kiri, sudah terpilih otomatis kalau

kelompok masih kosong).

® Kelompok sudah terisi sesuai wilayah Anda dan tidak perlu diubah.

® |siNama Kepala Keluarga dan Alamat — dua ini wajib.
® RT,RW, danTelepon boleh dikosongkan dulu.

® Status Warga: pilih *Warga Asli* atau *Pendatang*.

O Pilihan sebelahnya, Pilih KK Tersedia, dipakai kalau
keluarganya sudah ada didatabase dan Anda hanya
menambah anggota. Untuk keluarga yang benar-benar baru,

tetap Buat KK Baru.

(-]
€ DataWarga a @
90 K‘ot.;‘k ‘M N < Eig.l:(FP o 5

g PemintasnWarga

@ KK

A 44 jamaah

Contoh Agus
Widodo
KepalaKe

DEWASA
Contoh Alif Setiawan
Anak-Pandeyan 15 th L
1

[~ Yismtion

)
Warga

Tombol bundar di kanan bawah

Dari sini semua tindakan data warga
dibuka, termasuk Tambah

o
& DataWarga-Jamaah a °

Tambah Warga

Langkahdari5 Pilih Keluarga (KK)

Tersedia

ke Ta

K

.

Kelompok *
Pandeyan

Kel

[ Contoh Manual Budi Santoso

Alamat *

\_@\_@

JI. Contoh ManualNo.1

RT RW Telepon

o1 02

Status Warga

Warga Asli Pendatang

» Detal K (opsional — bisa diisinanti)

2
Warga gt i

Isian Kartu Keluarga baru

Nomor 1 pilihan Buat KK Baru, nomor 2
nama kepala keluarga, nomor 3 alamat.



4. Geser ke bawah, ketuk Buat KK & Lanjut —

® TombolBuat KK & Lanjut — ada di bagian bawah formulir.

Tambal
KKyang

—
@ BuatKKBaru PilihnKK
Q
KKbaru + Kepala Tersedia
K agai

Kelompok *

® Geserlayar ke bawah dulu sampaitombolnya benar-benar

Pandeyan

terlihat penuh, baru ketuk. NamaKepolaKeharga
Contoh Manual Budi Santoso
JI. Contoh ManualNo.1
® A Saatformulir baru dibuka, tombol ini masih tertutup bilah e aw
menu bawah (Beranda / Warga / Kegiatan). Kalau diketuk *
saatitu, yang tersentuh menunya — jadi Anda berpindah —
halaman, bukanlanjut. Ini letak tombolnya, bukan ketukan R,
Andayang meleset. Geser dulu, baru ketuk. -

Batal I + BuatKK&Lanjut - |

2

Warga

Tombol lanjut sesudah digeser ke
bawah

Setelah digeser, tombol berada di atas
bilah menu dan aman diketuk.

5. Langkah berikutnya — data Kepala Keluarga ===

Kontak

® Sekarang Anda mengisi data orangnya. Peran sudah dikunci

i i . 0. HP / WhatsApp *
sebagai Kepala Keluarga — itu benar, karena dialah anggota
pertama KKini. T

Email

® IsiNama Lengkap, Jenis Kelamin, Tempat Lahir, dan Tanggal Lahir. remagemaLeen

® Terusketuk Lanjut — melewati Pendidikan dan Pekerjaan — e i,

semuanya boleh dilewati dulu.

Status *

Aktif v

® DihalamanKontak & Status, isiNo. HP / WhatsApp. Untuk Kepala

Keluarga, nomor ini wajib. T Simpan

® NomorHP Kepala Keluarga dipakai pengurus untuk =

mengecek ulang data, dan untuk mengirim ulang tautan

keluarga bila hilang. Jadi usahakan nomor yang benar-benar LI IE LGS )
Nomor 1kotak No. HP yang wajib; nomor

aktif. 2 tombol Simpan dulu.



6. Simpan

® Terjadi kesalahan. Silakan coba lagi.

® Ketuk Simpan dulu. Data langsung tersimpan, dan Anda dibawa ke T s

No. HP /WhatsApp *
halaman keluarga tersebut. 0EI234567850

® Muncul pesan hijau v’ [nama] ditambahkan ke KK [namal]. —

nama@email.com

® Andatidak harus mengisi semua halaman sampai habis — Simpan
dulumemang disediakan supaya bisa berhenti di tengah.

Status LDII

Status *

Aktif v

® Data yang belum lengkap diberi tanda Belum lengkap pada

daftaranggota. Itu bukan kesalahan — itu pengingat bahwa S
masih adaisian kosong yang bisa dilengkapi kapan-kapan. Kembal

Halaman keluarga sesudah
tersimpan

Kepala Keluarga sudah masuk, dengan
tombol Tambah Anggota untuk anggota

berikutnya
7. Tambah anggota keluarga lain
® Dihalamankeluarga, ketuk Tambah Anggota.
Keluarga (KK)

® IsiNama Lengkap. Contoh ManusluiSantoso. Kl
® @ Ubah Jenis Kelamin dan Peran dalam Keluarga. Keduanya

sudah terisi otomatis dengan Laki-laki dan Anak — kalau Anda N

melewatinya, data akan tersimpan denganisiitu meski salah. ContonManual Siti Aminah

pyjenis Kelamin *

® Pilihan peranyang tersedia: Istri, Anak, Menantu, Cucu, Orang Lok -

peran dalam Keluarga *

Tua, Lainnya

Status Pernikahan *

¢ Ketuk Simpan dulu. Ulangi untuk tiap anggota keluarga. piih .
O *Kepala Keluarga* tidak ada di daftar peran, karena satu KK ol
hanya punya satu dan sudah terisi. Tigaisian yang menentukan

Nomor 1nama, nomor 2 jenis kelamin,
nomor 3 peran dalam keluarga.



8. Memeriksa hasilnya P— )

Contoh Manual Budi

® Halaman keluarga menampilkan Anggota Keluarga (jumlahnya)
beserta perantiap orang.

¢ Ketuk Warga di menu bawah untuk melihat seluruh daftar: tab e o Cotakiany

PDF

Jamaah untuk daftar orang, tab KK untuk daftar keluarga. A Ubshstows semua

@ Hapus

® Angka diBeranda ikut berubah mengikuti data yang sudah masuk.

Info Keluarga
Data alamat dan kontak ke

KELOMPOK
@ pandeyan- Kaling

ALAMAT
© 1. Contoh Manual No. 1, RT01/RW 02

TELEPON

STATUS WARGA
2]

2

Warga

Satu KK dengan dua anggota

Kepala Keluarga dan Istri, masing-
masing dengan peran yang benar.

Q TipsBerguna

Kalau salah pilih peran atau jenis kelamin, ketuk nama orangnya lalu ubah — tidak perlu menghapus
dan mengulang.
Punya rekap Excel? Import dari Excel jauh lebih cepat daripada mengetik satu per satu.

Mendata sambil berkunjung ke rumah warga lebih mudah: isi seperlunya, ketuk Simpan dulu,
lengkapilaginanti.



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Saya ketuk tombol lanjut, tapi malah pindah ke halaman lain.

Tombollanjut sedang tertutup bilah menu bawah, jadi ketukan Anda mengenai menu. Geserlayar ke
bawah dulu sampai tombolnya terlihat penuh, baru ketuk.

Muncul tulisan "Ada pendataan warga yang belum selesai dari sebelumnya. Lanjutkan?"
Ituisian Anda yang sebelumnya belum sempat disimpan — aplikasi menyimpannya sementara supaya

tidak hilang. Ketuk Lanjutkan untuk meneruskan dari tempat Anda berhenti, atau Mulai Baru untuk
mengosongkan dan memulai dari awal.

Kenapa ada tanda bintang (*) tapi saya tetap bisa menyimpan?

Tanda * artinya isian itu diperlukan supaya data dianggap lengkap, bukan syarat untuk menyimpan.
Simpan dulu memang disediakan supaya Anda bisa berhenti di tengah; datanya diberi tanda Belum
lengkap sampai dilengkapi. Kecuali No. HP Kepala Keluarga — yang ini wajib diisi dulu, tidak bisa
dilewati.

Sudah saya simpan, tapijumlah KK di halaman Warga masih O.

Kartu Keluarga baru benar-benar dibuat pada saat Anda menekan Simpan, bukan saat menekan lanjut di
halaman pertama. Kalau Anda berhenti sebelum menyimpan, memang belum ada KK yang tercatat —
tidak ada data setengahjadiyang tertinggal di database.



Warga Mengisi Datanya Sendiri

0;0
r Membagikan tautan pendaftaran ke grup WhatsApp

53
(= N
LY

kelompok, dan apayang dilihat warga saat mengisinya.

Halaman Form
Pendaftaran Jamaah

Tempat tautan pendaftaran
kelompok Anda dibuat dan
dibagikan

1. Buka halaman Bagikan Data

® Ketuk Warga di menu bawah, lalu ketuk kartu Bagikan Data — Bagikan ke warga lain.
® Halaman Form Pendaftaran Jamaah terbuka, sudah menampilkan kelompok Anda.

® Pastikantandanya Form Pendaftaran Aktif — kalau aktif, tautannya bisa dibuka warga.

O Kalau dapukan Anda mencakup lebih dari satu kelompok, halaman inimenampilkan pilihan
kelompoknya. Untuk pengurus satu kelompok, kelompoknya langsung tampil tanpa perlu
memilih.



2. Kirim tautannya ke grup WhatsApp

® Ketuk Bagikan via WhatsApp — WhatsApp terbuka dengan pesan
yang sudah disiapkan, tinggal pilih grupnya.

® Atauketuk Salin Link kalau ingin menempelkannya sendiri.

® Pesansiap-kirimnya berbunyi: *Assalamu'alaikum warahmatullahi
wabarakatuh. Mohonisi data keluarga melaluilink pendaftaran
kelompok [namal]...* dan sudah memuat tautanlengkapnya.

® & Tautaninimemuat kode rahasia. Bagikan hanya ke grup
kelompok Anda sendiri. Kalau terlanjur masuk ke grup yang
salah, lihat langkah 3.

3. Kalau tautannya bocor — Ganti Kode

® Ketuk GantiKode.

® Tautanlamalangsung tidak berlaku, dan tautan baru dibuat.

® Bagikanulang tautanyang baru ke grup yang benar.

link
WhatsApp kelompok. Wargaisi data sendiri, pengurus
tinggal approve.

Pandeyan
DesaKaling

[

Form Pendaftaran Aktif
Link bisa dibuka publik dan menerim

Link Lengkap

/daftar-janaah/pandeyan/kode-rahasia

1
© salinLink

2
O Bagikan viaWhatsApp
GantiKode Rahasia 3
» e
K

Tigatombol yang tersedia

Nomor1Salin Link, nomor 2 Bagikan via
WhatsApp, nomor 3 Ganti Kode

O) Warga yang sudah terlanjur mengirim data lewat tautan lama tidak terpengaruh — data mereka

tetap masuk ke antrean Anda.



4. Yangdilihat warga — Langkah 1: Identitas
Keluarga

® Warga membuka tautanitu di HP masing-masing. Tidak perlu
punya akun, tidak perlu masuk.

® Dikepalahalaman tertulis: 4 Langkah - 3-5 menit - Data privat.

® Isian: Nama Anda, Alamat Lengkap, RT, RW, status tempat tinggal,
dan Status Warga (Warga Asli / Pendatang).

® Ketuk Lanjut.

5. Langkah 2 — data Kepala Keluarga

® Nama Kepala Keluarga, Tempat Lahir, Tanggal Lahir, dan No. HP —
semua wajib.

® Adajugaisian pendidikan, pekerjaan, dan keagamaanyang boleh
dikosongkan.

® Kalauyang mengisi bukan Kepala Keluarga sendiri (misalnya anak
atau cucu), nama Kepala Keluarga bisa diubah dilangkah ini.

Langkah 1di sisi warga

Nomor1nama pengisi, nomor 2 alamat,
nomor 3 tombol Lanjut

Langkah 2 dari 4 Kepala Keluarga
——

Kepala Keluarga

jama Lengkap *
?Comoh Manual Ahmad Hidayat ]

Jenis Kelamin *

Laki-laki g

Status Pernikahan *

Belum Menikah v

Tanggal Lahir *

20/05/1985 (=]

Pendidikan
Pendidikan Terakhir

Pilih pendidikan N

Sedang Sekolah / Kuliah?

Sedang Mondok?

Langkah 2 di sisi warga

Nomor1nama Kepala Keluarga, nomor 2
tempat lahir. Nomor HP diisi dibagian
bawah formuliryang sama.



6. Langkah 3 — foto (boleh dilewati)

® Warga bisa mengunggah foto wajah Kepala Keluarga.

® Iniopsional — ketuk Lanjut saja kalau belum ada fotonya.

7. @ Langkah terakhir — data BELUM terkirim ke
pengurus

® Sesudahlangkah 3, muncullayar Alhamdulillah, Data Awal
Tersimpan berisi Kode Akses dan Link Keluarga.

® Padatitikini data baru tersimpan sementara — belum masuk ke
antrean pengurus.

® Warga harus membuka Link Keluarga itu, lalu menekan Kirim ke
Pengurus.

® Sebelumitu, anggota keluarga lain bisa ikut bergabung dan
mengisi data masing-masing lewat tautan yang sama.

® @ Layarini berhenti satu langkah sebelum selesai. Kata
*tersimpan* dengan tanda centang hijau wajar dibaca
sebagai'sudah beres' — jadi kalau warga berhenti di sini, itu
bukan karena mereka kurang teliti. Saat membagikan tautan,
sebutkan sekalian: *setelah selesai mengisi, jangan lupa
tekan Kirim ke Pengurus*.

B s

Langkah 3 dari 4 Foto(Opsional)
——

Foto Kepala Keluarga
For ops

Foto Potret

@ PilihFoto

Sudah perah mengisitapi link keluarga hilang?

© CariDataSaya

Langkah foto

Bertanda Opsional, boleh dilewati dan
dilengkapinanti.

Karanganyar Barat
B bencarran amaah

v

Alhamdulillah, Data Awal
Tersimpan

Data keluarga Anda sudah tersimpan
sementara. Tambah anggotalain (istr, anak
dst)bisalangsung lewatlink keluarga di
bawah, ataulangsung kirim ke pengurus Kalau
sudahlengkap.

Link Keluarga (bagikan ke keluarga +
lanjutkan data)

/daftar-janaah/kelvarga/kode-
rahasia/kode-rahasia

BukaLinkKeluarga

© salinLink

O Bagikan viaWhatsApp

Apaselanjutnya?

+ Bagikanlink Keluarga diatas
kel anggotalainbi

Sudah tersimpan, belum terkirim

Tertulis "Data Awal Tersimpan" — tetapi
pengurus belum menerimanya



8. Menekan Kirim ke Pengurus P

¢ Dihalaman Link Keluarga, warga melihat daftar anggota yang ¢ Keluarga Contoh Manual
Umar Farugq
sudah terdaftar.

¢ Ketuk Kirim ke Pengurus dibagian bawah. Anggotaterdattar()

¢ ContohManual Umar Faruq
KepalaKeluarga

® Muncul pertanyaan Kirim ke Pengurus? — ketuk Kirim.

o, TambahAnggotaSaya
' Isidatadir )

tuk joinkeluarga

® Layarberubahmenjadi I Sedang Diperiksa Pengurus. Barulah

Kirim ke Pengurus

data masuk ke Kotak Masuk Anda. IR e

® Sesudah dikirim, warga tidak bisa lagi mengubah datanya
sampai Anda selesai memeriksa. Karenaitu ajak mereka
melengkapi semua anggota keluarga dulu, baru menekan
Kirim.
Tombol yang menentukan

Kirim ke Pengurus — tanpa langkah ini,
data tidak akan pernah sampai

Q TipsBerguna
Sertakan satu kalimat tambahan saat menyebarkan tautan: *terakhir, tekan Kirim ke Pengurus ya*.
ltumenghemat banyak pertanyaan susulan.

Minta warga menyimpan Link Keluarga dan Kode Akses Keluarga — keduanya beda guna: Link
Keluarga untuk melanjutkan pengisian, Kode Akses Keluarga untuk membuat akun nanti setelah
datanya disetujui.

Satu tautan dipakai bersama seluruh kelompok; tidak perlumembuat tautan berbeda per keluarga.



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Warga bilang sudah mengisi, tapi Kotak Masuk saya kosong.

Hampir selalu karena tombol Kirim ke Pengurus belum ditekan (lihat langkah 7 dan 8). Minta warga
membuka kembali Link Keluarga mereka dan menekan tombolitu. Kalau tautannya hilang, mereka bisa
memakai Cari Data Saya di halaman pendaftaran dengan nomor HP yang dipakai mendaftar.

Warga kehilangan Link Keluarga.

Dihalaman pendaftaran ada tautan kecil Sudah pernah mengisi tapilink keluarga hilang? — Cari Data
Saya. Warga memasukkan nomor HP yang dipakai mendaftar untuk menemukan kembali datanya.

Bolehkah tautannya saya kirim ke grup RT atau grup umum?

Sebaiknya tidak. Tautan berisi kode rahasia, dan siapa pun yang memegangnya bisa mengirim data ke

antrean kelompok Anda. Kirim hanya ke grup warga kelompok Anda sendiri. Kalau terlanjur, ketuk Ganti
Kode.



| Memeriksa & Menyetujui
Al

menyetujuinya, dan melihat hasilnya masuk ke database.

1. Buka Kotak Masuk

Ketuk Warga di menu bawah, lalu kartu Kotak Masuk.

Diatas terlihat dua angka: Menunggu (perlu Anda periksa) dan
Riwayat (sudah selesai).

Ada penyaring: Semua, Warga Asli, Pendatang, Mubaligh
Tugasan.

® Kalauangka Menunggu masih O padahal warga bilang sudah
mengisi, kemungkinan besar mereka belum menekan Kirim
ke Pengurus — lihat Bab 3 langkah 7.

Membuka Kotak Masuk, memeriksa data yang dikirim warga,

°
€ PersetujuankKBaru 2 Q

Mubaligh Tugasan

( MenungguDiperiksa 1)

Kotak Masuk berisi satu
pengajuan

Setiap pengajuan
menampilkan nama keluarga,
kelompok, jumlahjamaah,
dannomorHP.

© IMenunggu  © 7Riwayat

Mubaligh Tugasan

1
@© \Keluarga Contoh Manual AhmadH._

ooy W

Riwayat (7)
B o juan terbar
Re

o) Keluarga Contoh Manual Umar Far...

Disetujul  Warga sk

P

Daftar pengajuan yang menunggu

Nomor 1menandaikartu pengajuan yang
bisa diketuk



2. Periksaisinya

® Ketukkartu pengajuan untuk membuka rinciannya.

Terlihat data keluarga dan tiap anggotanya: nama, peran, jenis
kelamin, dan umur.

® Perhatikantanda sepertilkosong atau Foto belum ada —itu
petunjukisianyang belumlengkap, bukan penghalang untuk
menyetujui.

® Cocokkandenganyang Anda ketahuitentang keluarga tersebut.
Kalauragu, hubunginomor HP yang tercantum.

3. Setujui

® Ketuk Setujui Pengajuan.

® Muncul kotakisian tambahan: Status Ekonomi, Penerima Zakat?,
dan Catatan — ketiganya opsional, boleh dilewati.

® Ketuk Konfirmasi.

® Penilaian status ekonomiini disimpan pada catatan keluarga.
Kalau Anda belum tahu, kosongkan saja — bisa diisi
belakangan lewat halaman keluarga.

Persetujuan KK Baru

dariformulir

Mubaligh Tugasan
® Menunggu Diperiksa (1)
Pengajuanyang perlu diperiksa

Keluarga Contoh Manual Ahmad H...

(C]

fonunggu  Warga Ash

Riwayat (7)
O 100 pengajuan terbar Disetuj
Rovisi

Keluarga Contoh Manual Umar Far...
O

©

Ask

Rincian pengajuan
Data tiap anggota beserta tandaisian
yang masih kosong.

JI. Contoh ManualNo. 3
RT/RW
05/06

atus Tinggal

AnggotaKeluarga (1)

laki-laki - 46 thn

Setujui Submission

Status Ekonomi
Pilih (opsional) v
Penerima Zakat?

Catatan o

Catataninternal pengurus

Batal

Kotak konfirmasi persetujuan

Tigaisian tambahanyang boleh
dikosongkan, lalu tombol Konfirmasi.



4. Pengajuan pindah ke Riwayat

® AngkaMenunggu berkurang, angka Riwayat bertambah.
® Pengajuan tadikinibertanda Disetujui.

® Riwayat menyimpan 100 pengajuan terakhir — Disetujui, Ditolak,
maupun Perlu Revisi.

5. Di mana hasilnya terlihat

® Warga— tab KK: keluarga baru sudah masuk daftar keluarga.
® Warga— tab Jamaah: tiap anggotanya muncul sebagaijamaah.
® Beranda: angka Jamaah Aktif, KK, dan Kelompok ikut naik.

® Sejaktitikini, data mereka diperlakukan sama seperti data yang
Anda ketik sendiri di Bab 2.

o
€ Approval KK Baru o @

eview submissionwarg
pendaftaran mandiri.

O IMenunggu  © 7Riwayat

Mubaligh Tugasan

D

Keluarga Contoh Manual Ahmad H...

(C]

Pending  Warga Asli

081234567891

Riwayat (7)

Keluarga Contoh Manual Umar Far...

©

Sesudah disetujui

Menunggu kembali O, dan pengajuan
pindah ke Riwayat dengan tanda
Disetujui

(]
& DataWarga ) e
pe KotakM... & Baghan-

g PermintaanWarga

4 Jamazh m

@ 22kK

Carinama atau alamat. v

2Jamaah

e Contoh Bambang Setiawan
Pandeyan- . Mawar No.

4Jamaah

Contoh Darmawan
Pandeyan- )l DahliaNo. 5

Daftar KK sesudah persetujuan

Keluarga hasil pendaftaran mandiri

berdampingan dengan yang diketik
pengurus.



Q TipsBerguna
Periksa Kotak Masuk secara berkala — warga menunggu, dan halaman mereka menampilkan
*mohon tunggu 1-3 hari kerja*.

Datayang belum lengkap tetap boleh disetujui. Lebih baik masuk database lalu dilengkapi,
daripada menggantung diantrean.

Nomor HP di kartu pengajuan adalah jalan tercepat untuk mengklarifikasi sebelum menyetujui.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Ada data yang sayarasa keliru. Apa saya harus menolaknya?

Kalau kekeliruannya kecil, lebih baik setujuilalu betulkan lewat halaman keluarga — warga tidak perlu
mengisi ulang dari awal. Menolak lebih cocok untuk pengajuan yang benar-benar salah alamat, ganda,
atau bukan warga kelompok Anda.

Saya tidak menemukan tombol Setujui.

Pastikan Anda sudah membuka rincian pengajuan (dengan mengetuk kartunya), bukan sekadar melihat
daftar. Tombolnya berada dibagian bawah halamanrincian — geserlayar ke bawah.

Sudah saya setujui, tapi jumlah di Beranda belum berubah.

Tarik layar ke bawah untuk memuat ulang halaman, atau ketuk Beranda sekalilagi dimenu bawah. Angka
diBeranda dihitung saat halaman dibuka.



Kalau Data Perlu Diperbaiki o e

Meminta warga melengkapi pengajuannya tanpa menghapus

apa pun, lalu menutup putarannya sampai disetujui.

Keluarga Contoh Manual
Kiaim Fatimah

Catatan pengurus yang
dibacawarga

Warga membuka tautan
keluarganya dan langsung
melihat apayang perlu
dilengkapi.

. Kapan memakaiini, bukan menolak

PakaiMinta Revisi kalau datanya pada dasarnya benar tetapi ada yang kurang — tanggal lahir
kosong, nomor HP belum diisi, nama disingkat.

Data warga tidak hilang. Tautan keluarganya hidup lagi supaya bisa disunting, lalu dikirim ulang.

Menolak hanya untuk pengajuan yang benar-benar salah alamat, ganda, atau bukanwarga
kelompok Anda.

0) Janganragu memakainya. Inibukan menolak — ini meminta tolong dilengkapi, dan warga tetap
memegang datanya.



2. Buka pengajuannya, ketuk Minta Revisi s

NamaPengi
ContohManual Klaim Fatimah

® Warga — kartu Kotak Masuk — ketuk pengajuan yang mau -
diperiksa. 04102

® Geserke bawah, ketuk Minta Revisi.

Anggota Keluarga (1)

Kiik kartu untuk ihat detail. Badge & t
datayang be

A Kepalakeluarga @ 1kosong
laki-laki- 36 thn - Belum Menikah

AksiReview

 Setujui&Simpan
Buat record permanendidatabase

Reject Final
Tolak permanen — link warga 404

x

Tombol Minta Revisi

Berada dibagian bawah halamanrincian
pengajuan, bersama tombol lainnya.

3. Catatannya sudah terisi otomatis — periksa dulu

AnggotaKeluarga (1)

Kiik kartu untuk ihat detail. Badge A tampilk

® Kotak catatan sudah terisi sendiri dengan daftarisian yang iysrgbabnetd

kosong, misalnya **“Mohon lengkapi: - Status Tempat Tinggal -
Pendidikan™*.

Minta Revisi

® Bacadulu, lalu perbaiki dengan bahasa Anda sendiri. Yang

\ecklist datayang kurang (terdetek is).

otomatis itu titik awal, bukan kalimat akhir. Ve
° . . . . G H

Tulis yang bisa langsung dikerjakan warga: *“Tanggal lahir Ibu St g opmon

belum diisi”* — bukan *“data kura ng”*. Contoh: Alamat kurang lengkap patoke

® Sebutkan nama orangnya kalau keluarga itu banyak anggotanya.

Batal O Kirim CatatanRevisi

® catatan wajib diisi minimal 5 huruf. Kalau dikosongkan,

aplikasimenahannya — karena warga tak mungkin
Kotak catatanrevisi

Isinya sudah disiapkan aplikasi dari daftar
isianyang masih kosong.

memperbaiki sesuatu yang takia ketahui.



4. Kabari warga lewat WhatsApp
® Sesudahrevisi diminta, muncul panel WhatsApp berisi pesan yang sudah disiapkan.

® Pesanitumemuat catatan Anda dan tautan sunting keluarganya.

¢ Ketuk untuk membuka WhatsApp, lalu kirim ke nomor HP yang warga isikan saat mendaftar.

® Kalautidak dikabari, warga tidak tahu ada yang perlu diperbaiki — aplikasi tidak mengirim
WhatsApp sendiri.

5. Yang dilihat warga P

i PerluRevisi — diminta pengurus

® Diatashalaman keluarganya muncul kotak Catatan dari pengurus

Catatan daripengurus:
Mohon lengkapi: - Status Tempat

berisikalimat Anda. Tngoel- Pepdician(Contoh banca

Klaim Fatimah)

® Warga mengetuk nama anggota untuk menyuntingnya.

Keluarga Contoh Manual
Klaim Fatimah
Pandey

® Selesaimemperbaiki, warga menekan Kirim Ulang ke Pengurus.

Anggota terdaftar (1)

¢ ContohManual Klaim Fatimah
KepalaKeluarga

o, TambahAnggota Saya
" Isidata diriuntuk join keluarga

im Ulang ke Pengurus

Tombol Kirim Ulang

Menggantikan tombol kirim biasa selama
pengajuan berstatus perlurevisi



. Tutup putarannya — setujui JRR—— 0 @

Pengajuan kembali muncul di Kotak Masuk dengan angka —— g
Menunggu bertambabh. o
Periksa lagi, lalu ketuk Setujui Pengajuan — Konfirmasi. MubalghTugasan

Q) T,
Pengajuan pindah ke Riwayat bertanda Disetujui, dan datanya
masuk ke database warga. ©

Semua submission sudah di-review
Tungg: form pendaft,

©) Jangan berhenti di “sudah dikirim ulang”. Selama belum I
disetujui, data itu masih diruang tunggu dan belum terhitung ®

Keluarga Contoh Manual Umar Far...

sebagaiwarga. ©) @) ) o

Putaran selesai

Menunggu kembali O, dan pengajuan
tercatat Disetujui di Riwayat

Q TipsBerguna

Satu catatanyangjelas menghemat dua-tiga kali bolak-balik. Sebutkan field-nya dan nama
orangnya.

Kalau kekurangannya sepele dan Anda tahu jawabannya, lebih cepat disetujuilalu dibetulkan
sendirilewat halaman keluarga.

Warga tidak bisa menyunting selama pengajuan sedang menunggu diperiksa — itu sebabnya revisi
perlu diminta dulu.



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Bedanya Minta Revisi dan Tolak apa?

Minta Revisi mengembalikan pengajuan kepada warga supaya dilengkapi — datanya utuh, tautannya
hidup lagi. Tolak menutup pengajuanitu; pakai hanya untuk kiriman ganda, salah kelompok, atau bukan
warga Anda.

Saya kosongkan catatannya, kenapa tidak bisa dikirim?

Memang ditahan. Catatan minimal 5 huruf, karena warga butuh tahu apa yang harus diperbaiki. Isi
seperlunya, satu kalimat cukup.

Warga bilang tautannya tidak bisa diedit.

Selama pengajuan berstatus menunggu diperiksa, tautannya memang terkunci. Ketuk Minta Revisi dulu
— tautan warga otomatis hidup kembali.



Melengkapi Data yang Masih e
1, Kosong =

Menemukan siapa yang datanya belum lengkap,

menambalnya, lalu memantau persentasenya naik.

Kelengkapan Data
Persentase perkolom,
lengkap dengan berapa
jamaah yang masih kosong

. Lihat gambaran menyeluruh di Statistik c -
Ketuk Statistik dimenu bawah, lalu geser ke seksi Kelengkapan . e
Data.

Tiap kolom punya persentasenya sendiri — Tanggal Lahir, Telepon, a6 A jo ©*A0 ©

Pendidikan, Pekerjaan — beserta jumlah yang masih kosong. i LR

Tren12Bulan ~

Angka inimenjawab *“seberapa jauh data kami sudah lengkap?”*,

bukan *“siapa saja yang kurang”*.

® Seksiini hanya muncul kalau kelompok Anda sudah punya

© 0006000000

jamaah. Kalau belum ada satu pun, seksinya memang tidak

ditampilkan — bukan berarti fiturnya tidak ada. -
[%]

Persentase per kolom

Tiap baris menunjukkan berapa persen
data terisi, dan berapa jamaah yang
masih kosong



2. Ketuk Lihat daftar untuk tahu siapa orangnya
® Dibawah tiap persentase adaLihat daftar —.

® Ketukyang mau dikerjakan — misalnya Tanggal Lahir.

® Andadibawa ke Data Warga yang sudah tersaring: hanya jamaah
yang kolom itu masih kosong.

3. Tambal satu per satu

¢ Daftarmenampilkan nama, peran, dan kelompoknya, dengan
tanda Belum lengkap.

® Ketuk nama orangnya — lengkapiisian yang kosong — Simpan.

® Kembalike daftar, lanjut ke nama berikutnya.

® Enak dikerjakan sambil berkunjung: buka daftarnya di HP,
tanyakan yang kurang, isi di tempat.

4. Pantau persentasenya naik

¢ Kembalike Statistik — Kelengkapan Data.

2 4sjiwa

Pelajar per Jenjang
O pelajaraktif

Insight per Bidang

1
(elengkapan Data
TILOI%  Telepon17%

Jalan pintas ke daftar orangnya

Tautaniniyang menghubungkan angka
persentase dengan nama-nama nyata

o
& DataWarga a °
90 KotakM... < Baghan.

@ PemintaanWarga

@K

& 46 )amaah

Contoh Agus

. A
Widodo DEWASA
Kepala K

ga-Pand.

Contoh Alif Setiawan
© o @

)
Warga

Daftar yang sudah tersaring

Hanya jamaah yang datanya masih
kurang — bukan seluruh daftar warga.

® Persentase kolomyang tadi Anda kerjakan ikut naik, dan jumlah yang kosong berkurang.

® Kerjakan satu kolom sampai tuntas sebelum pindah ke kolom lain — lebih terasa majunya.



Q TipsBerguna
Dahulukan Tanggal Lahir dan Telepon: keduanya dipakai untuk laporan usia dan untuk
menghubungi keluarga.

Statistik menjawab *seberapa jauh*; Data Warga menjawab *siapa*. Persentasenya memberi tahu
masih ada yang kurang, dan Data Warga yang menunjukkan siapa saja yang perlu dihubungi.

Datayang bertanda Belum lengkap tetap sah dan tetap terhitung sebagai warga. Tandanya
pengingat, bukan kesalahan.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Seksi Kelengkapan Data tidak ada di halaman Statistik saya.

Seksiitu baru muncul kalau kelompok Anda sudah punya jamaah. Tambahkan dulu satu keluarga (Bab 2),
lalu buka lagi halaman Statistik.

Sudah saya lengkapi, tapi persentasenya belum berubah.

Tarik layar ke bawah untuk memuat ulang, atau ketuk Statistik sekali lagi di menu bawah. Angkanya
dihitung saat halaman dibuka.

Apakah data yang belum lengkap perlu dihapus?
Tidak. Jangan dihapus. Dataitu tetap sah — cukup dilengkapi kapan Anda sempat.



Warga Membuat Akunnya o
Sendiri .

Alhamdulillah, Data Awal

e
)

Warga yang datanya sudah disetujui bisa membuat akun
sendirimemakai Kode Akses Keluarga — pengurus tidak perlu ———

XXXX-XXXX

menerbitkan satu per satu.

Kode Akses Keluarga

Terbit sekali, dilayaryang
muncul tepat setelah warga
menyimpan form. Di gambar
ini kodenya sengaja ditutup.

1. Kapan memakai jalur ini

Dipakai kalau warga mendaftar lewat form pendaftaran (bab Warga Mengisi Datanya Sendiri) —
bukan didata pengurus langsung.

Warga mendapat Kode Akses Keluarga saat mengisi form, lalu memakainya sendiri untuk membuat
akun setelah datanya disetujui.

Bedanya dengan bab Menerbitkan Akun untuk Jamaah: di sana pengurus yang menerbitkan akun
sekaligus banyak. Di sini warganya sendiri, satu per satu, tanpa menunggu dilayani.

® Keduanya boleh dipakai bersamaan. Kalau seorang warga sudah punya akun dari bab
Menerbitkan Akun untuk Jamaah, mengklaim tidak membuat akun kedua — ia hanya diberi
tautan masuk untuk akunyang sudah ada.



2. Pengurus: siapkan tautannya

® Ketuk Warga dimenu bawah, lalu ketuk kartu Bagikan Data. Pilih
kelompoknya.

® Dihalamanitu ada duatautan. Yang atas Link Lengkap — form
pendaftaran. Yang bawah Link Akses Jamaah Mandiri — tempat
warga membuat akun.

® Pastikan sakelar Link Akses Jamaah Mandiri menyala, lalu bagikan
tautannya ke grup WhatsApp kelompok.

3. Yang perlu diketahui soal sakelarnya

® Mematikan sakelaritu menghentikan pembuatan akun baru lewat
tautan tersebut.

® Kartu QRyang sudah dibagikan ke warga tetap bisa dipakai
masuk — mematikan sakelar tidak mencabutnya.

® Untuk benar-benarmencabut akses seseorang, akunnya harus
dinonaktifkan di menu Pengguna.

® Kedua sakelarini berdampingan dan terlihat setara, padahal
kerjanya berbeda — itu sebabnya keterangan dibawahnya
perlu dibaca sekali.

Dua tautan berdampingan

Tautan form mengumpulkan keluarga;
tautan akses tempat kodenya dipakai.

Link Lengkap

/daftar-janaah/pandeyan/abf961a8

© salinLink

O Bagikan viaWhatsApp
a

/akses-janaah/pandeyan/1dé49ae2

© salinLink

O Bagikan viaWhatsApp

Sakelar dan peringatannya

Keterangannya tertulis dilayar supaya
tidak perlu dihafal.



4. Warga: catat Kode Akses

® Setelahwarga menyimpan form, muncul layar Alhamdulillah, Data Awal Tersimpan.
® Dilayaritu ada Kode Akses Keluarga — sembilan karakter, bentuknya seperti ' K7RM-4PQX".

® Kodenya berlaku untuk satu keluarga. Setiap anggota nanti memakai kode yang sama untuk
membuat akunnya masing-masing.

¢ Tombol Bagikan via WhatsApp sudah menyertakan kodenya di pesan.

® @ Bagikan kode ini hanya di dalam keluarga. Siapa pun yang memegangnya, lalu tahu nama
dantanggallahir seorang anggota, bisa membuatkan akun atas nama orangitu.

5. Warga: kirim ke pengurus P —

® Databelum sampaike pengurus sampai tombol Kirim ke ¢ Keluarga ContohManual
Klaim Fatimah
Pengurus ditekan.
® Warga membuka Link Keluarga, menambahkan anggotalain bila Anggotatarcafar )

¢ ContohManual Klaim Fatimah
KepalaKeluarga

perlu, baru menekan tombolitu.

® Sesudahdikirim, datanya tidak bisa diedit lagi sampai pengurus N

memeriksanya.

Kirim ke Pengurus

Selama tombolinibelum ditekan,
pengurus tidak menerima apa pun.



6. Pengurus: pengajuannya masuk antrean

® Buka Kotak Masuk — Persetujuan KK Baru.

® Pengajuan barumuncul diMenunggu Diperiksa, lengkap dengan
nama keluarga, kelompok, dan nomor HP pengisinya.

® Ketuk kartunya untuk membuka rinciannya.

7. Setujui & Simpan — langkah pertama

® Dihalamanrincian, tekan Setujui & Simpan.

® Tombolinibelum menyimpan apa pun. la hanya membuka panel
penilaian di bawahnya.

O® @ Berhentidisini berarti pengajuannya tetap Pending, dan
warga akan terus mendapat pesan “masih dalam tahap
review” saat mencoba membuat akun.

Persetujuan KK Baru

Periksa pengajuan warga dari formulir

pendaftaran mandiri.

O IMenunggu  © 7Riwayat

Mubaligh Tugasan

® Menunggu Diperiksa (1)
Pengajuanyang perlu diperiksa

® Keluarga Contoh Manual Ahmad H...
Menunggu  Warga Ask

o) Keluarga Contoh Manual Umar Far...

Disotuju Warga Ask
F 1

Antrean menunggu diperiksa

Pengajuanyang belum diperiksa
berkumpul di sini

pending
HP Peng

081234500777

NamaPeng

ContohManual Klaim Fatimah

JI. Contoh Manual Klaim No. 7
RT/RW
05/02

stus Tinggal

Anggota Keluarga (1)

Kiik

o M\r\la Revisi

Kembalikan ke warga dengan catatan

« RejectFinal
Tolak permanen —link warga 404

Tombol Setujui & Simpan

Langkah pertama dari dua. Belum
tersimpan.



8. Konfirmasi — langkah kedua et

RT,
05/02

Panelyang muncul boleh diisi penilaian pengurus (opsional).
AnggotaKeluarga (1)

Tekan Konfirmasi. Di sinilah datanya benar-benar tersimpan dan
KK-nya terbentuk. c

® Setelahini, Kode Akses keluarganya resmi berlaku untuk membuat

akun. o
Status Ekonomi
Pilih (opsional v
Penerima Zakat?
Catatan
Catataninternal pengurus
Tekan Konfirmasi
Tombolinilah yang menyimpan, bukan
yang sebelumnya
9. Warga: isi form klaim @ oroun -

Klaim Akses Logln

® Warga membuka Link Akses Jamaah Mandiri yang dibagikan " ‘

pengurus. TT::S:: ::Iuarga ]
® Isitigahal: Kode Akses Keluarga, Nama Terakhir (kata terakhir dari oma Teraki

nama lengkap), dan Tanggal Lahir. ?th | )
® Kodenya boleh diketik huruf kecil, boleh tanpa tanda hubung, dan ?15031990 ]

spasiyang terbawa dari WhatsApp tidak masalah — semuanya

tetap diterima.

@ DPDLDII

Form klaim terisi

Tigaisian saja. Kodenya di gambar ini
sengajaditutup



10. Akunnya langsung terbit @ oo

I

® Kalauketiganya cocok, akun langsung dibuat — pengurus tidak ’
Akses Ditemukan

perlu menerbitkan apa pun.

http://localhost

® Wargadiberitautan untuk masuk ke aplikasi. SoasteeraBs0esas0sn

© salinLink

Masuk Sekarang ('

@ DPDLDII

Tentang DPD

Klaim berhasil

Tautan masuk diberikan dilayar ini

11. Buat sandi pribadi

® Setelahtautannya dibuka, warga diminta mengganti sandi awal
dengan sandibuatannya sendiri.

LOGIN PERTAMA

® Sejakituia masuk seperti biasa memakainama pengguna dan GantiPassword Anda
sandinya.

pa:
Password Baru*
Minimal 8 karakter

Konfirmasi Password Baru *

Simpan Password Baru

Akun hidup

Layar Ganti Password menyapanama
warganya — bukti akunnya benar-benar
jadi.



12. Kalau kode hilang — pengurus bisa melihatnya

® Warga sering kehilangan kodenya. Pengurus tidak perlu menyuruh @ o
mendaftar ulang.
© JI. Contoh Manual No. 2, RT 03/ RW 04
® BukaWarga — tab KK — ketuk keluarganya. Kode Akses-nya © ommisemn
tertera dihalamanitu. O) vargese @S
® Bacakankodenya, atau salin lalu kirim ke keluargayang . errrr—
bersangkutan. ’

XXXX=XXXX

® Yangbisamelihat hanya pengurus yang berhak mengelola S ——

tidak berlaku

keluarga di kelompoknya. Pengurus kelompok lain tidak bisa
membuka halamannya sama sekali. ST

2

Warga

Kode Akses di halaman KK

Satu tempat tetap untuk membacanya.
Digambarinikodenya sengaja ditutup.

13. Kalau kode bocor — terbitkan yang baru —— -
® Kalaukodenya terlanjur tersebar ke luar keluarga, tekan Terbitkan —

Kode Baru.
® Akanmuncul konfirmasi. Bacalah: kode lamalangsung tidak

berlaku ) A Terbitkan Kode Baru? ) X

Ko

® Sesudahnya, beritahu keluargaitu kode barunya — yanglama

tidak bisa dipakailagi.

Batal

® @ Tekan hanya bila kodenya memang perlu diganti — —
misalnya bocor ke luar keluarga. Anggota yang masih ) g
memegang kode lama akan gagal membuat akun tanpa tahu
sebabnya.

Konfirmasi sebelum kode diganti

Langkah ini sengaja diberi penahan —
akibatnya tidak bisa dibatalkan.



14. KK yang didata pengurus: terbitkan kodenya

Info Keluarga
dulu
B poneyen-Keing
® Keluargayang datanya dimasukkan pengurus — bukan lewat form O o2, A0 /AW
pendaftaran — belum punya Kode Akses sama sekali. Q) T

Selama kodenya belum ada, anggotanya tidak bisa membuat
akun sendiri.

® Bukahalaman KK-nya, lalu tekan Terbitkan Kode Akses. Sesudah
itujalurnya sama seperti keluarga lain.

elum punya Kode Akses

© Terbitkan Kode Akses

® Menerbitkan yang pertama kali tidak meminta konfirmasi —
tidak ada kode lama yang bisa rusak.

Anggota Keluarga (2)
Diunticank o aran dalam
2

Warga

Keluarga yang belum punya kode

Layarnya menyebutkan alasannya, bukan
sekadar kolomkosong.

15. Kalau muncul pesan merah — apa artinya

¢ “Data Anda belum dikirim ke pengurus” — kodenya benar, tetapi tombol Kirim ke Pengurus belum

ditekan. Buka Link Keluarga, lalu tekan tombolitu.

“Masih dalam tahap review” — datanya sudah sampai, pengurus belum sempat memeriksanya.
Cukup ditunggu; kodenya masih berlaku dan tidak perlu diganti.

“Pengurus meminta ada data yang dilengkapi dulu” — buka Link Keluarga, perbaikibagianyang
diminta, lalu kirim ulang.

® “Kode Akses Keluarga tidak ditemukan” — kodenya salah ketik, atau milik kelompok lain.

“Identitas tidak cocok” — nama terakhir atau tanggal lahirnya berbeda dariyang didaftarkan. Pesan
ini sengaja tidak menyebut yang manayang salah.

“Terlalu banyak percobaan” — sudah terlalu sering mencoba. Tunggu sebentar lalu ulangi.

¢ “Akun Anda sudah aktif” — akunnya sudah pernah dibuat dan sandinya sudah diganti. Masuk lewat
halaman Masuk sepertibiasa.

Tautan masuk yang kedaluwarsa tidak lagijadi masalah: klaim ulang akan menerbitkan tautan baru
dengan sendirinya.

0) Warga yang berstatus pindah, wafat, atau non-aktif tidak bisa membuat akun lewat jalurini.



Q TipsBerguna

Kode Akses tidak berubah saat pengajuan disetujui — kode yang sudah beredar di grup keluarga
tetap berlaku. Kecuali kalau pengajuannya ditolak lalu keluarga mendaftar ulang: itu pengajuan
baru, kodenya juga baru.

Kode hilang? Pengurus bisa melihat dan menerbitkan ulang Kode Akses di halaman detail KK —
tidak perlu mendaftarulang.

Satu kode untuk satu keluarga. Anak, istri, dan kepala keluarga memakai kode yang sama tetapi
mengisi nama dan tanggal lahirnya masing-masing.

Kalau warga kehilangan kodenya, pengurus bisa menerbitkan akunnya lewat bab Menerbitkan
Akun untuk Jamaah — tidak perlu mendaftar ulang.

(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Warga yang datanya didata pengurus langsung bisa memakai jalurini?

Belum. Kode Akses hanya terbit untuk keluarga yang mendaftar lewat form pendaftaran. Untuk yang
didata penguruslangsung, pakaibab Menerbitkan Akun untuk Jamaah — pengurus yang menerbitkan
akunnya.

Kalau kode bocor ke luar keluarga, apa yang bisa terjadi?

Orang yang memegangnya masih perlu tahu nama terakhir dan tanggal lahir seorang anggota untuk bisa
membuatkan akun atas nama orangitu. Tetap saja, perlakukan kodenya seperti kuncirumah — hanya
untuk keluarga.

Sudah menekan Setujui & Simpan tapi status masih Pending?

Berartilangkah keduanya terlewat. Buka lagi pengajuannya, tekan Setujui & Simpan, lalu tekan Konfirmasi
dipanelyang muncul.

Mematikan sakelar akses jamaah membuat warga yang sudah punya akun keluar?

Tidak. Yang berhentihanya pembuatan akun baru lewat tautanitu. Akunyang sudah jadi dan kartu QR
yang sudah dibagikan tetap berlaku. Untuk mencabut akses seseorang, nonaktifkan akunnya di menu
Pengguna.



Menerbitkan Akun untuk e @

» BuatAkunJamaah

Jamaah

Jalur CADANGAN — dipakai kalau warga tidak bisa membuat
akunnya sendiri. Membuatkan akun untuk seluruh jamaah

e
o:f

sekaligus, lalumembagikannya lewat kartu QR atau daftar
Excel.

Halaman Buat Akun
Jamaah

Tigalangkah berurutan: pilih
siapa, cek dulu, baru buat.

1. Kapan ini dipakai

® @ Cobajalurmandiri dulu. Bab sebelumnya — Warga Membuat Akunnya Sendiri — adalah jaluryang
disarankan: warga membuat akunnya sendirimemakai Kode Akses, pengurus tidak perlu turun
tangan.

® Babinidipakaikalaujaluritu tidak bisa: KK yang didata pengurus langsung (tidak lewat form
pendaftaran) tidak punya Kode Akses, atau warga kehilangan kodenya, atau memang tidak terbiasa
memakai ponsel.

® Langkahinimembuatkan akun sekaligus untuk banyak orang. Yang sudah punya akun dilewati, tidak
dibuatkan dua kali.

0) Hanya tim Database dan Super Admin yang bisa membuka halamanini.

2. Buka halamannya

¢ Ketuk Lainnya di menu bawah — Pengguna — Buat Akun Jamaah Sekaligus.

® Halamannya tersusun tigalangkah bernomor, kerjakan berurutan dari atas.



3. Pilih siapa yang dibuatkan

® Pada Dibuatkan untuk siapa? pilih lingkupnya — misalnya Per
kelompok.

® Lalupilih Kelompok-nya.

® Yangdibuatkan hanyajamaah aktif dilingkup itu. Yang sudah
punya akun dilewati, tidak dibuatkan dua kali.

4. Tekan Cek Dulu — belum ada yang dibuat

¢ Ketuk Cek Dulu (belum dibuat). Pada tahap ini belum ada satu pun
akunyang dibuat.

® Muncul empat angka: Jumlah Jamaah, Akun Baru, Sudah Punya,
dan Gagal.

® Dibawahnya ada tabel berisinama tiap jamaah besertanama
pengguna yang akan dibuatkan — semuanya masih bertanda
*Akan Dibuat*.

® Periksajumlahnya. Kalau tidak sesuai dugaan, perbaiki dulu
lingkupnya.

® TombolBuat Akunnya Sekarang terkunci sampai Anda
menekan Cek Dulu, jadijumlahnya selalu terlihat lebih dulu.

¢ Babatok Selatan )
Celep
Sarirejo
Sawahan
4
Alastuwo
Babatok Utara
An BuluUtara a
ka' Jongkang

sul

pi¢ BuluSelatan1

un Kaling
Manggal Barat
Ngamban Barat
Bulu Selatan2
Kauman
Manggal Utara

Ngamban Timur

Pilihkelompok v

2. Cek Dulu, BaruBuat

@ CekDulu(belum dibuat)

Memilih kelompok

Daftarkelompokyang boleh Anda
buatkan akunnya

bisa Excel atauk
untuk dibagikan

1. Pilih Siapa yang Dibuatkan

Dibuatkan untuk siapa? *
Perkelompok v
Kelompok *

Pandeyan v

2.CekDulu, Baru Buat

© CekDulu(belum dibuat)

2+ BuatAkunnya Sekarang

miah Jamas AkunBaru

46 37

Gagal

9 0

3.Unduh Nama Pengguna & Sandi

Exceluntuk P
dan dibagikan satu per satu. Kartu QR untuk dicetak — 8
a4

Tabel hasil pengecekan

Status tiap jamaah. Gambar ini dari

pengecekan ULANG, jadi berbunyi

“Sudah Punya”; pada pengecekan

pertama semuanya berbunyi “Akan
Dibuat”



5. Baru tekan Buat Akunnya Sekarang —— ‘o

S be s e aw
® Ketuk Buat Akunnya Sekarang. |

® @ Muncul pertanyaan Buat 4 Akun Jamaah? — ketuk Ya, Buat
Akunnya Sekarang. Selama pertanyaan ini belum dijawab, belum

Buat 37 Akun Jamaah?
aka

ada akun yang dibuat.

per

® Sesudahnya kolom Status ditabel berubah dari *Akan Dibuat*

menjadi v Dibuat.

Batal

® Angkaringkasan di atas tabel tampak mirip sebelum dan
sesudah. Yang benar-benar menandakan berhasil adalah e
kolom Status pada tabel — pastikan tertulis *Dibuat*.

Pertanyaan konfirmasi

Belum ada akun yang dibuat sampai
pertanyaan ini dijawab

6. Unduh kartu QR atau daftar Excel PT——
® Kartu QR Siap Cetak — berkas PDF berisi 8 kartu perlembar A4. Ini i s
yang paling mudah untuk jamaah: tinggal dipindai, tanpa =

mengetik apa pun.

3.Unduh Nama Pengguna & Sandi

® Excel (NamaPengguna & Sandi) — daftaruntuk arsip pengurus
danuntuk dibagikan satu per satu. 2

er satu. Kartu QR untuk dicetak — 8

® Keduanya baru bisa diunduh setelah langkah 4 atau 5 dijalankan.

Detail Hasil

Nama Nama
Jamaah Pengguna

® & Excelberisi kata sandi semuajamaah. Jangan
menyebarnya di grup WhatsApp atau email bersama — R
bagikan satu per satu kepada yang bersangkutan. Tiap kali
diunduh, tercatat siapa yang mengunduh dan kapan. ‘

Dua bentuk unduhan

Kartu QR untuk dibagikan, Excel untuk
arsip pengurus.



7. Yang dilihat jamaah

® Jamaah memindai kartunya dengan kamera HP, atau membuka
tautanyang Anda kirim.

® Layarpertama: Ganti Password Anda — sama sepertiyang Anda
alami saat pertama kali masuk.

® Lalu Atur PIN Keamanan — jamaah membuat 6 angka PIN-nya

1 2 3
sendiri. Langkah ini wajib, sama seperti pengurus.
4 5 6
® Barusesudahitujamaah berada di dalam aplikasi: nama dan , . .
perannya, jumlah anggota keluarga, agenda, dan Muhasabah Diri.
Kembali 0 <

® Beri tahu jamaah bahwa akan ada dua langkah pengamanan
diawal — sandilalu PIN. Kalau tidak diberi tahu, banyak yang

berhenti dilayar PIN karena mengira sudah selesai. Jamaah sudah di dalam aplikasinya

Tampilan sesudah jamaah menyetel
sandinya sendiri.

8. Yang perlu Anda tahu soal kartunya

® Kartuberlaku 30 hari.

® @ Kartumasih bisa dipindaiulang selamajamaah belum menyetel sandinya. Jadijamaah yang
menutup halaman ditengah jalan tidak terkunci — ia bisa memindailagi.

Begitu sandinya disetel, kartu itu berhenti berlaku.

® Karenaitu, kartuyang sudah dibagikan tetap perlu dijaga sampaijamaah benar-benar memakainya.

® A Layarprovisioning menulis kartu QR *“hanya bisa dipakai sekali; sesudah dipindai langsung
tidak berlaku”*. Itu tidak sesuai dengan yang sebenarnya terjadi — sudah diuji: tautan yang
sama diterima dua kali selama sandi belum diganti. Ikuti keterangan di bab ini, dan jangan buru-
buru menerbitkan ulang kartu hanya karena jamaah sempat membukanya lalu batal.

Q TipsBerguna

Kerjakan per kelompok, jangan sekaligus seluruh Daerah — lebih mudah membagikannya dan lebih
mudah menelusuri kalau ada yang bermasalah.

Cetak kartu QR-nya lalu bagikan saat pengajian; jauh lebih cepat daripada mengirim satu per satu
lewat WhatsApp.

Menjalankan ulang langkah iniaman: yang sudah punya akun dilewati, bukan dibuatkan dua kali.



(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Saya sudah tekan Buat Akunnya Sekarang, tapi tabelnya masih Akan Dibuat.

Pertanyaan konfirmasinya belum dijawab. Ketuk Buat Akunnya Sekarang lagi, lalu ketuk Ya, Buat
Akunnya Sekarang pada kotak yang muncul. Pastikan kolom Status berubah jadi Dibuat.

Tombol Buat Akunnya Sekarang tidak bisa ditekan.

Tekan Cek Dulu lebih dulu. Tombolitu memang terkunci sampai Anda melihat berapa akunyang akan
dibuat.

Jamaah kehilangan kartunya.

Jalankan lagilangkah ini untuk kelompoknya — yang sudah punya akun dilewati. Kalau kartunya perlu
diterbitkan ulang untuk orang tertentu, hubungi Super Admin.

Jamaah sudah memindai kartunya tapi tidak selesai menyetel sandi.

Tidak apa-apa. Selama sandinya belum disetel, kartu yang sama masih bisa dipindailagi. |a tidak
terkunci.



Mendapuk Pengurus

Menunjuk jamaah untuk memegang dapukan di kelompok — darimemeriksa
dapukan mana yang masih kosong sampai penugasannya tersimpan.

1. Buka halaman Pengurus T 2°Q

® Ketuk Lainnya dimenu bawah, lalu ketuk Pengurus. (Dilayar lebar, FETEE

Pandeyan - Kaling

menu yang sama ada di sisikiri.)

® Dibagian atas ada Kelengkapan Pengurus — misalnya *O dari 12
dapukan wajib sudah adayang memegang*.

TINGKAT DESA

016 dapukanwajio
® Angkaituyang menentukan pekerjaan Anda: selama masih ada
, u uru u i
ang kosong, ada tugas kepen sanyang belumdipegan
siapa pun. 16“J

1dari 1 kelompok belum lengkap

=
11 dapukan wajib belum adayang memegang dise
tingkat.

£ Wilavahvana masih bolona

Kelengkapan pengurus

Angka diatas menunjukkan berapa
dapukan wajib yang sudah ada
pemegangnya.

2. Yang perlu diketahui sebelum mulai

® Andahanya bisa mendapuk pengurus dilingkup Anda sendiri. Dilayar tertulis, misalnya, *Pengurus
Pandeyan*.

® Orangyangdidapuk harus sudah ada di database jamaah. Kalau belum, daftarkan dulu lewat menu
Data Warga.

® Sebagian dapukan hanyauntuk satu orang, sebagian bolehlebih. Layarnya menyebutkan sendiri:
*Sisa1slot* atau *Bisa lebih dari1orang*.



3. Langkah1— Pilih Dapukan —_—

Langkah1— Pilih Dapukan

¢ Ketuk Tambah Pengurus. o scomsmicums
¢ Pilih Kategori Dapukan lebih dulu — misalnya 4S.
4s v
® Lalupilihdapukannya: Imam, Wakil Imam, KU, Mubaligh, atau PilhDapuikan
Penerobos. T

® Ketuk Lanjut.

(® Kalau dapukan yang Anda cari tidak ada di daftar, ==
kemungkinan besar dapukan itu milik tingkat Desa atau
Daerah — bukan Kelompok. Batal

Penerobos
Bisa lebihd

Langkah 1 — pilih dapukan

Tiap dapukan menyebutkan sisa
kuotanya sendiri.

4. Langkah 2 — Pilih Jamaah ¢ ropenten 0% @
Tambah Pengurus
¢ Ketik namajamaahnya, minimal 2 huruf. Daftar tidak muncul e o 2
sebelumitu.
Langkah 2 — Pilih Jamaah
® Ketuk namanya. Memilihnama langsung membawa Anda ke S
langkah berikutnya — tidak perlu menekan Lanjut. T see ]
P 'cor?tﬁf:Fég‘arSuwan‘o +
® Nama tidak muncul? Periksa tiga hal: sudah 2 huruf, orangnya o ’
ada dikelompok Anda, dan statusnya masih aktif. < Kembat

Langkah 2 — carijamaah

Hasil pencarian muncul setelah dua huruf
pertama diketik.



5. Langkah 3 — Periksa & Tanggal Mulai e 2°Q

o . . . Tambah Pengurus
® Layarinimenampilkan dapukan dan jamaah yang Anda pilih — B S L

periksa lagi keduanya.

Langkah 3 — Periksa & Tanggal Mulai

Dapukan: Wakilimam. Pandeyan

® IsiMulai Didapuk. Isian ini wajib; tanpa tanggal, tombol Konfirmasi

¢ ContohFajarSuryanto

tidak akan meneruskan.

Py Dice
dd/mm/yyyy =]

+ Tambah Jamaah Lain

® Ketuk Konfirmasi.

<« Kembali

Langkah 3 — tanggal mulai
Tanpa tanggal mulai, langkah ini tidak

bisa dilewati.
6. Langkah 4 — Konfirmasi, lalu Simpan PR °Q
Tambah Pengurus
¢ Layar terakhirmenampilkan ringkasan: dapukan, siapa yang e

didapuk, dan tanggal mulainya.

Langkah 4 — Konfirmasi

Periksa ringkasan sebelum simpan.

® Ketuk Simpan untuk menyimpannya.

DAPUKAN
Wakil Imam
Pandeyan

® @ Tombol Konfirmasi dilangkah sebelumnya belum ——
¢ Comonrorsuname
menyimpan apa pun — ia hanya membuka ringkasanini. Yang
1
menyimpan adalah tombol Simpan dilayar ini. Berhenti di < Kembai [ smosnipenguns |

langkah 3 berarti tidak ada pengurus yang tercatat.

Langkah 4 — ringkasan sebelum
simpan
Tombol Simpan menyebutkan berapa
pengurus yang akan dicatat



7. Memeriksa hasilnya P °Q

® Kembali ke halaman Pengurus. Nama yang baru didapuk muncul di I

aling

daftar, dibawah dapukannya.
koengiapanenguss )

® Angka Kelengkapan Pengurus ikut naik. g

TINGKAT DESA

TINGKAT KELOMPOK

2/6 dapukanwajib

——
1dari 1 kelompok belum lengkap

£ Wilavah vana masih bolona

Pengurus sudah tercatat

Angka kelengkapan naik setelah
dapukan terisi

8. Mendapuk beberapa orang sekaligus
© pangurusPanciyen
® Sebagian dapukan boleh dipegang lebih dari satu orang — Wakil
Imam, KU, Penerobos, Mubaligh, guru, dan seterusnya. Untuk itu SR .
tidak perlu mengulang seluruh langkah dari awal per orang. PilhDapuian

Imam

¢ DiLangkah1, tiap dapukan menyebutkan kuotanya sendiri di

Wakil Imam
Bisalebi

bawah namanya: Bisa lebih dari1orang, atau Sisa N slot kalau

KU
Bisalebihdari1orang

kuotanya terbatas.

Mubaligh
Bisalebihdari1o

¢ Dapukanyang kuotanya sudah habis ditandai Sudah penuh dan T,b ]
tidak bisa dipilih. Itu sebabnya pengganti tidak bisa dimasukkan —
sebelum yang lama diakhiri — lihat bab Mengakhiri Dapukan.

Contoh Koordinator Kebersihan

Batal

Kuota tiap dapukan disebutkan
Imam menyisakan 1slot; Wakil Imam, KU,
Mubaligh, dan Penerobos boleh
dipegang lebih darisatu orang.



9. Ketuk Tambah Jamaah Lain

® Sesudah memilih orang pertama, Anda berada di Langkah 3. Di
bawah namanya ada tombol + Tambah Jamaah Lain.

® Ketuktombolitu — Anda dikembalikan ke Langkah 2 untuk
mencari nama berikutnya. Keterangan dapukan di atas kotak
pencarian kini menyebut (Sudah dipilih: 1jamaah), jadijelas orang
pertama tidak hilang.

® Ulangisebanyak orang yang perlu didapuk. Semuanya terkumpul
dalam satu daftar.

(® Salah memasukkan orang? DiLangkah 3 tiap baris punya
tanda x diujung kanan untuk mengeluarkannya dari daftar —
itu belum tersimpan, jadiaman.

o
& Pengurus- Tambah a @

Tambah Pengurus
Dapukjamaah ke dapukan LDII. Langkah 3 dari 4

Langkah 3 — Periksa & Tanggal Mulai

Dapukan: Penerobos - Pandeyan

¢ ContohGalihPratama
Kel. Pandeyar
Mulai Didapuk *

dd/mm/yyyy =]

T + Tambah Jamaah Lain ]

& Kembali |

Tombol Tambah Jamaah Lain

Tombolinimengembalikan Anda ke
pencarian nama tanpa membuang nama
yang sudah dipilih.

o
& Pengurus. Tambah Ja @

Tambah Pengurus
Dapuk jamaah ke dapukan LDII. Langkah 2 dari 4.

Langkah 2 — Pilih Jamaah

1
Dapukan: Penerobos - Pandeyan (Sudah dipilin:1
jamaah)

Cari nama jamaah (min 2 huruf)

€ Kembal

Penghitung yang sudah dipilih
KembalidiLangkah 2, keterangan
dapukan menyebut berapajamaahyang
sudah masuk daftar.



10. Isi tanggal tiap orang, lalu simpan sekali jalan ¢ rwomnrmm 0% @

Tambah Pengurus

® DilLangkah 3, Mulai Didapuk diisi per orang — tiap baris punyaisian

tanggalnya sendiri, dan semuanya wajib. Selama masih ada yang

Langkah 3 — Periksa & Tanggal Mulai

kosong, tombol Konfirmasi tidak bisa ditekan.

Dapukan: Penerobos - Pandeyan

¢ ContohGalihPratama

¢ Ketuk Konfirmasi, periksa ringkasannya, lalu ketuk tombol simpan

— tombolnya menyebutkan jumlahnya, misalnya Simpan 2 o1/08/2026 o
Pengurus. Angka itu cara tercepat memastikan tidak ada yang S
tertin a|. Mulai Didapuk_*
99
® Sesudahtersimpan, tiap orang muncul sebagai baris tersendiri di FETRETTIOT

daftar pengurus, dengan nama dapukan yang sama.

€ Kembal

©® @ Baris terpisahitu penting, bukan sekadar tampilan.

Karena tiap orang tercatat sendiri, mengakhirimasa dapukan Dua orang dalam satu daftar

salah satu tidak ikut mengakhiri yang lain — walaupun Tiap orang punya isian Mulai Didapuk
sendiri; keduanya disimpan sekali jalan.

keduanya didapuk dalam sekali simpan.

o
& Pengurus- Tambah a @

Tambah Pengurus

Dapukjamaah ke dapukan LDl Langkah 4 dari 4.

Langkah 4 — Konfirmasi

Periksaringkasan sebelum simpan

DAPUKAN
Penerobos
Pandeyan

2jamaah akan didapuk:

¢ ContohGalihPratama

¢ ContohHana Safitri

< Kembali ' Simpan2Pengurus

Tombol simpan menyebutkan
jumlahnya

DiLangkah 4 tombolnya berbunyi
Simpan 2 Pengurus — angkanya
memastikan tidak ada yang tertinggal.

Q Carinama pengurus atau dapukan
& Kelompok AR Desa 0 Daerah
LIHAT PENGURUS
@ Pandeyan-Kaling v
w 48 N

3pengurus aktif - 2jenis dapukan

Contoh Fajar Suryanto
Wakilimam

£ Sejak14gu2026  Baru

Contoh Galih Pratama
Penerobos

£ Sejak1AQu2026  Baru
Contoh Hana Safitri
Penerobos
£ Sejak1Agu2026  Baru

& ArsipDapukan o

2 Kelola daftar dapukan master °

@ 2 & (5] 88



11. Menambah dapukan baru ke daftar

® BukaKelolaDapukan. Layarnya mengelompokkan dapukan per
kategori — 4S, Pengurus Harian, PPG, Muda-Mudi, Fungsional, dan
lainnya — lengkap dengan berapa yang sudah terisi.

¢ Ketuk Tambah Dapukan untuk membuat dapukanyang belum ada
didaftar.

12. Mengisi dapukan baru

® Nama Dapukan — tulis nama yang biasa dipakai pengurus sehari-
hari, bukanistilah teknis.

® Jenis Dapukan — wajib dipilih. Iniyang menentukan dapukan
tersebut masuk kategorimana.

Masing-masing jadi baris sendiri

Keduanya tercatat sebagai Penerobos,
tapi barisnya terpisah — lengkap dengan
tombol titik tiga masing-masing.

o
& Pengurus - KelolaDapukan a e

~

Kelola Jenis Dapukan —

Pengurus PPG
@ 5dapukan - O terisi

4 Pengurus Muda-Mudi
2 dopukan-Otersi

£ Rkt .

o s ®

Master Dapukan

Tiap kategori menyebutkan berapa
dapukan di dalamnya dan berapa yang
sudah terisi.

o
& Pengurus-TambahDapukan 2 @

Tambah Dapukan Baru
Buat dapukan atau peran baru yang bisa diberikan ke
anggota

Buat dapukan baruuntuk tingkat Kelompok.

Dapukan *
T Contoh Koordinator Kebersihan J

ToTs namayang. Dengurus sehan han

Jenis Dapukan *
Pilihjenis. v |+ JenisBaru

Untukmengelompokkan dapukan dalam kategoriyang

Tingkat

Kelompok

Kapasitas Pengisi *

Torang Tim (banyak)

Pi
pi
D:

Berlaku dimana?

Nama dapukan

Pakai nama yang biasa disebut sehari-
hari supaya mudah dikenali pengurus lain.



13. Kuota dan cakupannya

® Kuota — pilih1orang kalau dapukan itu hanya untuk satu orang,
atau Tim (banyak) kalau boleh dipegang beberapa orang.

® Cakupan — tombolnya menyebut nama wilayah Anda sendiri,
misalnya Hanya di Pandeyan: dapukan itu jadi milik kelompok
Anda saja. Semua kelompok di daerah inimembuatnya muncul di
seluruh kelompok.

® Bila ragu, pilih tombol yang menyebut nama wilayah Anda
sendiri. Cakupan se-daerah mengubah daftar dapukan
kelompoklainjuga, danitu bukan sesuatu yang sebaiknya
dilakukan tanpa kesepakatan.

14. Mengatur role dapukan

® Dibawah formulirada daftarrole: Database, Guru KBM, Humas,
Imam, KU (Keuangan), dan seterusnya.

® Ketukrole yang memang dibutuhkan dapukanitu. Yang terpilih
berubah warna menjadi hijau.

® @ Role menentukan menu apa yang bisa dibuka orang yang
nanti didapuk. Dapukan tanpa role hanya menjadilabel di
daftar pengurus — orangnya tidak mendapat akses apa pun,
dan tidak ada pesan apa punyang memberi tahu. Kalau
seseorang sudah didapuk tapi mengeluh menunya tidak
muncul, periksa role dapukannya lebih dulu.

Buat dapukan baru untuk tingkat Kelompok
NamaDapukan *
Contoh Koordinator Kebersihan
namayang biasa dipakai pengurus s
Jenis Dapukan *

4s - + JenisBaru

Tingkat

Kelompok

apasitas Pengisi *
Tim (banyak)

Berlaku dimana?

2

Hanya di Pandeyan

Role Akses o

Kuota dan cakupan

Nomor 1kuota, nomor 2 cakupan wilayah
dapukan

Berlaku dimana?

Hanya di Pandeyan

Role Akses  opc

Database  Faroidh = GuruKBM

1

Mubaligh  Mubaligh Kelompok

Penerobos | Pengurus Harian
Pengurus Muda/Mudi

PIP (Penanggung Jawab Pendidikan)
PPG | Sekretaris

Catatan

Contoh: Khusus untuk daerah
Karanganyar Barat

Role yang menyertai dapukan

Role inilah yang membuka menu bagi
orang yang didapuk.



15. Menyimpan dapukan baru

® Turun ke bagian paling bawah formulir. Tombol yang menyimpan

Role Akses  opsion

berjudul Buat Dapukan.

Database  Faroidh = GuruKBM

® Ketuk Buat Dapukan. Layar akan kembali ke daftar Master o
Humas Imam KU (Keuangan)
Dapukan. Mubaligh | MubalighKelompok
Penerobos ~ Pengurus Harian

Pengurus Muda/Mudi
O) Jangan tertukar dengan tombol Jenis Baru di sebelahisian PIP (Penanggung Javal Pendidikar)

. . . . PPG  Sekretaris
*Jenis Dapukan* — tombol itu untuk menambah jenis, bukan

Catatan

menyimpan dapukan Anda. Yang menyimpan hanya Buat
Dapukan dipaling bawah, bersebelahan dengan Batal.

Contoh: Khusus untuk daerah
Karanganyar Barat

1

Batal | Buat Dapukan I

Tombol yang menyimpan

Tombol Buat Dapukan ada didasar
formulir, bersebelahan dengan Batal.

16. Memastikan dapukan baru sudah masuk -
® DidaftarMaster Dapukan, ketuk kategoriyang tadi Anda pilih o o

supaya isinya terbuka.

® Dapukanbaruberada didalamnya, lengkap dengan tingkat dan st
kuotanya. Ko sl (G554

Lihat detail

1
Contoh Koordinator Kebersihan,

©) Tiap kategori tertutup ketika halaman dibuka, jadi dapukan
baru belum terlihat sebelum kategorinya dibuka. Belum @ PengurusHarian

terlihat di sini bukan berarti belum tersimpan. S
© aspian- ot

4 PengurusMuda-Mudi
4 dapukan. Oteis °

Dapukan baru sudah tercatat

Dapukan baru muncul didalam kategori
yang dipilih tadi.



17. Merapikan daftar dapukan ¢ v owaropaan 00 @

® MenuKelola Dapukan berisi daftar dapukan yang berlaku di
kelompok Anda.

® Darisinidapukan bisa ditambah, diubah namanya, atau diatur

kuotanya.

e Pengurus l:lir‘ian

ot

® Ubah daftarinibila susunan kepengurusan memang berubah.
Kalau yangjadi kendala hanya kuota yang sudah penuh, o PengurusPPG

apukan- O te

musyawarahkan dulu susunannya — daftar ini mengikuti
keputusanitu, bukan menggantikannya.

4 Pengurus Muda-Mudi

Pengurus Fungsional
& 3 dapukan - O terisi

o s ®

Kelola dapukan

Daftar dapukan yang berlaku di
kelompok Anda.



18. Menghapus dapukan — dan kenapa kadang
ditahan

® DiKelola Dapukan, tiap kategorimenyebutkan berapa
dapukannya yang terisi — misalnya *5 dapukan - 2 terisi*. Buka
kategorinya, dan dapukan yang sedang dipegang orang diberi
lencana hijau N aktif.

® Untuk menghapus, ketuk tombol titik tiga di baris dapukanitu, lalu
Hapus.

Kalau dapukanitu masih ada pemegangnya, yang muncul bukan
pertanyaan konfirmasi melainkan layar Tidak Bisa Dihapus —
menyebutkan berapa pengurus yang masih aktif, dan
menyarankan mengakhirimasa dapukan mereka dulu.

® @ Penolakanitu melindungiriwayat, bukan menghalangi
Anda. Menghapus dapukan yang masih dipegang berarti
memutus catatan siapa yang pernah memegangnya. Urutan
yang benar: akhiri dulu masa dapukan pemegangnya (bab
Mengakhiri Dapukan), baru dapukannya bisa dihapus.
Lencana N aktif adalah cara tercepat melihat mana yang
masih berpenghuni sebelum mencoba.

o
& Pengurus - Kelola Dapukan a @

dapukan.

Kelola Jenis Dapukan —

Pengurus Harian

8 1dapukan - O terisi
Pengurus PPG

@ dapukan - O terisi

4 Pengurus Muda-Mudi

Pengurus Fungsional

o s @

Berapa yang terisi

Tiap kategori menyebutkan jumlah
dapukanyang sedang dipegang orang

Lihat detail

Mubaligh
Kelompok-Tim (banyak
Lihat detail—

Lencana N aktif per dapukan

Penerobos dipegang 2 orang, Wakil
Imam1— lencanainiyang menandainya.

Imam
Kelompok-Torang
Lihat detail -

Wakil Imam

Mubaligh
Kelompok-Tim

Lihat detail

Penerobos
Kelompok Tim (banyak)  2aktf
Lihat detail

7 Edit

ContohKoordinatork, & Hepus

k- 1orang

B Svirtimi

2 iy



Pilihan Hapus

Menu titik tiga di baris dapukan berisi Edit
danHapus.

Tidak Bisa Dihapus X

£\ Bukahalaman Pengurus untuk lihat siapa
sajayang masih aktif di dapukanini

SayaMengerti

Ditahan karena masih ada
pemegangnya
Layarinimenahan sebelum apa pun
terjadi — satu-satunya tombolnya Saya
Mengerti.

19. Kalau pengurusnya berganti

® Pengurus yang sudah tidak menjabat diakhiri masa dapukannya, bukan dihapus — riwayatnya tetap
utuh dan slotnya terbuka lagiuntuk orang berikutnya.

® Langkahnya ada dibab tersendiri: Mengakhiri Dapukan, lengkap dengan gambar tiap layarnya.

® Urutannya penting untuk dapukan berkuota satu orang: akhiri dulu yang lama, baru isi yang
baru. Selama yang lama belum diakhiri, dapukannya tertulis Sudah penuh di Langkah 1dan tidak
bisa dipilih.



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Sudah menekan Konfirmasi tapi pengurusnya tidak muncul?

Berartilangkah terakhirnya terlewat. Konfirmasi hanya membuka ringkasan; yang menyimpan adalah
tombol dilayar sesudahnya — tombolitu menyebutkan jumlahnya, misalnya Simpan 2 Pengurus.

Nama jamaah tidak muncul saat dicari?

Ketik minimal 2 huruf. Kalau tetap tidak ada, orangnya belum terdata di kelompok Anda — daftarkan dulu
lewat Data Warga. Jamaah berstatus pindah, wafat, atau non-aktif memang tidak ditampilkan.

Dapukan yang saya cari tidak ada di daftar?

Anda hanya bisa mendapuk pengurus tingkat Kelompok dilingkup Anda. Dapukan tingkat Desa atau
Daerah diatur oleh pengurus ditingkat tersebut.

Sudah menekan tombol tapi dapukan barunya tidak tersimpan?

Periksa tombol mana yang tertekan. Jenis Baru (di sebelahisian Jenis Dapukan) hanya membuka isian
untuk menambabh jenis; yang menyimpan adalah Buat Dapukan di dasar formulir. Kalau dapukannya
sudah tersimpan tapi belum terlihat, ketuk kategorinya di Master Dapukan supaya isinya terbuka.

Satu orang boleh memegang lebih dari satu dapukan?

Boleh. Ulangi sajalangkahnya untuk dapukan yang lain — selama kuota dapukan itu masih tersisa.



CariTalenta

Meminta bantuan Al menyusun daftar calon pemegang dapukan beserta keunggulan
dan kekurangannya — sebagaibahan musyawarah, bukan keputusan.

1. Siapa yang bisa membuka halaman ini

® Menu CariTalenta ada di halaman Pengurus. Yang bisa membukanya adalah Imam — bukan
Sekretaris.

® Menimbang siapa yang pantas bukan pekerjaan yang sama dengan mencatat siapa yang ditunjuk —
karenaitu keduanya dipisah.

® Halamaninijugahanya untuk tingkat Desa dan Daerah. Di tingkat Kelompok layarnya menerangkan
alasannya: wargarnya masih terjangkau untuk ditimbang langsung, pengurus sudah mengenal
orangnya satu per satu.

® KalauAndalmam Kelompok dan membuka halaman ini, yang muncul keterangan — bukan
halaman rusak. Fiturnya memang tidak disediakan untuk tingkat itu.

2. Pilih dapukan yang dicarikan ¢ cattions -

¢ DiDapukan yang dicarikan, pilih posisiyang sedang dicari
orangnya — misalnya *Imam — 4S (Desa)*.

® Tiap pilihan menyebutkan jenisnya dalam kurung. Itu bukan

hiasan: beberapa dapukan bernama sama persis (ada *Sekretaris* T J
di Pengurus Harian dan *Sekretaris* di Muda-Mudi), dan
keterangan dalam kurung itulah satu-satunya pembedanya.

Absensitertb  Progres KBMbagus

® BilaAndapengurus Daerah, pilihjuga desanya — calon akan dicari

daridesaitu.

Utamakan yang belum didapuk

Memilih dapukan

Tiap pilihan menyebutkan jenisnya dalam
kurung — itu pembeda dapukan yang
namanya sama.



3. Sebutkan yang Anda cari

Dapukan yang dicarikan

¢ DiApayangAnda cari? tersedia kriteria siap pakai: *Absensi 45 00se) >
tertib*, *Progres KBM bagus*, *Bisa komputer/IT*, *Terbiasa

Kaling v

administrasi*, *Bisa mengajar*, *Kuat ngaji/hafalan*, *Utamakan
yang belum didapuk*, *Muda (regenerasi)*.

Saring calon lebih dulu
Semuawarga aktif usia 13 tahunke atas

Untuk Imam — apayang Anda cari?

Absensitertb _Progres KBMbagus

Pilih minimal satu. Tanpa itu tombolnya menahan danlayar
mengingatkan.

2
Semeaet

Bisamengajar  Kuatngaji/hafalan

Utamakan yang belum didapuk

® Adajuga saringan: jenis kelamin, pendidikan terakhir, status
pernikahan, pekerjaan, sekolah/kuliah, dan sudah/belum

Muda (regenerasi)
Kiiteria di atas diperlakukan sebagai

mubaligh.

® utlak

O Bahan pertimbangan

® Kriteriadan saringan bekerja berbeda. Saringan memangkas

siapa yang ikut dinilai; kriteria menentukan atas dasar apa Kriteria yang bisa dipilih
mereka dinilai. Delapan kriteria siap pakai. Nomor1dan 2
dua diantaranya; pilih minimal satu.

4. Pilih: syarat mutlak atau bahan pertimbangan

Untuk Imam — apayang Anda cari?

¢ Bahan pertimbangan — yang memenuhi kriteria naik peringkat,

yang lain tetap ikut dinilai. : o s

Bisamengajar  Kuatngaji/hafalan

¢ Syarat mutlak — yang tidak memenuhi dikeluarkan sebelum Al
menilai. CP—

Kiiteria di atas diperlakukan sebagai

® @ PilihBahan pertimbangan bila pendataan keahlian di
wilayah Anda belumlengkap. Pada *Syarat mutlak*, orang
yang keahliannya belum sempat dicatat ikut hilang — dan di
layar tidak ada bedanya antara “tidak punya” dan “belum

Tambahan lain (boleh dikosongkan).

didata”. Karenaitulayar selalu memberi tahu berapa orang Contoh: periuyang bisamemimpin

rapat, atau terbiasa mengurus

yang dikeluarkan, dan angkaitu ikut tercetak di PDF.

Syarat mutlak atau bahan
pertimbangan
Nomor 1menyaring keluar, nomor 2 hanya
menaikkan peringkat. Kotak kuning di
bawahnya mengingatkan bahwa yang
belum didata ikut hilang.



5. Catatan tambahan — dan satu hal yang tidak
boleh ditulis

Utamakan yang belum didapuk

® Kotak paling bawah boleh diisi permintaan yang tidak ada di
daftarkriteria, misalnya *perlu yang bisa memimpin rapat*.

® Bolehdikosongkan.

idak bisamembedakan
lum didata’. Warga

t dicatat akan
lahnya disebutkan

® @ Jangan menulis nama orang, alamat, atau nomor telepon
dikotak ini. Data warga dikirim ke layanan Al dalam keadaan

Tambahan lain (boleh dikosongkan)
Contoh: perluyang bisamemimpin
apat, atau terbiasa mengurus

disamarkan (calon disebut #1, #2, dan seterusnya), tetapi isi =
kotak ini dikirim apa adanya. Tulislah sifat yang dicari, bukan
orangnya.
Kotak catatan tambahan
Peringatan dibawah kotak menyebutkan
sendiri: tulis sifat kebutuhannya, jangan
nama atau alamat.
6. Ketuk Carikan calon, lalu tunggu
® Ketuk Carikan calon.
¢ Layarmemberitahu apayang sedang dikerjakan: *Mengumpulkan o sk

warga di wilayah ini*, *Membaca kehadiran, keahlian, dan beban
dapukan?*, lalu *Menyusun keunggulan dan kekurangan tiap
calon*.

® Prosesinimemanggil layanan diluar aplikasi, jadi wajar bila perlu

Tambahan lain (boleh dikosongkan)
Contoh: perluyang bisamemimpin

beberapa detik. on pr

perlengkapan,

| & Carikancalon I

Tombol Carikan calon

Disebelahnya tertulis berapa kriteria
yang sedang dipilih.



7. Membaca hasilnya

® Tiap calon punyabagian KEUNGGULAN dan CATATAN YANG
TERCATAT. Bagian KEKURANGAN muncul bilamemang ada yang
perlu ditimbang — daftarini tidak hanya menyebutkan alasan
memilih.

® Calonyangsudah memegang dapukan tetap muncul, lengkap
dengan dapukanyang sedang dipegangnya — sehingga

==
bebannya terlihat sebelum ditimbang.
¢ Salin menyalinringkasannya untuk ditempel ke catatan atau
pesan; tombol di sebelahnya mengunduh PDF untuk dibawa ke o
musyawarah.
- o=
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® Dibawah hasil selalu tertulis “Saran Al, bukan keputusan. Hasil pencarian — seluruh halaman

Musyawarah tetap yang menentukan.” Kalimat itu bukan Hasil muncul DI BAWAH isian tadi, bukan
. L . i dihalaman lain. Kotak kuning paling atas
basa-basi hukum: daftarini disusun dari apa yang tercatat di menyebutkan berapawarga yang
dikeluarkan penyaring dan seberapa
sistem, danyang tercatat tak pernah selengkap yang lengkap datanya.

diketahui pengurus yang mengenal orangnya.

8. Kalau hasilnya terasa keliru

® Namayang Anda harapkan tidak muncul? Periksa dulu apakah keahliannya sudah tercatat di data
warganya — bukan apakah orangnya mampu.

® Hasilterasa terlalu sempit? Ganti dari *Syarat mutlak* ke *Bahan pertimbangan*, lalu carilagi.

¢ Daftarnya boleh diminta ulang berkali-kali. Halaman ini tidak menyimpan apa pun dan tidak
mengubah dapukan siapa pun.



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Apakah hasil Al inilangsung mengangkat orangnya jadi pengurus?

Tidak. Halaman ini tidak punya tombol yang menulis dapukan sama sekali. Keluarannya bahan
musyawarah; pencatatannya dikerjakan Sekretaris lewat menu Pengurus.

Data warga dikirim ke luar aplikasi?

Yang dikirim sudah disamarkan — calon disebut #1, #2, dan seterusnya, tanpa nama. Yang perlu Anda
jaga adalah kotak catatan tambahan: isinya dikirim apa adanya, jadijangan menulis nama atau alamat di
sana.

Saya Sekretaris, kenapa menunya tidak ada?

Halaman iniwewenang Imam. Sekretaris tetap yang mencatat penunjukannya sesudah musyawarah
memutuskan — lewat menu Pengurus.

Kenapa calonnya sedikit sekali?

Paling sering karena kriteria dipakai sebagai *Syarat mutlak* sementara pendataan keahlian belum
lengkap. Layar menyebutkan berapa orang yang dikeluarkan penyaring — bandingkan angkanya dengan
jumlahwarga. Ganti ke *Bahan pertimbangan* untuk melihat kolam yang utuh.



Mengakhiri Dapukan

Mencatat pergantian pengurus: mengakhirimasa dapukan seseorang tanpa

menghapus riwayatnya, lalu mengisi slotnya kembali.

. Kapan langkah ini dipakai

Pengurus yang sudah tidak menjabat — karena masa baktinya habis, pindah wilayah, atau diganti

lewat musyawarah — diakhiri masa dapukannya.

Selama masa dapukannya belum diakhiri, slot itu masih terhitung terisi. Dapukan berkuota satu

orang tidak bisa diisi penggantinya sebelum yang lama diakhiri.

® @ Mengakhiri bukan menghapus. Orang yang dapukannya diakhiri tetap tercatat pernah
memegangnya, lengkap dengan tanggalnya. Itu yang membuat susunan pengurus tahun-tahun

sebelumnya masih bisa ditelusuri.

2. Buka daftar pengurus, lalu ketuk kategorinya

Ketuk Lainnya di menu bawabh, lalu ketuk Pengurus.

Daftar mengikuti dua pilihan diatasnya: tab tingkat (Kelompok /
Desa / Daerah) dan Lihat Pengurus untuk wilayahnya. Bawaannya
sudah menunjuk wilayah Anda sendiri.

Yang tampil pertama bukan nama orang, melainkan kepala
kategori — misalnya 4S dengan keterangan *2 pengurus aktif - 2

jenis dapukan*.

Ketuk kepala kategoriitu untuk membuka daftarnamanya.
Selama masih terlipat, nama siapa pun tidak akan terlihat.

0) Kategoriyang terlipat mudah terbaca seolah datanya belum
ada. Kalau Anda yakin seseorang sudah didapuk tapi
namanya tak terlihat, periksa dulu tiga hal: kategorinya sudah
dibuka, tab tingkatnya benar, dan Lihat Pengurus menunjuk
wilayah yang tepat. Kotak Cari nama pengurus atau dapukan
diatas mencarilintas semua tingkat sekaligus — itu jalan

tercepat saatragu.

LIHAT PENGURUS

Kategori masih terlipat

Saat halaman baru dibuka, yang terlihat
hanya kepala kategori besertajumlahnya
— nama orangnya muncul setelah kepala

ini diketuk.



3. Buka menu di baris namanya

® Carinamayang akan diakhiri masa dapukannya. Di ujung kanan
barisnya ada tombol titik tiga.
® Ketuk tombolitu, lalu pilih Akhiri Dapukan. Aoes s
Pande;an Kaling .
® Menuini hanya muncul bagiyang berwenang mengubah
w 4 ~

pengurus akti - 2jenis dapukar

susunan pengurus di tingkat itu. Kalau Anda tidak :
melihatnya, dapukan Anda memang bukan yang mengurus © Comoneamenns t]
©

Sejak1Agu2026  Baru

pencatatan ini — atau baris yang Anda lihat milik tingkat lain.

Contoh Fajar Suryanto
WakdlImam
Sejak1Agu2026  Baru

2 Kelola daftar dapukan master

Tombol titik tiga di baris nama

Setiap baris menyebutkan dapukannya
(Imam, Wakil Imam) dan sejak kapan
dipegang. Tombol titik tiga ada diujung
kanan.

Kaling & dari6kor
Desa

Pandeyan 4dari 6 kosong

2 Kelompok A Desa @ Daerah

LIHAT PENGURUS

©  pandeyan-Kaling .
w 4 : ~
2pengurus atif2jenis dapukan
e Contoh Bambang
Setiawan
mem T
SeIK1A942026 € Dapukan

Contoh Fajar Suryanto
WakilImam

Sejak1Agu2026  Baru

Pilihan Akhiri Dapukan

Menu itu hanya berisi satu pilihan — Akhiri
Dapukan.



4. Isitanggal berakhirnya

® Layar Akhiri Dapukan? menyebutkan nama dan dapukannya, lalu
mengingatkan bahwa ia akan dipindahkan ke arsip.

® Tanggal Akhir wajib diisi, dan sudah terisi tanggal hari ini.

® Ubahtanggalnya bila masajabatannya sebenarnya berakhir di hari
lain. Yang tercatat diriwayat adalah tanggal yang Andaiisi di sini,
bukan tanggal Anda mengetiknya.

® Catatanboleh dikosongkan. Isibila perlu menyebutkan alasannya Batl
— misalnya *pindah ke Desa lain* — supaya pengurus berikutnya o —
tidak menebak.

Layar Akhiri Dapukan

Tanggal Akhir sudah terisi hariini dan
bertanda wajib; Catatan bertanda
opsional

5. Ketuk Akhiri Dapukan

¢ Ketuk tombol Akhiri Dapukan dilayar itu untuk menyimpannya. Kalau ternyata salah orang, ketuk
Batal.

® Muncul pemberitahuan Dapukan berhasil diakhiri, dan namanya hilang dari daftar pengurus yang

sedang menjabat.

0) Hilang dari daftar bukan berarti terhapus — ia berpindah ke arsip (langkah berikutnya). Angka
Kelengkapan Pengurus ikut turun, karena dapukan itu memang kembali kosong dan menunggu

diisi.



. Namanya pindah ke Arsip Dapukan —

Dibawah daftar pengurus aktif muncul bagian Arsip Dapukan

beserta jumlahnya — *1 pengurus sudah diakhiri*. =
2 Kelompok A Desa 00 Daerah
Ketuk bagianitu untuk melihatisinya: nama, dapukanyang pernah
dipegang, danrentang tanggalnya (*mulai ..* sampai *s/d ...*). Pendeyan-elng :
Inilah bukti bahwa riwayatnya tersimpan. Bagianini hanya ada bila 8 st s B
memang sudah ada dapukan yang diakhiri. ® °“"”

5 ArsipDapukan N

1
Contoh Bambang Setiawan

Riwayatnya tersimpan di arsip

Kategori4S turunjadilpengurus aktif,
dan yang diakhiri tercatat di Arsip
Dapukan lengkap denganrentang
tanggalnya.

. Mengisi slot yang baru kosong
Sesudah diakhiri, dapukanitu bisa langsung diisi orang berikutnya lewat Tambah Pengurus, seperti
biasa.

Urutannya penting: akhiri dulu yang lama, baru isi yang baru. Untuk dapukan berkuota satu orang,
mengisilebih dulu akan ditolak karena slotnya masih terpakai.



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Saya salah mengisi tanggal akhirnya. Bagaimana?

Hubungi pengurus yang berwenang mengelola susunan pengurus di tingkat Anda. Yang tercatat adalah
tanggal yang tersimpan, jadilebih baik dibetulkan daripada dibiarkan — riwayat kepengurusan dibaca
kembali saat menyusun laporan.

Kenapa tidak ada tombol hapus saja?

Karena menghapus berarti menghilangkan bukti bahwa orang itu pernah memegang amanah tersebut.
Yang dibutuhkan saat pergantian adalah menutup masanya, bukan menghapus jejaknya.

Nama yang saya cari tidak ada di daftar. Apakah dapukannya sudah diakhiri?

Belum tentu — periksa dulu apakah kategorinya masih terlipat (lihat langkah 2), lalu apakah tab tingkat
dan pilihan wilayahnya sudah tepat. Cara tercepat: ketik namanya di kotak pencarian di atas, karena
kotakitu mencari di semua tingkat sekaligus. Kalau memang sudah diakhiri, namanya ada dibagian Arsip
Dapukan.

Orangnya pindah ke kelompok lain, apakah dapukannya ikut pindah?

Tidak. Dapukan melekat pada wilayah tempatia ditugaskan, bukan pada tempat tinggalnya. Akhiri
dapukannya diwilayah lama; pengurus di wilayah barunya yang mendapuk ulang bila memang
diperlukan.

Sudah diakhiri tapi Kelengkapan Pengurus tidak berubah?

Kelengkapan hanya menghitung dapukan yang ditandai wajib. Dapukan berstatus pilihan tidak ikut
menaikkan atau menurunkan angkanya — panel Kelengkapan menyebutkan sendiri berapa banyak
dapukan pilihan yang tidak dihitung.



Memantau Kelengkapan Pengurus

Membaca panel Kelengkapan untuk tahu dapukan wajib mana yang masih kosong,
dan melompatlangsung ke wilayah yang paling banyak bolong.

1. Untuk apa panel ini

Tiga bab sebelumnya menjawab *bagaimana mengisi satu dapukan*. Panel Kelengkapan Pengurus
menjawab pertanyaan sebaliknya: apa yang belum terisi, dan di wilayah mana.

la dibaca saat menyiapkan musyawarah pergantian pengurus — supaya yang dibahas adalah
kekosonganyang nyata, bukan yang teringat.

® Panelinihanyamembaca. Tidak ada tombol yang mengubah data di sini, jadi aman dibuka-
buka untuk melihat-lihat.



2. Membaca angkanya

Buka halaman Pengurus — ketuk Lainnya di menu bawah, lalu
Pengurus. Panelnyalangsung terlihat di bawah judul halaman.

Panel ada di atas tab Kelompok/Desa/Daerah. Angkanya dihitung
untuk semua tingkat sekaligus dan tidak mengikuti tab yang
sedang dibuka — mengganti tab tidak mengubah panelini.

Baris teratas menyebut berapa dapukan wajib yang sudah ada
yang memegang, dari total dapukan wajib di seluruh tingkat.

Dibawahnya angka itu dipecah pertingkat — Tingkat Desa dan
Tingkat Kelompok — masing-masing dengan jumlah wilayah yang
belum lengkap.

Angkanya hanya mencakup wilayah Anda sendiri. Pengurus
kelompok melihat kelompoknya beserta desainduknya —
dapukan tingkat desa mengikat kelompoknya juga, jadi baris
*Tingkat Desa* memang seharusnya ada. Pengurus desa melihat
desanya beserta kelompok-kelompok didalamnya.

©e Yang dihitung hanya dapukan yang ditandai wajib. Panel
menyebutkan sendiri berapa banyak dapukan pilihan yang
tidak ikut dihitung. Jadi angka yang belum 100% tidak berarti
susunan pengurus Anda kurang — berarti ada posisi wajib
yang belum ada pemegangnya. Penanda wajib itu
ditetapkan lewat daftar dapukan master, bukan ditebak oleh
sistem.

3. Melihat wilayah yang masih bolong

¢ Dibawah angka per tingkat ada kotak Wilayah yang masih
bolong, berisi daftar wilayah beserta jumlah kekosongannya —
misalnya *6 dari 6 kosong*.

¢ Urutannya yang paling banyak kosong di atas, jadi yang paling
perlu dibahas terbaca lebih dulu.

® Tiap baris menyebut tingkatnya (*Desa*, atau *Kelompok - nama
desanya*) supaya tidak tertukar antar wilayah yang namanya mirip.

o
& Pengurus a @

£ Wilavah vana masih bolona

Panel Kelengkapan Pengurus

Baris pertama menyebut berapa
dapukan wajib yang sudah terisi, lalu
dipecah pertingkat. Angka ini tidak

mengikuti tab dibawahnya.

1dari1 desabelumlengkap

TINGKAT KELOMPOK

1/6dapu

vajib
—_—
1dari 1 kelompok belum lengkap
=

11 dapu
tingkat

£ Wilayahyang masih bolong

gkap —yang

6dariékosong

5dari6kosong

2, Kelompok A Desa M Daerah

Pandevan - Kalina v

®

Daftar wilayah yang belum lengkap

Wilayah dengan kekosongan terbanyak

berada di atas; tiap baris menyebutkan
tingkatnya.



4. Ketuk wilayahnya untuk langsung ke sana

TINGKAT KELOMPOK

® Setiap baris wilayah itu bisa diketuk. Ketuk salah satunya.

® Halaman berpindah ke wilayah itu — bukan hanya menggulir ke
bagian lain di halaman yang sama. [T R————

Pandeyan
Kelompok- Kaling

5dari 6kosong

2 Kelompok R Desa 0 Daerah
®©

Pandeyan - Kaling v

Baris wilayah bisa diketuk

Mengetuk baris wilayah membawa Anda
ke daftar pengurus wilayahitu.



5. Tab dan wilayahnya berpindah sendiri

® Dihalaman tujuan, judul diatas bergantijadinama wilayah yang
tadidiketuk.

® Tab tingkat ikut berpindah sendiri — mengetuk baris *Desa*
membuat tab Desayang aktif — dan Lihat Pengurus sudah
menunjuk wilayahitu. Anda tidak perlu mengatur keduanya lagi.

¢ Daftaryang tampil hanya berisi wilayahitu. Kalau memang belum
ada pengurusnya, yang muncul pesan *Belum ada pengurus aktif
di..* —itulah sebabnya wilayah tadi disebut bolong.

® Darisini langkahnya menyambung ke bab Mendapuk
Pengurus: wilayahnya sudah terpilih. Tombol tambah di
kanan bawah hanya muncul bila wilayah itu memang tingkat
yang Anda kelola — Sekretaris Kelompok yang melompat ke
wilayah Desa tetap bisa melihat, tapi yang mencatat
pengurusnya adalah Sekretaris tingkat itu.

o
& Pengurus Jay e

Lo
Kaling

0 Pengurus.

TINGKAT DESA

0/6dapukanwajib

.
1dari 1 desabelum lengkap

TINGKAT KELOMPOK

1/¢dapukanwajio

m—
1dari 1 kelompok belum lengkap

£ Wilayahyang masih bolong
lengkap — yang pa

Sudah menunjuk wilayah yang
diketuk

Judulbergantijadi nama wilayahnya, dan
jumlah pengurusnya terbaca disana.

sihbolong

p—yangpal

Kaling
Desa

6dariékosong

Pandeyan 5dari6kosong
Kelompok- Kaling

1
2\ Kelompok A Desa D Daerah
LIHAT PENGURUS
©  aing v

Belum ada pengurus aktif di Kaling

Tab dan pemilih wilayah ikut
berpindah

Tab Desa jadi aktif dan Lihat Pengurus
menunjuk Kaling — keduanya berpindah
sendiri, bukan diaturulang.



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Kenapa angkanya tidak berubah saat saya ganti tab?

Karena memang tidak seharusnya berubah. Panelini sengaja dihitung untuk semua tingkat sekaligus dan
diletakkan di atas tab — supaya keadaan menyeluruh terbaca lebih duly, lalu tab dipakai untuk
menelusurinya. Yang mengikuti tab adalah daftar pengurus dibawahnya.

Kelengkapan saya belum 100%. Apakah itu berarti ada yang salah?

Belum tentu. Yang dihitung hanya dapukan yang ditandai wajib, dan wajar bila sebagian belum ada
pemegangnya — justruitu yang dibawa ke musyawarah. Yang perlu diperiksa adalah *dapukan mana*
yang kosong, bukan angka persennya.

Saya tidak melihat panel ini sama sekali.

Panel Kelengkapan punya izin tersendiri, terpisah dariizin mengubah susunan pengurus. Jadi bisa terjadi
Anda boleh mendapuk orang tapi tidak melihat panelini, atau sebaliknya. Bila Anda memerlukannya,
hubungi pengurus yang mengelola hak akses di tingkat Anda.

Daftar wilayah bolong saya kosong. Apa artinya?

Artinya semua dapukan wajib di wilayah Anda sudah ada yang memegang — tidak ada yang perlu
dibahas. Kotak itu hanya muncul selama masih ada kekosongan.



Mengelola Jenis Dapukan

Menambah, mengubah, atau menghapus jenis dapukan — wadah yang
mengelompokkan dapukan seperti 4S, Pengurus Harian, dan Pengurus PPG.

1. Apaitu jenis dapukan

¢ Jenis dapukan adalah wadah yang mengelompokkan dapukan. *4S* menampung Imam, Wakil
Imam, KU, Mubaligh, dan Penerobos; *Pengurus Harian* menampung Sekretaris dan Bendahara;
begitu seterusnya.

® Jenisinilahyangjadikepala kelompok di halaman Pengurus dan Kelola Dapukan — yang harus
diketuk dulu sebelum nama-namanya terlihat.

¢ Diformulir Tambah Dapukan, jenis yang sama muncul sebagai pilihan Kategori Dapukan. Dua
sebutan, satu hal yang sama.

® Pekerjaandibab ini jarang dilakukan — jenis bawaan sudah mencakup susunan LDIl pada
umumnya. Menambah jenis baru hanya perlu bila daerah Anda memang punya pengelompokan
yang belum terwakili.

2. Buka daftar jenis dapukan ¢ rossosoman 00 @

® Ketuk Lainnya di menu bawah — Pengurus — tautan Kelola daftar
dapukan master dibagian bawah halaman.

® Dihalaman Master Dapukan, ketuk tombol Kelola Jenis Dapukan

27 R 2

— dikartu hijau paling atas.

® Halaman Kelola Jenis Dapukan menyebutkan berapajenis yang S Formeitmonacuans —pwogs. (7
terdaftar, lalu mendaftarnya beserta keterangan singkat masing-

B o catansart. (2

mesng: b Tty

7 omossaress. | ?

® Halamanini hanya untuk yang berwenang mengubah Pem;ﬂ;g ‘
susunan pengurus. Kalau tautan Kelola daftar dapukan e
master tak terlihat di halaman Pengurus, atau halamanini

memantulkan Anda kembali, dapukan Anda memang bukan U
aftar jenis dapukan

yang mengurusnya. lkon tiap jenis ditentukan otomatis dari Tiap baris menyebutkan namajenis dan
keterangannya; tombol Buat Jenis Baru
kode sistemnya — jenis bawaan punya ikon khusus, jenis adadikananatas

buatan Anda memakaiikon perisai. lkon tidak bisa dipilih
sendiri, dan itu bukan kekurangan yang perlu dilaporkan.



3. Mengubah nama atau keterangannya

® Ketuk tombol ber-ikon pensil di ujung kanan baris jenis yang ingin
diubah.

® LayarUbah Jenis Dapukan meminta Nama Jenis (wajib) dan
Keterangan (opsional).

® Keteranganituyang terbaca dibawah namajenis pada daftar — isi
dengan contoh dapukan yang ditampungnya supaya pengurus
berikutnya tidak menebak.

® Ketuk Simpan Perubahan.

O) Mengubah nama jenis mengubah kepala kelompok yang
terlihat di halaman Pengurus dan Kelola Dapukan — dapukan
yang ada di dalamnya tidak ikut berpindah atau hilang.

o
€ Pengurus - Jenis Dapukan a @

‘Kelola JenisDapukan  [FESITRENES
2jenisterdaftar

B e Seetars, Ben 4
O FereramonsGoners —pangs. | 7
F e ampomssstiouan | 7
B s sy 4
BT erahhomakFaoidpenss. |
O P oot sGunpoin. | ¥

Tombol ubah di tiap baris

Tombol ber-ikon pensil membuka layar
ubah untukjenisitu.

.
S )

--‘-

Ubah Jenis Dapukan M

Perbaruinama atau keterangan enis dapukanini

Nama Jenis *

e ]

Keterangan oo

5 Fungsi inti: Imam, Wakil Imam, KU, Mub

X Batal Simpan Perubahan

Layar Ubah Jenis Dapukan

Nama Jenis wajib diisi; Keterangan boleh
dikosongkan.



4. Menambah dan menghapus jenis

® Untuk menambah, ketuk + Buat Jenis Baru di kanan atas, laluisinamanya.

® Tombol hapus berupa ikon tong sampah di sebelah ikon pensil — dan ia hanya muncul pada jenis
yang Anda buat sendiri. Jenis bawaan sistem tidak punya tombol itu sama sekali.

® Jenis yang masih dipakai dapukan aktif tidak bisa dihapus, walaupun tombolnya ada. Urus dulu
dapukan didalamnya (bab Mendapuk Pengurus, langkah menghapus dapukan).

® Jenis bawaan ditandai Bawaan sistem dan memang sengaja tidak bisa dihapus — susunan LDII
memakainya kembali tiap kepengurusan berganti. Kalau sebuah jenis bawaan sedang kosong,
biarkan saja; kosong tidak merugikan apa pun.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Bedanya jenis dapukan dengan dapukan itu sendiri apa?

Dapukan adalah amanah yang dipegang seseorang — Imam, Sekretaris, Penerobos. Jenis dapukan
adalah wadah yang mengelompokkannya — 4S, Pengurus Harian, Pengurus PPG. Satu jenis menampung
banyak dapukan; satu dapukan dipegang satu atau beberapa orang.

Saya menambah jenis baru tapiikonnya berbeda dari yang bawaan.

Itu memang perilakunya. lkon ditentukan otomatis dari kode sistem, dan jenis buatan sendiri
menampilkan ikon perisai. Halaman ini menyebutkan hal tersebut di kotak keterangan atasnya.

Jenisnya tidak bisa dihapus, katanya masih dipakai.

Berarti masih ada dapukan aktif yang bernaung dijenis itu. Buka Kelola Dapukan, cari kategori tersebut,
lalu urus dapukan di dalamnya lebih dulu. Penolakan inimenjaga agar dapukan yang ada tidak kehilangan
wadahnya.



Tujuh Peristiwa Hidup Warga

&0 Nikah, cerai, pindah, wafat, kembali, nonaktif, dan aktif kembali — kenapa tujuh
pencatatan ini punya menunya sendiri, dan apa saja yang ikut berubah setiap kali
salah satunya disimpan.

1. Kenapa tidak lewat Ubah Anggota saja

Tujuh peristiwa ini — pernikahan, perceraian, kepindahan, kewafatan, kembali, nonaktif, dan aktif
kembali — punya menu sendiri, terpisah darimengubah data biasa sepertinomor telepon.

Alasannya bukan kerapian. Sekali salah satu dicatat, yang berubah bukan hanya satu baris: dapukan
pengurusnya berakhir, akun aplikasinya dimatikan, kelas mengajinya ditutup, anaknya ditandai yatim,
status pasangannya ikut berubah.

Karena itu di halaman Ubah Anggota pilihan Status memang masih terlihat, tetapi terkunci — di
bawahnya tertulis ajakan membuka daftar Jamaah lalu memilih tindakan pada warga yang
bersangkutan. Bukan aplikasinya bermasalah: status memang sengaja hanya bisa diubah lewat

menu-menu dibab ini, supaya tanggal dan alasannya ikut tercatat dan semua akibat tadi benar-
benarberjalan.

® @ Inilah yang paling perlu diingat dari seluruh topik ini: formulirnya pendek, akibatnya
panjang. Semua akibat itu diumumkan satu kali saja — di kotak hijau yang muncul sesudah Anda
menekan Simpan, lalu hilang sendiri dalam beberapa detik. Biasakan membacanya sampai
habis sebelum menutup halaman.



2. Dimana menunya — ‘o

® Ketuk Warga di menu bawah untuk membuka Data Warga. ‘ «

® Ketuk tombolbundar hijau di kanan bawah — tombolyang sama
untuk menambah warga baru.

V)
® Panel AksiJamaah terbuka. Di bawah judul Pencatatan ada o
delapan kartu: Tambah Warga, lalu ketujuh peristiwa hidup. @ >
©) Ketujuh kartu peristiwa hanya muncul untuk pengurus yang & a
diberi wewenang mencatat perubahan status warga. Kalau ’
Anda melihat Tambah Warga tetapi tidak melihat ketujuhnya,
& o)

wewenang itu memang belum diberikan ke dapukan Anda — Noakcfan amagh  AifkanKembal

Jamaah

bukan aplikasinya yang rusak. Mintakan ke pengurus Daerah

bila memang baglan Anda. Ketujuh peristiwa di panel Aksi

Jamaah

Dibawah judul Pencatatan: Tambah
Warga, Catat Pernikahan, Catat
Perceraian, Catat Kepindahan, Catat
Jamaah Kembali, Catat Kewafatan,
Nonaktifkan Jamaah, dan Aktifkan
Kembali Jamaah.

3. Apa saja yang ikut berubah

® Kewafatan — statusjadiWafat - pasangannya jadi Cerai Mati dan ditandaijanda/duda - anak di
bawah umur di KKitu ditandai yatim - kepala KK bisa langsung digantikan - dapukan pengurusnya
berakhir - akun aplikasinya dimatikan.

® Kepindahan — status jadi Pindah - dapukan pengurusnya berakhir - akun aplikasinya dimatikan.

® Pernikahan — pengantin pindah ke KK pasangannya (atau membuat KK baru) - status pernikahan
kedua orang berubah jadi Menikah.

® Perceraian — status pernikahan kedua orang berubah jadi Cerai Hidup, dan keduanya ditandai
janda/duda.

® Kembali — status kembali Aktif - akun aplikasinya dihidupkanlagi. Dapukan dan kelas mengaji tidak
ikut kembali; babnya menjelaskan kenapa.

® Nonaktifkan — status jadi Non-aktif - akun aplikasinya dimatikan. Dapukan dan kelas mengajinya
tidak diakhiri, karena status ini sifatnya sementara.

® Aktifkan Kembali — status kembali Aktif - akun aplikasinya dihidupkan lagi. Untuk warga yang
sebelumnya dicatat pindah, pakai menu Catat Jamaah Kembali supaya tanggal kembalinya ikut
tercatat.

® 4 Duaakibat lain — kelas KBM ditutup dan penugasan mubaligh berakhir — juga dijalankan
aplikasi saat warga wafat atau pindah ke luar Daerah. Keduanya belum bisa kami perlihatkan
lewat gambar: di kelompok contoh tempat panduan ini direkam belum ada kelas KBM maupun
penugasan mubaligh, jadi kedua kalimat itu tak pernah muncul dilayar kami.



4. Warga juga bisa melapor sendiri

® Jamaahyang punya akun bisa melaporkan sendiri pernikahan,
kepindahan, atau kewafatan keluarganya lewat aplikasi.

® Laporanitutidak langsung mengubah data. lamasuk ke antrean
Permintaan Warga di halaman Data Warga, menunggu diperiksa
pengurus.

¢ Ketuk kartunya untuk membuka Permintaan KK Jamaah. Angka
merah diikonnya menunjukkan berapa yang menunggu.

® Jadiadadua pintu untuk peristiwa yang sama: pengurus
mencatatnyalangsung, atau warga melaporkannya lalu
pengurus menyetujui. Hasil akhirnya sama; yang berbeda
hanya siapayang mengetik.

(]
& DataWarga o 0

o KotakM.. <)) Baghan_

1
5

b

& 65 Jjamaah

Contoh Agus
Widodo
KepalaKeluarga - Pand.

@ Contoh Alif Setiawan
N REMAA
Anak-Pandeyan- 15th
Contoh AnisaRahma
Anak-Pandeyan- 25 th e

) = o
A
Warga

DEWASA

Kartu Permintaan Warga

Kartuini ada di halaman Data Warga, di
atas daftarjamaah. Keterangannya
berubah jadijumlah permintaan begitu
adayang masuk.

o
& Permintaan KK Jamaah a @

& permintaan KK Jamaah

Antrian
lapor pemikahan / kepindahan / kewafatan. Setujui
untuk memperbarui data sistem, atau tolak dengan
alasan agar jamaah bisamemperbaiki.

Tidak ada permintaan menunggu
persetujuan. ¢

Antrean saat kosong

Kalau belum adalaporanyang
menunggu, halamannya berbunyi Tidak
ada permintaan menunggu persetujuan.
Itu keadaan normal, bukan tanda
halamannya gagal dimuat.



5. Sebelum mulai — tiga kebiasaan

® Pastikan orangnya benar. Kotak pencarian mencocokkan nama KK juga, jadi mengetik *Slamet* bisa
memunculkan seluruh anggota keluarganya. Periksa baris KK ... - Kel. ... dibawah nama sebelum
memilih.

® Isitanggal yang sebenarnya, bukan tanggal Anda mengetik. Yang tersimpan diriwayat adalah
tanggal yang Andaiisi.

® Baca kotak hijau sampai habis. Di situlah aplikasimemberitahu apa saja yang barusan ikut berubah —
danhanya disitu.



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Saya tidak melihat ketujuh menuitu. Kenapa?

Ketujuhnya hanya muncul untuk pengurus yang diberi wewenang mencatat perubahan status warga.
Kalau Anda masih melihat Tambah Warga tetapi tidak melihat kelimanya, wewenangnya memang belum
diberikan ke dapukan Anda. Hubungi pengurus Daerah bilamemang bagian Anda.

Kenapa pilihan Status di Ubah Anggota tidak bisa diubah?

Bukan ditolak — pilihannya memang dikunci di sana. Kalau status bisa diubah dariform biasa, tanggal dan
alasannya tidak tercatat, dan semua akibat lain — dapukan, akun, kelas mengaiji — tidak ikut berjalan.
Pakai menuyang sesuai peristiwanya.

Kotak hijaunya sudah hilang sebelum sempat saya baca. Bagaimana?

Datanya tetap tersimpan — yang hilang hanya pemberitahuannya. Untuk memeriksa hasilnya, buka
halaman warga yang bersangkutan, atau buka Data Warga lalu ketuk saringan Arsip untuk melihat yang
sudah tidak aktif. Kalau perlu memastikan dapukannya benar-benar berakhir, buka menu Pengurus.

Satu keluarga pindah semua. Harus dicatat satu per satu?

Tidak perlu. Buka halaman KK-nya, lalu ketuk Ubah Status Semua — satu pengisian untuk seluruh
anggota keluarga. Tombolitu ada dihalaman detail keluarga, bukan di menu Aksi Jamaah.

Boleh saya **Hapus** saja warganya kalau sudah pindah atau wafat?

@ Jangan. Hapus menghilangkan datanya untuk selamanya. Sesudah menekannya muncul
pemberitahuan berisi tombol Batalkan, tetapi tombolitu hanya hidup beberapa detik — lewat dariitu
datanya benar-benar hilang beserta fotonya, dan tidak bisa dikembalikan oleh siapa pun. Warga yang
pindah atau wafat tetap harus tercatat: mereka bagian daririwayat kelompok, muncul dilaporan periode
yang sudah lewat, dan datanya dibutuhkan saat keluarganya diurus. Pakai menu pencatatan dibab-bab
berikut; Hapus hanya untuk data yang memang salah dibuat, misalnya nama yang tercatat dua kali.

Apa bedanya Non-Aktif dengan Pindah?

Pindah dipakai kalau warganya benar-benar berpindah keluar wilayah. Non-Aktif dipakai untuk warga
yang sementara tidak aktif tanpa pindah ke mana-mana. Keduanya sama-sama mematikan akun
aplikasinya, dan keduanya bisa dikembalikan. Non-Aktif tidak punya menu sendiri di panel Aksi Jamaah —
ia ada di menu titik tiga pada baris nama warganya.



o Mencatat Kepindahan

M Mencatat warga yang pindah keluar wilayah — dan mengenali apa saja yang ikut
berhenti begitu tombolnya ditekan.

1. Kapan langkah ini dipakai

® Wargayang pindah keluar wilayah — ikut suami ke kota lain, pindah kerja, pulang ke daerah asal —
dicatat lewat menuini.

¢ Datanya tidak dihapus. Statusnya berubah jadi Pindah dan ia berpindah ke daftar Arsip, lengkap
dengan tanggal kepindahannya.

® Untuk satu keluarga sekaligus, jangan pakai menuiniberulang kali. Buka halaman KK-nya, lalu ketuk
Ubah Status Semua — sekaliisiuntuk semua anggota.

® Menuini dipakai untuk kepindahan keluar Daerah. Warga yang sekadar berpindah rumah di
dalam Daerah statusnya tetap Aktif — yang berubah alamat dan kelompoknya, bukan
statusnya. Memindahkan sebuah KK ke kelompok lain hanya bisa dilakukan pengurus tingkat
Desa atau Daerah: di halaman keluarga, pilihan Kelompok terkuncibagi pengurus yang
wewenangnya sebatas satu kelompok.



2. Buka menunya & core N}

0:( 5 « Bagkan.

Bagikanke.

[=]

¢ Ketuk Warga di menu bawah, lalu ketuk tombol bundar hijau di

@ Permintaan Warga

kanan bawah.

® Dipanel AksiJamaah, ketuk kartu Catat Kepindahan. @K

& 65 Jjamaah

Contoh Agus

Widod: DEWASA

e Contoh Alif Setiawan
REMAIA
Anak-Pandeyan- 15th
Contoh Anisa Rahm:
Anak - Pandeyan - 25 th MUDA7)

Tombol AksiJamaah

Tombol bundar hijau di kanan bawah
halaman Data Warga — tombol yang
sama untuk menambah warga baru

.
— o
T —
x
AksiJamaah
Piihjeni siklus hidupjam

Daerah!

Catat Perceraian

Status pernikahanjadi
CeraiHidup

< a
Catat Jamaah CatatKewafatan
Kembali innalilahiwainnaiiain
Mengembalikan warga aiiun

berstatus "Pindah” jadi.

W) o2

Unggah Excel Kartu QR

Unggah datajamaah dat

fle Excel

Kartu Catat Kepindahan

Kartu Catat Kepindahan ada dikolom
kanan, denganikon panah dan
keterangan Jamaah pindah luar Daerah.



3. Carinama warganya

® Dibawah Pilih Jamaah, ketik nama warganya. Daftar baru muncul
setelah Anda mengetik.

® Setiap baris menyebutkan KK dan kelompoknya dibawah nama.
Periksa baris itu sebelum memilih — kotak pencarian ikut
mencocokkan nama KK, jadi satu kata bisa memunculkan seluruh
anggota satu keluarga.

® Yang muncul didaftarinihanya warga yang masih aktif. Kalau
nama yang Anda cari tak ada, kemungkinan statusnya sudah
bukan aktif.

4. Baca peringatan tentang akun

® Setelah warganya dipilih, muncul kotak kuning Akun login akan
dinonaktifkan.

® Isinyabukanbasa-basi: setiap warga yang tercatat pindah
kehilangan akses ke aplikasijamaah — data KK, setoran, absensi,
dan kelas mengajinya tidak bisa lagiia buka.

® |tumemang tujuannya. Warga yang sudah pindah ke Daerah lain
tidak boleh lagimembuka datajamaah Karanganyar Barat.

® Kalau ternyata warganya masih perlu memakai aplikasi —
misalnya ia hanya berpindah kelompok di dalam Daerah ini —
akunnya bisa dihidupkan kembalilewat menu Pengguna,
yang menyediakan tombol Aktifkan kembali di tiap akun.
Menuitu tidak terbuka untuk semua dapukan; kalau tak ada
didaftarmenu Anda, mintakan ke pengurus yang mengelola
akun. Tetapi sikap bawaannya tetap dimatikan dulu: lebih
mudah menghidupkan kembali satu akun daripada menarik
kembali data yang sudah terbuka.

o
& CatatKepindahan a @

Catat Kepindahan
Catat1jamaah yang pindah (luar Daerah, luar kota, dll).
Data tetap tersimpan sebagai arsip dengan status
Pindah

Pilih Jamaah

Contoh Manual Ahmad Hidayat ]

¢ ContohManual Ahmad Hidayat ]

Untuk seluruh keluarga pindah: buka detail
keluarga, ik tombol Ubah Status Semua — lebih
cepat daripadamengubahnya satu per satu.

Batal

Hasil pencarian

Baris hasil pencarian menyebutkan nama,
lalu KK dan kelompoknya di baris kedua

JAMARH

Contoh Manual Ahmad Hidayat
KK Contoh Manual Ahmad Hidayat - Ke

Gantijamaah Buka KK &

Tanggal Pindah*

dd/mm/yyyy =]

Catatan (opsional — tujuan, alasan)

Mis: pindah ke Surabaya ikut suami

[ APA YANG AKAN TERJADI
Jamaah: Contoh Manual Ahmad Hidayat
Status: Aktif — Pindah

. Kel. Pandeyan kehilangan 1jamaah aktif

Datatetap tersimpan sebagaiar
dihapus. Kalau jamaahk nlewat

menu Catat Jamaah Kemball — akun login-nya
ikut dihidupkan lagi di sana,

Peringatan penonaktifan akun
Kotak kuning ini muncul segera setelah
warganya dipilih, sebelum Anda mengisi
tanggal.



5. Isi tanggal, lalu periksa ringkasannya

® Tanggal Pindah wajib diisi dan tidak terisi otomatis. Isi tanggal ia
benar-benar pindah, bukan tanggal Anda mengetik.

Catatan boleh dikosongkan. Isi bila perlu menyebutkan tujuannya
— misalnya *pindah ke Surabaya ikut suami*.

Kotak Apayang akan terjadi di bawahnya merangkum
perubahannya sebelum Anda menyimpan: nama warganya, status
Aktif — Pindah, tanggalnya, dan pengingat bahwa kelompoknya
kehilangan satujamaah aktif.

. Ketuk Konfirmasi & Catat, lalu baca pesannya

Ketuk Konfirmasi & Catat. Kalau ternyata salah orang, ketuk Batal
— belum adayang tersimpan sebelum tombolitu ditekan.

Muncul kotak hijau berisiringkasan lengkapnya. Inilah satu-
satunya tempat aplikasimenyebutkan semua yang barusan ikut
berubah.

Contohisinya: *Contoh Manual Ahmad Hidayat tercatat pindah
2026-08-18.1dapukan otomatis berakhir. Akunlogin
dinonaktifkan.*

® Kalimat kedua dan ketiga hanya muncul bila warganya
memang memegang dapukan dan punya akun. Untuk warga
biasa, pesannya cuma satu kalimat — itu wajar, bukan tanda
adayanggagal.

o
& CatatKepindahan a G

Catat Kepindahan

Catat 1jamaah yang pindah (uar Daerah, luar kota, di)
Data tetap tersimpan sebagai arsip dengan status
Pindah’

JAMAAH
Contoh Manual Ahmad Hidayat
KK Contoh Manual Ahmad Hidayat - Ke

Gantijamaah Buka KK ¢

nggal Pindah*
18/08/2026 =] l

Catatan (opsional — tujuan, alasan)

Mis: pindah ke Surabaya ikut suam

[ APA YANG AKAN TERJADI
Contoh Manual Ahmad Hidayat
ktif — Pindah

indah: 18 Agustus 2026

+ Kel. Pand

kehil jamaah aktif

Datatetap tersimpan set tidak

Tanggal danringkasan
Nomor 1menunjukisian Tanggal Pindah;
nomor 2 menunjuk kotak ringkasan Apa

yang akan terjadi.

Contoh Manual Ahmad Hidayat tercatat pindah
© 2026-08-18. 1 dapukan otomatis berakhir. Akun
login dinonaktifkan.

@ PermintaanWarga

a0

& 64 jamaah

Contoh Agus
Widodo
Kepala Keluarga- Pand.

Contoh Alif Setiawan
Anak-Pandeyan- 151 BEHAM,
Contoh AnisaRahma
Anak-Pandeyan-25 th proa/)
Contoh Arif Nugroho
Anak Pandeyan-22th 2

Pesan hasil

Tiga hal disebutkan sekaligus: statusnya
berubah, satu dapukan berakhir, dan
akun login dimatikan.

DEWASA



7. Memeriksanya kembali

¢ Kotak hijau hilang sendiri setelah beberapa detik. Untuk memeriksa ulang kapan saja, buka Data
Warga lalu ketuk saringan Arsip — di situlah warga yang sudah tidak aktif berkumpul.

® Jumlahjamaah aktif di kelompok ikut berkurang satu, dan angkanya bisa Anda lihat langsung di
halamanitu.

® Untuk memastikan dapukannya benar-benar berakhir, buka menu Pengurus dan lihat bagian Arsip
Dapukan.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Warganya ternyata tidak jadi pindah. Bagaimana membatalkannya?

Pakai menu Catat Jamaah Kembali — babnya ada tepat sesudah ini. Statusnya kembali Aktif dan akun
aplikasinya dihidupkan lagi. Yang tidak ikut kembali sendiri adalah dapukan dan kelas mengajinya; bab
Kembali menjelaskan alasannya.

Kenapa saya tidak bisa mengubah statusnya lewat Ubah Anggota saja?

Karena di sana tanggal dan alasannya tidak tercatat, dan akun aplikasinya tidak ikut dimatikan. Pilihan
Status dihalaman Ubah Anggota memang sengaja dikunci.

Satu keluarga pindah semua. Harus tujuh kali?

Tidak. Buka halaman KK-nya, lalu ketuk Ubah Status Semua. Satu pengisian untuk seluruh anggota
keluarga, dan akibatnya sama.

Nama warganya tidak muncul di daftar pencarian.

Daftar di halaman ini hanya memuat warga yang masih aktif. Kalau namanya tak muncul, periksa dulu di
Data Warga saringan Arsip — mungkin statusnya sudah tercatat pindah atau wafat sebelumnya.

Warganya pindah rumah, tapi masih di kelompok sebelah. Pakai menuini?

Jangan. Menu iniuntuk kepindahan keluar Daerah, dania mematikan akun serta mengakhiri dapukan —
dua halyang tidak seharusnya terjadi pada warga yang masih di Daerah yang sama. Yang perlu diubah
alamat dan kelompok KK-nya lewat halaman keluarga. Kalau pilihan Kelompok di sana terkunci, memang
begitu: memindahkan KK antar-kelompok adalah wewenang pengurus Desa atau Daerah.



o Warga Kembali

M Mengembalikan warga yang sebelumnya tercatat pindah — dan mengenaliapayang
pulih sendiri serta apa yang harus dipulihkan tangan sendiri.

1. Kapan langkah ini dipakai

® Wargayang dulu tercatat Pindah lalu kembali tinggal di wilayah ini — anak yang sekolah diluar kota
pulang, keluarga yang merantau sebentar lalu balik.

® Menuinihanya menerima warga berstatus Pindah. Untuk warga yang sebelumnya di-nonaktifkan

atau tercatat wafat, jalannya berbeda — lihatlangkah 6.

(® Kalauwarganya belum pernah tercatat pindah, menu ini akan menolak dengan pesan yang
menyebutkan status yang sebenarnya. Itu penjaga yang benar: ia mencegah tanggal kembali

tertulis untuk orang yang tak pernah pergi.

2. Lihat dulu daftar Arsip P °Q
oKotakM... N Bagikan..
¢ Ketuk Warga di menu bawah untuk membuka Data Warga. & o = oo
B Cornronsamsa et
® Diatas daftarada dua saringan: Aktif dan Arsip. Ketuk Arsip untuk
melihat warga yang statusnya sudah bukan aktif — pindah, wafat, @
atau non-aktif.
& 2Jamaah
® Pastikan namayang Anda carimemang ada di situ sebelum lanjut. : v
@z o

Contoh Slamet
Riyadi (CiwaraT]

Saringan Arsip di Data Warga
Saringan Arsip menampilkan warga yang
statusnya sudah bukan aktif, dan tiap
barisnyamembawa lencana statusnya
sendiri — di sini PINDAH.



3. Buka menu Catat Jamaah Kembali

® Ketuk tombolbundar hijau di kanan bawah, lalu ketuk kartu Catat
Jamaah Kembali.

® Judulisiannya berbunyiPilih Jamaah Berstatus "Pindah" — dan
memang hanya mereka yang muncul di daftarini, sehingga tidak
mungkin salah pilih orang yang masih aktif.

® Ketiknamanya, lalu ketuk barisnya.

4. Isitanggal kembalinya

® Tanggal Kembali wajib diisi. Isi tanggalia benar-benar kembali,
bukan tanggal Anda mengetik.

® Catatanboleh dikosongkan.

® Kotak Apayang akan terjadi di bawahnya merangkum
perubahannya: status Pindah — Aktif, tanggalnya, dan pengingat
bahwa kelompoknya bertambah satu jamaah aktif. Dibaris
terakhir disebutkan bahwa tanggal kepindahannya dihapus,
sementara riwayatnya tetap tersimpan di catatan.

® Ketuk Konfirmasi & Catat untuk menyimpannya.

o
& CatatJamaahKembali Ja @

Catat Jamaah Kembali

Pilih "Pindah”

Contoh Manual Ahmad Hidayat ]

¢ ContohManual Ahmad Hidayat ]

Batal

Daftarnya sudah disaring

Hanya warga berstatus Pindah yang
muncul dihalaman ini — daftarnya jauh
lebih pendek daripada daftar warga
biasa.

o
& CatatlamaahKembali Ja @

Catat Jamaah Kembali

Mengembalikan st

Gantijamaah

nggalKembali*
18/08/2026 =] ]

Catatan cpsons

Mis: lulus kuliah, pulang ke kelompok

APA YANG AKAN TERJADI
ah: Contoh Manual Ahmad Hidayat

indah — Aktif
ali: 18 Agustus 2026

yan bertambah 1jamash aktif

Isian Tanggal Kembali

Tanggal Kembali bertanda wajib dan
tidak terisi otomatis. Di bawahnya, kotak
hijau merangkum perubahannya sebelum

disimpan



5. Baca pesannya — ada dua bagian

Kotak hijau yang muncul punya dua bagian yang berbeda
sifatnya, dan keduanya penting.

Bagian pertama: apa yang sudah pulih sendiri. Statusnya kembali
Aktif, dan *Akun login diaktifkan kembali* — warganya bisa
langsung masuk aplikasilagi.

Bagian kedua: apa yang belum. Kalimatnya diawali *Perlu
dipulihkan manual:* lalu menyebutkan berapa kelas KBM yang
masih tertutup dan berapa dapukan yang sudah berakhir.

Contohlengkapnya: *... tercatat kembali aktif per 2026-08-18.
Akun login diaktifkan kembali. Perlu dipulihkan manual: 1dapukan
sudah berakhir (angkat kembali lewat menu Pengurus bila perlu).*

© @ Kenapa dapukan dan kelas mengaji tidak dikembalikan
otomatis. Karena waktu sudah berlalu. Kelas yang dulu diikuti
bisa sudah selesai atau berganti guru, dan anaknya mungkin
sudah tak cocok jenjangnya — memasukkannya kembali
diam-diam justru menaruhnya dikelas yang salah. Dapukan
lebih jelaslagi: itu amanah yang diangkat lewat musyawarah,
bukan sesuatu yang menempel pada orangnya. Jadi aplikasi
memilih memberi tahu, bukan memutuskan sendiri.

6. Untuk yang non-aktif atau wafat

Menu Catat Jamaah Kembali khusus untuk yang tercatat Pindah.

& 64 jamaah

Contoh Agus

Widodo ~ PewAasA
KepalaK

Contoh Alif Setiawan
oA REMAIA
e Contoh AnisaRahma °
T pndonan 25 MUDAD

Warga

Yang pulih sendiri dan yang tidak
Kalimat terakhir menyebutkan sisa yang
harus dikerjakan tangan sendiri, lengkap
dengan menu tempat mengerjakannya.

Untuk warga berstatus Non-Aktif — atau bila terjadi salah catat pada status lain — buka Data Warga,

carinamanya lewat saringan Arsip, ketuk tombol titik tiga di ujung barisnya, lalu pilih Aktifkan

Kembali.

Jaluritu tidak meminta tanggal, dan sama-sama menghidupkan kembali akun aplikasinya.

Kalau Anda memakainya untuk membetulkan salah catat, tulis alasannya di kotak Catatan. Kotak itu

boleh dikosongkan — dan bila dikosongkan, catatan lama tetap tersimpan apa adanya, sehingga

bisa terbacajanggal (misalnya masih berbunyi *Wafat .. * padahal orangnya aktif).

0) Kedua jalur menghasilkan status Aktif yang sama. Bedanya: Catat Jamaah Kembali ikut

mencatat tanggal kembali di riwayat warganya, sedangkan Aktifkan Kembalilewat menu titik

tiga tidak. Pakai yang pertama bila tanggalnya memang perlu tercatat.



7. Merapikan sisanya

® Kalau pesan tadimenyebut kelas KBM masih tertutup: daftarkan ulang muridnya lewat menu KBM.

¢ Kalau menyebut dapukan sudah berakhir: bila memang masih dipercaya memegangnya, dapuk
ulang lewat menu Pengurus — babnya ada di topik Kepengurusan.

® Kalautidak ada kalimat *Perlu dipulihkan manual*, berartimemang tak ada sisa yang perlu
dikerjakan.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Kenapa dapukannya tidak kembali sendiri?

Karena dapukan adalah amanah yang diangkat lewat musyawarah, bukan bagian dari data pribadi
warganya. Selamaia pergi, dapukan itu bisa sudah dipegang orang lain. Mengembalikannya otomatis
sama saja mengangkat seseorang tanpa musyawarah.

Anaknya sudah kembali, tapi namanya belum muncul di daftar hadir guru.

Itumemang keadaannya: keanggotaan kelas ditutup saat ia pergi dan tidak dibuka otomatis. Daftarkan
ulang lewat menu KBM. Aplikasi menyebutkannya di kotak hijau saat Anda menyimpan — kalimat yang
diawali *Perlu dipulihkan manual*.

Muncul pesan bahwa statusnya bukan "Pindah".

Berarti warganya tidak pernah tercatat pindah — mungkinia tercatat non-aktif, atau statusnya masih aktif
sejak awal. Untuk yang non-aktif, pakai Aktifkan Kembali di menu titik tiga pada baris namanya.

Warganya bisa langsung masuk aplikasilagi?

Ya, kalauia memang punya akun sebelumnya — akunnya dihidupkan kembali pada saat yang sama, dan
kotak hijau menyebutkannya. Kalau ia belum pernah punya akun, buatkan seperti biasa lewat topik Data
Warga.

Saya salah mengisi tanggal kembalinya.

Mencatatnya ulang darimenuini tidak bisa — daftarnya hanya memuat warga berstatus Pindah, dan
warganya sekarang sudah Aktif. Tanggal itu sendiri tersimpan di catatan warganya (berbunyi *Kembali
<tanggal> ..*), bukan diisian tersendiri. Kalau tanggalnya memang penting, mintakan pembetulan ke
pengurus yang mengelola data warga.



o Mencatat Kewafatan

M Mencatat jamaah yang wafat, sekaligus rentetan perubahan di keluarganya: status
pasangan, penanda yatim untuk anak-anaknya, dan kepala keluarga penggantinya.

1. Yang perlu disiapkan lebih dulu

® Tanggal wafatnya. Ini satu-satunyaisian wajib.

® Apakah pasangannya jugajamaah disini, dan apakahia tercatat di KK yang sama. Kalau ya, siapkan

namanya.

® Siapayang akan tercatat sebagai kepala keluarga bila yang wafat adalah kepala keluarga. Biasanya

istrinya, atau anak tertua.

® Dataalmarhum tetap tersimpan sebagaiarsip. Tidak ada yang dihapus.

(® Kalau pasangan atau penggantinya belum jelas, tidak apa-apa dikosongkan — pencatatannya
tetap bisa disimpan, dan bagian itu bisa dilengkapi belakangan. Yang tidak bisa ditunda hanya

tanggalnya.

2. Buka menunya, lalu cari namanya

¢ Ketuk Warga di menu bawah, ketuk tombol bundar hijau di kanan
bawah, lalu ketuk kartu Catat Kewafatan.

® Dibawah Pilih Jamaah, ketik namanya.

® Periksa baris di bawah nama sebelum memilih. Kotak pencarian
ikut mencocokkan nama KK, jadi mengetik satu nama bisa
memunculkan seluruh anggota keluarganya — dan yang teratas
belum tentu yang Anda maksud.

o
€ CatatKewafatan Ja @

Catat Kewafatan

jadi

Pilih Jamaah

Contoh Slamet Riyadi

¢ ContohGalihPratama

¢ ContohNadiaRiyadi

Contoh Siti Rahayu
KK Contoh Slamet Riyadi

T ¢ ContohSlamet Riyadi ]
KK Contoh Slamet Riyad - Kel. Pand

Batal

Memilih jamaah yang wafat

Mengetik satu nama memunculkan
seluruh anggota KK-nya — di sinilima
orang sekaligus. Yang disorot baris yang
benar; namanya ada di baris pertama, KK

dan kelompoknya dibaris kedua.



3. Isi pasangannya — kalau ada di sini

Bagian Pasangan hanya muncul bila almarhum tercatat berstatus
Menikah.

Ketik nama pasangannya. Yang muncul di daftar hanya pasangan
yang tercatat di KK yang sama.

Begitu dipilih, dibawah namanya tertulis *Akan otomatis tercatat
"CeraiMati"*. Ituistilah pencatatan untuk pasangan yang ditinggal
wafat — bukan perceraian.

Kosongkan kalau pasangannya bukan jamaah di sini, atau sudah
lebih dulu wafat.

® Selainberubah jadi Cerai Mati, pasangannya juga ditandai
janda/duda. Penandaitu dipakailaporan dan penyaluran
bantuan, jadi mengisinya di sinimenghemat pekerjaan di
tempat lain.

4. Tentukan pengganti kepala keluarga

® BagianPengganti Kepala KK hanya muncul bila almarhum adalah
kepala keluarga dan di KK itu masih ada anggota lain yang
berstatus aktif.

® Aplikasi sudah menyarankan satu nama — ditandailencana
Disarankan. Urutannya istrilebih dulu, lalu anak laki-laki tertua.

Ketuk salah satu nama untuk memilihnya. Boleh memilihyang
bukansaran.

Bolehjuga dikosongkan — tapi kalau begitu, menentukannya
belakangan butuh dua langkah terpisah (lihat pertanyaan terakhir
dibawah). Menentukannya di sini jauh lebih ringkas.

® Begitu pengganti dipilih, almarhum otomatis diturunkan jadi
anggota "Lainnya". Itu disengaja: satu KK tidak boleh punya
duakepalakeluarga, karena setiap laporan yang menghitung
kepala keluarga akan menghitung KK itu dua kali.

Catat Kewafatan

JAMAAH
Col
KK

Tanggal Wafat *

dd/mm/yyyy a

p: T
Pilihk gan; akan otomat
[,. angan diKK yang sama.

l ContohSitiRahayu J

¢ ContohSitiRahayu

c

Contoh Siti Rahayu  DisaRANKAN
hir198

¢ ContohGalihPratama

Memilih pasangan

Penjelasan di atas kotak pencarian
menyebutkan syaratnya: hanya
pasangan di KK yang sama yang muncul.

Tanggal Wafat *

dd/mm/yyyy =]

Pasangan o

Contoh Siti Rahayu

v Contoh SitiRahayu

Pengganti Kepala KK

T ¢ ContohSitiRahayu isaRANKN ]
s lahir198

¢ ContohGalihPratama
Anak (Laki-laki- lahir 1996

¢ ContohRizalFauzi
Anak(Laki-lak). lahir1999

Catatan

Mis: dimakamkan di TPU

Pilihan pengganti kepala keluarga

Nama teratas ditandai Disarankan; di
bawah tiap nama tertulis perannya
sekarang dan tahun lahirnya



5. Isitanggal, lalu bacaringkasannya

Tanggal Wafat wajib diisi dan tidak terisi otomatis.
Catatan boleh dikosongkan — misalnya *dimakamkan di TPU*.

Kotak Apayang akan terjadi di bawahnya merangkum seluruhnya
sebelum disimpan: nama almarhum, status Aktif — Wafat,
pasangannya jadi CeraiMati, tanggalnya, dan pengganti
kepalanyalengkap dengan (istri— kepala).

Baca kotakitu sekalilagi sebelum melanjutkan. Setelah disimpan,
membetulkannya jauh lebih repot.

6. Ketuk Konfirmasi & Catat

Ketuk Konfirmasi & Catat. Sebelum tombolitu ditekan, belum ada
yang tersimpan — Batal membatalkan semuanya.

Kotak hijau yang muncul menyebutkan seluruh akibatnya,
termasuk yang tak terlihat dilayar mana pun sebelumnya.

Contohisinya: *Contoh Slamet Riyadi tercatat wafat 2026-08-18.
Pasangan otomatis tercatat 'Cerai Mati'. Pengganti kepala KK:
Contoh Siti Rahayu. Alimarhum diturunkan jadi anggota "lainnya". 2
anak di KK ini otomatis ditandai sebagai yatim/piatu.*

O® @ Kalimat terakhiritu tidak pernah Andaisi di formulirmana
pun. Anak di KK yang sama, yang masih di bawah umur,
ditandai yatim otomatis begitu kepala keluarga atauistrinya
wafat. Anak yang sudah dewasa tidak ikut ditandai. Inilah
alasan kotak hijau ini perlu dibaca sampai habis.

4 ContohSiti Rahayu
KepalaKeluargabbaru - sebelumny

Catatan o

Mis: dimakamkan di TPU

2

[ APA YANG AKAN TERJADI
Jamaah: Contoh Slamet Riyadi
ktif - Wafat

Pasangan: Contoh SitiRahayujadi Cerai
Mati

18 Agustus 2026

sla: & Contoh Siti Rahayu
(istri — kepala)

Kel. Pandeyan kehilangan 1jamaah aktif

Penggantikepala ditentukan

Innailahi
tersimpanseb:

Batal v Konfirmasi & Catat

Ringkasan sebelum disimpan

Kotak ini menyebutkan pasangan,
tanggal, dan pengganti kepala sekaligus,
pluslencana Pengganti kepala
ditentukan.

Contoh Slamet Riyadi tercatat wafat 2026-08-
18. Pasangan otomatis tercatat 'Cerai Mati’
Pengganti kepala KK: Contoh Siti Rahayu.
Almarhum diturunkan jadi anggota “lainnya". 2
anak di KK ini otomatis ditandai sebagai
yatim/piatu.

& 63 Jamaah

0 e

Contoh Agus
Widodo
KepalaKeluarga - Pand.

Contoh Alif Setiawan

: REMAJA
AnakPandeyan-15th
Contoh AnisaRahma
Anak.Pandeyan- 25th oM

=T

DEWASA

Pesan hasil
Lima akibat dalam satu pesan —
termasuk penandaan yatim yang tidak
pernah ditanyakan diformulirnya.



7. Memeriksa hasilnya

¢ Dihalaman KK: nama kepala keluarga sudah berganti, dan
almarhum kini tercantum dengan peran Lainnya di urutan paling
bawah.

¢ Dihalamanwarganya: bagian Sosial & Ekonomi menunjukkan
Yatim / Piatu: Ya untuk anak yang ditandai tadi.

¢ DiDataWarga: ketuk saringan Arsip untuk melihat almarhum
beserta statusnya. Halaman KK sendiri tidak menampilkan status
apa pun, jadi Arsip adalah tempat yang tepat untuk
memastikannya.

Contoh Siti Rahayu
Kepala Keluarga - Perempuat

44tahun @ IbuRumahTangga

e Contoh Galih Pratama
Anak-Laki-lak

e Contoh Rizal Fauzi
Anak- Laki-laki

271ahun @ Karyawan Swasta

@ Contoh Bagas Riyadi
Anak - Laki-laki

£ 17 tahun

@ Contoh Nadia Riyadi
Anak-Perempuan

Halaman KK sesudahnya

Almarhum tercantum paling bawah
dengan peran Lainnya; kepala keluarga di
urutan teratas sudah berganti ke istrinya.

© Pendidikan @ Pekerjaz

PEKERIAAN

TEMPAT KERJA

Belum dis}

Sosial & Ekonomi

Kondisisosial dan ekonomi

KONDISI EKONOMI

o
€ Belumdis

1
(YATIM / PIATY
4

Ya

JANDA / DUDA
Tidak

PENERIMA ZAKAT
Tidak

MEMILIKI DISABILITAS
Tidak

LANSIA RAWAN
Tidak

Penanda yatim di halaman anak

Baris Yatim / Piatu di bagian Sosial &
EkonomiberubahjadiYa, tanpa pernah
diisi siapa pun.



. Kalau almarhum memegang dapukan

Dapukan pengurusnya berakhir otomatis, dan jumlahnya disebutkan di kotak hijau.

Riwayatnya tidak hilang — namanya berpindah ke bagian Arsip Dapukan di menu Pengurus, lengkap

denganrentang tanggalnya.

Slot dapukan itu kembali kosong dan bisa langsung diisi orang lain.

O L Kelas KBMyang diikutinya dan penugasan mubaligh yang dipegangnya juga ditutup
otomatis. Keduanya belum bisa kami perlihatkan lewat gambar — di kelompok tempat panduan

ini direkam belum ada kelas KBM maupun penugasan mubaligh.



(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Apa bedanya "Cerai Mati" dengan "Cerai Hidup"?

CeraiMati adalahistilah pencatatan untuk pasangan yang ditinggal wafat — dicatat otomatis lewat
halaman ini. Cerai Hidup untuk perceraian sungguhan, dan dicatat lewat menu Catat Perceraian.
Keduanya sama-sama menandai orangnya sebagaijanda/duda.

Saya lupa mengisi pasangannya. Bisa ditambahkan sekarang?

Tidak lewat halaman ini — pencatatan kewafatannya sudah tersimpan. Yang bisa dilakukan: buka halaman
warga pasangannya lalu betulkan status pernikahannya lewat Ubah Anggota. Yang terkunci disana hanya
Status keanggotaan; status pernikahan tetap bisa diubah.

Anak-anaknya tidak ditandai yatim. Kenapa?

Penandaanitu hanya berlaku untuk anak yang masih dibawah umur dan tercatat di KK yang sama
dengan almarhum, dan hanya bila yang wafat adalah kepala keluarga atauistrinya. Anak yang sudah
dewasa memang tidak ditandai. Periksa juga tanggal lahirnya sudah terisi — tanpa tanggal lahir, umurnya
tak bisa dihitung.

Saya tidak menentukan pengganti kepala keluarga. Apa akibatnya?

KKitu untuk sementara tidak punya kepala, dan aplikasimengingatkannya lewat lencana kuning di
ringkasan. Tidak ada yang rusak, tetapi membereskannya belakangan butuh dualangkah, bukan satu:
perbaruiNama Kepala Keluarga di halaman detail keluarga, dan ubah Peran dalam Keluarga orang itu
jadi*Kepala Keluarga* lewat Ubah Anggota. Mengubah salah satunya saja membuat nama di kepala KK
tidak cocok dengan peran anggotanya. Jauh lebih ringkas menentukannya langsung dilangkah 4.

Nama kepala keluarga di KK-nya sudah berganti. Apakah KK resminya ikut berganti?

Tidak. Yang berubah hanya catatan di aplikasiini. Kartu Keluarga resmi diurus ke Dispendukcapil seperti
biasa, dan aplikasimengingatkannya lewat catatan kuning saat penggantinya belum ditentukan.

Salah orang yang saya catat. Bagaimana?

Buka Data Warga, ketuk saringan Arsip, carinamanya, lalu lewat menu titik tiga di ujung barisnya pilih
Aktifkan Kembali — dan tulis alasannya di kotak Catatan supaya jejaknya jelas. Statusnya kembali Aktif,
tetapi tidak semua ikut kembali sendiri: perannya di KK (kalau sempat diturunkan jadi Lainnya) dan status
pernikahan pasangannya perlu dibetulkan satu per satu lewat Ubah Anggota. Penanda yatim anak-
anaknya tidak perlu disentuh — ia dirapikan sendiri oleh pemeriksaan harian, jadi bisa saja masih tertulis
Ya sampai keesokan paginya. Karenaitu ringkasan dilangkah 5 layak dibaca dua kali.



o Mencatat Pernikahan

M Memindahkan pengantin ke KK pasangannya dan menandai keduanya Menikah —
lewat empat skenario yang perlu dipilih dengan sadar di awal.



1. Tentukan dulu skenarionya

Aplikasimenyediakan empat cara mencatat pernikahan, dan pilihannya menentukan apayang terjadi
pada data. Tentukan dulu yang mana sebelum membuka menunya.

® Pindah ke KK pasangan — pasangannya sudah terdaftar di Daerah ini, dan pengantin pindah ke KK
miliknya. Ini yang paling sering dipakai.

Buat KK baru bersama pasangan — keduanya jamaah di sini, lalu memisahkan diri dari KK orang tua
dan membentuk KK sendiri.

® Pindah ke luar Daerah — pasangannya dariluar, dan pengantin ikut pindah. Statusnya jadi Pindah,
bukan sekadar Menikah.

Pasangan dari luar masuk ke sini — pasangannya dariluar Daerah lalu bergabung ke KK pengantin.
Pasangannya akan dibuatkan sebagai warga baru.

® Panduanini menelusuri skenario Pindah ke KK pasangan sampai selesai, karena itu yang paling
sering terjadi. Tiga skenario lain memakailangkah 1dan 2 yang sama dan hanya berbeda isian di
langkah 3; belum kamirekam gambarnya, jadi kami tidak menyatakannya sudah teruji.

2. Buka menunya, pilih pengantinnya P L@

ernikahan

¢ Ketuk Warga di menu bawah, ketuk tombol bundar hijau, lalu ketuk

kartu Catat Pernikahan.

Pilih Jamaah yang Menikah

® Dikepalahalaman tertulis Langkah1dari 3. Pencatatan ini Contoh kaWahyuni ]
memang tigalangkah, dan Anda bisa mundur kapan saja dengan c ComohkaWsnyuni ]
tombol Kembali. e

¢ Ketik nama pengantin yang datanya ada di sini, lalu ketuk
barisnya. Untuk skenario Pindah ke KK pasangan, yang dipilih di
siniadalah yang akan pindah.

Langkah 1 — memilih pengantin
Penanda Langkah 1dari 3 ada di bawah
judul halaman; hasil pencarian
menyebutkan KK dan kelompok tiap
orang.



3. Pilih skenarionya di layar

Langkah 2 menampilkan keempat skenario sebagai kartu,
masing-masing dengan penjelasan singkat.

Ketuk kartu Pindah ke KK pasangan, lalu ketuk Lanjut.

Kalau ternyata salah pilih pengantin, ketuk Gantijamaah di kotak
merah muda di atas.

® Diskenario inimuncul Catatan koordinasi berwarna biru: bila
KK pasangannya ada di kelompok lain, lebih rapi kalau
pengurus kelompok pasangan yang mencatat sisi mereka.
Bukanlarangan — hanya saran supaya tidak ada dua orang
mencatat peristiwa yang sama.

4. Pilih KK tujuan dan perannya

® KK Tujuan wajib diisi. Ketik nama kepala keluarganya, lalu ketuk
barisnya. Daftarini sudah disaring ke KK yang kepala keluarganya
berlawanan jenis dengan pengantin.

Periksa nama KK-nya baik-baik. Bisa ada dua KK dengan nama
kepala keluarga yang mirip atau sama; baris kelompok di
bawahnya yang membedakan.

Peran di KK Baru menentukan siapa yang dinikahi: istri berarti
pengantin menikahi kepala keluarga KK itu; menantu berartiia
menikahi anggota KK itu, bukan kepalanya.

® Tanggal Pernikahan wajib diisi. Catatan boleh dikosongkan.

® @ Pilihan Peran di KK Baru bukan sekadar label. Kalau istri,
kepala keluarga KK tujuan ikut ditandai Menikah. Kalau
menantuy, status kepala KK sengaja tidak disentuh — karena
yang menikah anggota KK-nya, bukan dia.

© Catat Pernikahan

Mencatatjamaah Daerah yang menikah, tiga langkah.

PENGANTIN
ContohIkaWahyuni
KK Contoh Wahyudi- e, Pandeyan

Gantijamaah

ilih Skenario Pernikahan

Pindah ke KK pasangan
Pasangan sudahjamash Daerah
Karar arat (1kelompok ataulntas

ngantin ini pindah ke K milik

. Pasangan dariluar masuk ke sini
Pacannan darihiar Daarah harnahina ka KK

Langkah 2 — empat skenario

Yang disorot adalah Pindah ke KK
pasangan. Keempat judul skenario
terlihat di sini; penjelasan kartu terakhir
ada dibawah layar — bunyinya
disebutkan di daftar sebelum gambarini.

PENGANTIN - SKENARIO

Contoh lka Wahyuni
Pindahke KK pasangan (pasangan di Kelompok

Catatankoordinasi: Skenario ini cocok bila K
pasangan sudahterdaftar di kelompok Anda. Untuk
lintas kelompok,lebih bersih kalau pengurus

kelompok pasanganyang catat sisi mereka (ihat
skenarioain di bawah).

Contoh Manual Ridwan Hakim ]

oh Manual Ridwan Hakim ]

Peran di KK Baru

istri v

Tanggal Pernikahan *
dd/mm/yyyy o

Catatan o

Mis: akad di Masjid

() Wayuh(pernikahanke-2atau lebih)

Langkah 3 — KK tujuan

Daftar KK muncul setelah nama kepala
keluarganya diketik; tiap baris
menyebutkan kelompoknya.



5. Kotak Wayuh — untuk kasus jarang

® Dibawah Catatan ada kotak centang Wayuh (pernikahan ke-2
ataulebih).

® Aplikasimenolak mencatat pernikahan untuk orang yang sudah
berstatus Menikah — pengaman terhadap salah catat atau catat
ganda.

® Centangkotak ini hanya bila pernikahannya memang yang kedua
ataulebih. Pengecekan data ganda akan dilewati, jadi telitikan
datanya dulu.

® Kalau muncul pesan bahwa pengantin sudah tercatat
Menikah padahal Anda yakin belum, janganlangsung
mencentang Wayuh. Periksa dulu datalamanya lewat Ubah
Anggota — kemungkinan besar status pernikahannya yang
keliru, bukan pernikahannya yang kedua.

6. Simpan, lalu baca pesannya

® Ketuk Konfirmasi & Catat.

® Kotak hijau menyebutkan kedua orangnya: *Contoh Ika Wahyuni
berhasil pindah ke KK Contoh Manual Ridwan Hakim dengan
status Menikah. Contoh Manual Ridwan Hakim (kepala KK) ikut
tercatat Menikah.*

® Kalimat kedua itu hanya muncul bila perannyaiistri. Kalau Anda
memilih menantu, kotak hijau justru menjelaskan bahwa status
kepala KK sengaja tidak diubah.

7. Memeriksa hasilnya

PENGANTIN - SKENARIO

Contoh lka Wahyuni
Pindahke KK pasangan (pasangan di Kelompok

narioini cocok bila KK

elompok Anda. Untuk

Contoh Manual Ridwan Hakim

VKK ContohManual Ridwan Hakim ¢,
Kel. Pandeyar

(Peran diKK Baru ?

istri v

Tanggal Pernikahan *
[ 18/08/2026 =] ]

Catatan

Mis: akad di Masjid

Peran dan kotak Wayuh
Nomor 1 menunjuk pilihan Peran di KK
Baru; nomor 2 menunjuk kotak centang
Wayuh beserta penjelasannya.

Contoh Ika Wahyuni berhasil pindah ke KK

i
KK) ikut tercatat Menikah.

[ PermintaanWarga

@5

& 63 jamaah

Contoh Agus
Widodo
KepalaKeluarga- Pand

Contoh Alif Setiawan
pnok Pandeyan. 15th  REMAA
Contoh AnisaRahma
Anak-Pandeyan-25th  MUPA/L

)
Warga

......

Pesan hasil

Dua kalimat untuk dua orang —
pengantinyang pindah, dan kepala KK
tujuan yang ikut ditandai Menikah.

® BukaDataWarga, tab KK, lalu cari KK tujuannya. Jumlah anggotanya bertambah satu.

® BukaKKitu: pengantin sudah tercantum di daftar anggotanya dengan peran Istri.

® KKasalnya berkurang satu anggota. Datanya tidak hilang — ia berpindah, bukan dihapus.



(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Pasangannya dari luar Daerah dan tidak ada di daftar mana pun.

Pakai skenario yang sesuai arahnya. Kalau pengantin yang pindah keluar, pilih *Pindah ke luar Daerah* —
statusnyajadiPindah. Kalau pasangannya yang masuk ke sini, pilih *Pasangan dariluar masuk ke sini* —
pasangannya akan dibuatkan sebagai warga baru, dan datanya bisa dilengkapi belakanganlewat Ubah
Anggota.

KK tujuannya belum ada di daftar.

Berarti KK itu belum terdaftar, atau kepala keluarganya berjenis kelamin sama dengan pengantin
(daftarnya memang disaring begitu). Kalau KK-nya memang belum ada, buat dulu lewat Tambah Warga,
baru catat pernikahannya.

Kedua pengantin sama-sama jamaah di sini dan mau punya KK sendiri.

Pilih skenario Buat KK baru bersama pasangan dilangkah 2. Aplikasi akan meminta nama kedua
orangnya, kelompoknya, dan nama kepala keluarga untuk KK barunya.

Apa bedanya "istri" dengan "menantu" di Peran di KK Baru?

Istri dipakai bila yang dinikahi adalah kepala keluarga KK tujuan — dan status kepala KK itu ikut berubah
jadi Menikah. Menantu dipakai bila yang dinikahi anggota KK tersebut, misalnya anaknya — dan status
kepala KK sengaja tidak disentuh.

Muncul pesan bahwa pengantin sudah berstatus Menikah.

Itu pengaman terhadap catat ganda. Periksa dulu status pernikahannya lewat Ubah Anggota — bila
keliru, betulkan disana. Centang Wayuh hanya bila pernikahannya memang yang kedua atau lebih.

Pengantinnya memegang dapukan di kelompok lamanya.

Tergantung ke manaia pindah. Pindah ke KK di kelompok lain: dapukan tingkat kelompoknya berakhir
otomatis, karena dapukan melekat pada wilayah tempatia bertugas — dan bilaia sampai pindah desa,
dapukan tingkat desanya ikut berakhir. Pindah KK di dalam kelompok yang sama: dapukannya tidak
disentuh sama sekali. Skenario Pindah ke luar Daerah: semua dapukannya berakhir, dan akun aplikasinya
ikut dimatikan. Yang berakhir tidak hilang — riwayatnya ada di Arsip Dapukan di menu Pengurus.



o Mencatat Perceraian

M Mencatat cerai hidup untuk kedua belah pihak — dan mengetahuibagian manayang
tetap harus Anda kerjakan sendiri sesudahnya.

1. Untuk cerai hidup saja — °Q

® Menuinikhusus ceraihidup. Status pernikahan berubah jadi Cerai
Hidup, dan orangnya ditandaijanda/duda.

® Untuk ceraimati — pasanganyang wafat — jangan pakai menuini.
Pakai Catat Kewafatan laluisibagian Pasangan disana; status
CeraiMati tercatat sendiri.

Contoh Marsini

¢ Contoh M?(sinl )
Batal

® Hanyajamaahyang saat ini berstatus Menikah yang bisa dicatat
cerai. Itu tertulis dilayarnya, dan daftarnya memang sudah
disaring begitu.

® Kalaunama yang Anda cari tidak muncul, kemungkinan besar
status pernikahannya belum tercatat Menikah. Betulkan dulu

lewat Ubah Anggota — status pernikahan tetap bisa diubah Daftarnya hanya berisi yang

darisana, yang terkuncihanya status keanggotaan. berstatus Menikah
Kalimat di bawah judulisian
menyebutkan syaratnya, dan daftar hasil
pencarian mengikutinya.

2. Buka menunya, pilih orangnya

® Ketuk Warga di menu bawah, ketuk tombol bundar hijau, lalu ketuk kartu Catat Perceraian.

® Ketik nama salah satu pihak, lalu ketuk barisnya. Tidak masalah memilih pihak yang mana — keduanya

akan tercatat.



3. Pilih skenarionya — dan pahami batasnya e °Q

© Catat Perceraian

® Langkah 2 meminta Pilih Skenario Cerai, dengan empat pilihan: Joi-Coricup Unukcorimate
pakai Catat Kewafatan + pilih pasangan di sana
Tetap di KK sama (transisi), Salah satu pindah ke KK lain, Buat KK
baru, dan Pindah luar Daerah. Comonari

Kel. Pandeyan

Pilih Skenario Cerai *
Pilihapa yangterjadi setelah cerai. Yang

® @ Pilihanini tidak memindahkan siapa pun. Yang berubah hanya

kalimat pengingat yang muncul sesudah Anda menyimpan. IR

ai dicatat, pasangantetap 1K

Cocokuntuk masa transisi sebelum

® Jadikalau Anda memilih *Buat KK baru*, KK barunya belum dibuat.
Aplikasiakan mengingatkan Anda mengerjakannya sendiri lewat
menu Tambah Warga.

¢ Kalaumemilih *Salah satu pindah ke KK lain* atau *Pindah luar
Daerah*, perpindahannya juga masih harus dicatat sendiri lewat G PindahlvarDaerah
Catat Kepindahan.

Empat skenario cerai
Kartu pertama yang disorot tidak

O Kalau kedua pihak memang untuk sementara masih tinggal menyebut langkah lanjutan apa pun —
- . . o ) ) memangtakmeningga\kan pekerjaan.
serumah, pilih Tetap di KK sama (transisi) — pilihanitu tidak Kartu di bawahnya menyebutkannya
sendiri: dua terlihat di sini, yang keempat
meninggalkan pekerjaan lanjutan apa pun, jadi tidak ada ada dibawah layar.

yang bisa terlupa.

© Tetap diKK sama (transisi)

4. Pilih pasangannya

® Dibawah pilihan skenario ada isian Pasangan yang bertanda
opsional.

Catat Kepi

® Yang muncul didaftar hanya pasangan di KK yang sama, berstatus @ BuatkKbary

PasanganjadikepalaKK|
disimpan, buat KK-nya lew

Menikah, dan berjenis kelamin berlawanan.

[ Pindahluar Daerah

Salah satu pind:

® lIsibila pasangannyajugajamaah disini. Kalau diisi, statusnya ikut

berubah jadi Cerai Hidup dalam satu langkah — tidak perlu

mengulang pencatatan untuk pihak kedua.

Contoh Wahyudi ]
® Kosongkankalau pasangannya dariluar Daerah atau tidak c ComonWehyudi ]
diketahui. Ketuk Lanjut untuk melanjutkan. oot

Memilih pasangan
Isianini bertanda opsional, tetapi
mengisinya menghemat satu pencatatan
lagiuntuk pihak kedua.



5. Isi tanggal, lalu simpan P— °Q

© Catat Perceraian

® Langkah 3 mengulangringkasannya dikotak merah muda: nama e T T

jadi"Cerai Hidup®. Untuk cerai mati (pasangan wafat)
pakai Catat Kewafatan + pilih pasangan di sana

orangnya dan *Cerai hidup dengan ...*.

JAMAAH - SKENARIO
Contoh Marsini

® Tanggal Cerai wajib diisi. Catatan boleh dikosongkan.
® Dibawahnya, kotak Apa yang akan terjadi merangkum TW“’M )
perubahannya: status pernikahan Menikah — Cerai Hidup, dan Mis:Talak ba'in, putusan Pengadilan

Agama

pasangannya *jugajadi Cerai Hidup*. Kotak itu juga
mengingatkan bahwa KK tidak otomatis dipisah.

[ APA YANG AKAN TERJADI
aah: Contoh Marsini
nan: Menikah — Cerai Hidup

ContohWahyudijugajadi Cerai
Hidup

® Ketuk Konfirmasi & Catat. Tanggalcerai: 18 Agustus 2026

Dataj

ah & pasangan tetap tersimpan. KK

Langkah 3 — tanggal cerai
Kotak merah muda di atas mengulang
siapa yang dicatat dan dengan siapa,

supaya salah pilih ketahuan sebelum

disimpan.
6. Bacapesannya ; -
® Kotak hijau menyebutkan kedua belah pihak: *Contoh Marsini & s > % i >
tercatat ceraihidup 2026-08-18. Pasangan otomatis tercatat e Lo
'CeraiHidup'.*

@ K

& 64 jamaah

® Kalau Anda memilih skenario selain *Tetap di KK sama*, di
belakangnya menyusul kalimat Selanjutnya: ... yang menyebutkan

Q Carina v
menu mana yang harus Anda buka berikutnya. o -
¢ Kalimatitulah satu-satunya akibat dari pilihan skenario tadi — jadli S
Widodo BEMASH)
jangan menutup halaman sebelum membacanya.
© st e
. . . . g q e Contoh AnisaRahma °
0) Keduanya juga ditandai janda/duda. Penanda itu dipakai
laporan dan penyaluran bantuan, dania dirapikan sendiri oleh T T T

pemeriksaan harian bila status pernikahannya nanti berubah - .
esan hasil

|ag| Kedua belah pihak disebutkan dalam
satu pesan, karena pasangannya ikut
dipilih dilangkah 4



7. Sesudahnya

® Kalausalah satu pihak akan pindah KK atau keluar Daerah, kerjakan pencatatannya sekarang lewat
Catat Kepindahan — jangan ditunda, karena tidak ada yang mengingatkan lagi setelah kotak
hijaunya hilang.

® Kalausalah satu pihak akan membuat KK sendiri, buat KK-nya lewat Tambah Warga, lalu pindahkan
orangnya ke KKitu.

® Bilakelak keduanya rujuk, betulkan status pernikahan masing-masing lewat Ubah Anggota. Penanda
janda/dudaikut dirapikan sendiri pada pemeriksaan harian berikutnya.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Saya sudah memilih "Buat KK baru", kenapa KK-nya belum ada?

Karena pilihan skenario itu tidak membuat KK. la hanya menentukan kalimat pengingat di kotak hijau. KK
barunya tetap harus Anda buat sendirilewat Tambah Warga, lalu orangnya dipindahkan ke sana.

Pasangannya bukan jamaah di sini. Bagaimana?

Kosongkan isian Pasangan. Pencatatannya tetap tersimpan untuk pihak yang ada di sini, dan pesan
hijaunya hanya menyebutkan satu nama — itu wajar.

Muncul pesan bahwa statusnya bukan "Menikah".

Berarti status pernikahan orangnya belum tercatat Menikah. Perceraian hanya sah dicatat dari status itu.
Betulkan dulu datanya lewat Ubah Anggota, baru ulangi pencatatannya.

Pasangan saya catat wafat, bukan cerai. Menu mana?

Catat Kewafatan, laluisibagian Pasangan di sana. Status Cerai Mati tercatat otomatis untuk yang
ditinggalkan. Menu Catat Perceraian khusus cerai hidup.

Apakah anak-anaknya ikut terpengaruh?

Tidak. Penanda yatim hanya berlaku untuk anak yang orang tuanya wafat, bukan bercerai. Yang berubah
pada perceraian hanya status kedua orang tuanya.



Menugaskan Mubaligh ke Kelompok

Mencatat Mubaligh Tugasan (MT) ke sebuah kelompok, memindahkannya, dan
mengakhirimasa tugasnya — beserta siapa yang berhak melakukannya.



1. Siapa yang boleh mengelola penugasan

® Menuiniuntuk pengurus tingkat Desa dan Daerah. Pengurus tingkat Kelompok tidak bisa
menambah, memindahkan, mengubah, atau mengakhiri penugasan mubaligh.

® |tubukan kerusakan dan bukan tombol yang lupa dipasang. Satu penugasan menyangkut dua pihak
sekaligus — mubaligh dan kelompok yang menerimanya — jadi keputusannya ditahan di tingkat yang
membawahi keduanya.

® Pengurus Desa boleh mengelola penugasan di dalam desanya sendiri: mubaligh dari desanya, ke
kelompok didesanya.

® Pengurus Daerah bolehlintas desa, dan hanya Daerah yang bisa mencatat MT dari Luar Daerah.

® Menghapus penugasan hanya bisa dilakukan pengurus Daerah. Pengurus Desa memakai Akhiri
Penugasan — danitu memang yang lebih benar untuk masa tugas yang memang sudah selesai.

® BedaHapus dan Akhiri penting. Akhiri menutup masa tugas dan meninggalkan jejaknya di
riwayat. Hapus membuang catatannya seolah tak pernah ada. Untuk tugas yang selesai, yang
benaradalah Akhiri.

2. Jalan masuk ke formulirnya

® Bukamenu Mubaligh. Tombol Tambah Penugasan ada dibawah
judul halaman.

® Adajalankedua: dari profil seorang mubaligh, tombol + Tambah
Penugasan dibagian Riwayat Penugasan membuka formuliryang
sama.

® Tombolinitidak tampil untuk pengurus Kelompok — sesuai batas
dilangkah.

Filter il fiter

©  MubalighTugasan (1)

Tombol Tambah Penugasan di menu
Mubaligh

Letaknya di bawah judul halaman, di atas
bagian pemantauan.



3. Membuka formulir penugasan

¢ Darimenu Mubaligh, ketuk Tambah Penugasan.

® Kalau Anda sudah berada di profilmubaligh yang dituju, tombol +
Tambah Penugasan dibagian Riwayat Penugasan membuka
formuliryang sama.

® Isian pertama adalah Sumber Mubaligh: Warga Daerah untuk
mubaligh yang datanya sudah ada didatabase jamaah, atau MT
dari Luar Daerah untuk mubaligh kiriman daerah lain yang datanya
belum ada.

® Pilihan MT dari Luar Daerah hanya muncul untuk pengurus Daerah.

® Mubaligh dan Kelompok Tujuan keduanya wajib. Daftar mubaligh
hanya berisi warga yang statusnya sudah mubaligh atau
mubalighot — kalau nama yang Anda cari tidak ada, statusnya di
Data Warga yang perlu diperbaikilebih dulu, bukan di sini.

4. Memilih jenis penugasan

® Mubaligh Tugasan (MT) — mubaligh dariluar Daerah yang
ditugaskan ke kelompok, dengan masa tugas.

® Mubaligh Tugasan Pribadi (MT Pribadi) — mubaligh yang diminta
oleh satu keluarga jamaah di sebuah kelompok. Keluarga itulah
yang menanggung kehidupannya.

® Karenaitutugas utamanya membantuibadah keluarga tersebut;
membantu mengajar di kelompok adalah yang kedua. Sama
seperti MT, ia punya masa tugas.

® Tanggal Mulai wajib diisi. Tanggal Selesai boleh dikosongkan —
aplikasimengisinya sendiri 18 bulan sesudah tanggal mulai.

® Formulirnya sendirimencantumkan catatan bahwa masa tugas MT
minimal 1,5 tahun. Mengosongkan Tanggal Selesai adalah cara
termudah mengikutinya tanpa menghitung sendiri.

0) Mubaligh Setempat (MS) tidak perlu dicatat di sini. MS
muncul sendiri dari data warga yang berstatus mubaligh.
Yang dicatat lewat formulirini hanya mubaligh yang punya
masa tugas.

€ Mubaligh-TambahPenuga.. 2\ @

Tambah Penugasan
- Mul

Sumber Mubaligh *

Warga Daerah
Pilih dari anggota berstatu

MT dari Luar Daerah
Mubaligh Tugasar

ubaligh *
Pilihmubaligh v ]
elompok Tujuan *
Pilihkelompok v ]

Jenis Penugasan *

Mubaligh Tugasan (MT)
Dariluar Daerah - adamasatug

Mubaligh Tugasan Pribadi (MT Pribadi)

Formulir Tambah Penugasan

Sumber Mubaligh dipilih lebih dulu, lalu
Mubaligh (1) dan Kelompok Tujuan (2).

1esvureven o

Tanggal Selesai *

12/02/2028 =]

AsalPondok
Contoh: Pondok Pesantren Al-Barokah
Daerah Asal *
Contoh: Karanganyar Timur
Jenis Pengajian

QuranMakna  Hafalan  HadistHimpunan
Figh  Akhlak  Lainnya

Status Penugasan
Aktif v

Catatan

Keterangan tambahan, kondisi
penugasan, dll

1
| Simpan Penugasan I

Batal

Formulir yang sudah terisi
Sesudah mubaligh, kelompok, dan
tanggal mulai terisi, tombol Simpan

Penugasan siap ditekan.



5. Memastikan penugasannya tersimpan

Sesudah Simpan Penugasan, Anda kembali ke halaman Mubaligh.

Halaman itu membuka dengan angka, bukan daftar nama: berapa
MT dan berapa MS. Nama-namanya baru muncul sesudah Anda
mengetuk penyaring Mubaligh Tugasan atau Mubaligh Setempat.

Kalau Anda mengira penugasannya gagal karena tidak melihat

Data Mubaligh (Banyak Lembar)
BB Ginguasan M., Selsar Kutuo:

Kiriman Calon Mubaligh (KCM)

Carinama mubaligh

Filter Pl fiter

©  Mubaligh Tugasan (2)

@ Contoh Agus Widodo

namanya, ketuk penyaringnya lebih dulu. Angka di dalam kurung
sudah menghitung penugasan yang baru saja Anda simpan. @

Tugaske-1

@ MubalighSetempat (1)

Penugasan baru di daftar

Sesudah penyaring Mubaligh Tugasan
diketuk, mubaligh yang baru ditugaskan
muncul di daftar.

Sunan At-Tirmidzi

6. Empat tombol di kartu penugasan

Sunan An-Nasa'i

® Buka profilmubaligh dari daftar. Di bagian Riwayat Penugasan,

Sunan Ibnu Majah

tiap penugasan yang masih Aktif punya empat tombol berurutan.

® Pensil — mengubahisian penugasan (kelompok, tanggal,

Aktivitas Mengajar KBM

keterangan). Betumte

® Duapanah — memindahkan penugasan ke kelompok lain.

Riwayat Biaya Hidup

E Biay

idup & THR Mubaligh Tug:

® Lingkaran — mengakhirimasa tugas.

—_—
Riwayat Penugasan |+ TambahPenugasan
N J

® Tongsampah — menghapus catatannya. Hanya pengurus Daerah.

Pandeyan

_—p N
12Agustus 2026 12Februari 2028

® Kartunyajuga menunjukkan sisa masa tugas dalam hitungan hari —

Sisamasa tugas: 541 hari (sampai 12 Februari 2028).

berguna untuk tahu penugasan manayang segera perlu
diperpanjang atau digantikan.

Tombol Pindahkan (1) dan Akhiri (2)
Kartu penugasan yang masih aktif,
lengkap dengan sisa masa tugas.

® KalauAnda pengurus Kelompok, keempat tombol ini tidak
akan muncul — dan penugasannya tetap bisa Anda baca.



7. Memindahkan penugasan ke kelompok lain

Ketuk tombol dua panah, lalu pilih Kelompok Tujuan dan Tanggal
Pindah.

Catatan boleh dikosongkan, tapi sebaiknya diisi alasannya —
misalnya rolling kebijakan Daerah. Enam bulan lagi, kalimat itu
yang menjelaskan kenapa perpindahanini terjadi.

Perpindahan bukan pengubahan. Penugasan lama ditutup dan
ditandai Pindah, lalu penugasan baru berdiri di kelompok tujuan.

Karena itu riwayatnya bertambah, bukan berganti — kelompok
lama tetap punya catatan pernah dilayani mubaligh tersebut.

. Melihat hasil perpindahan

DiRiwayat Penugasan sekarang ada dua kartu: penugasan baru
yang Aktif di kelompok tujuan, dan penugasanlamayang
bertanda Pindah.

Kartu yang baru mencantumkan asalnya — *Pindah dari Kelompok
...* —sehingga urutan perpindahannya bisa dibaca tanpa
membuka catatan lain.

Tanggal selesai masa tugas ikut terbawa. Perpindahan tidak
memulai hitungan 18 bulan darinol.

— c

Pindahkan Penugasan x

Pine gasan Contoh Alif Setiawan da:

Kelompok Tujuan *

Babatok Selatan - Banjarharjo v

Tanggal Pindah *
19/08/2026 o

Salinjadwal mengajar

Catatan (opsional)

Alasa

au keterangan pindah, mis

rolling kebijakan Daerah
Ya, Pindahkan

Batal

Mengisi kelompok tujuan

Kelompok Tujuan dan Tanggal Pindah
wajib. Catatan opsional tapi berguna.

& ProfilMubaligh a @

Sunan An-Nasa'i

Sunan Ibnu Majah

Aktivitas Mengajar KBM

Belumtert
belumte

Riwayat Biaya Hidup

p & THR Mubalig

8

p ~
Riwayat Penugasan | + TambahPenugasan
\ Y,

"M @A
2 @ @
Babatok Selatan

19 Agustus 2026 12Februari 2028

Penugasan baru sesudah
dipindahkan

Kartu baru di kelompok tujuan, dengan
keterangan asal kelompoknya.



9. Mengakhiri masa tugas

¢ Ketuktombollingkaran pada penugasanyang masih aktif, lalu Ya,
Akhiri Penugasan.

® Kalautanggal selesainya sudah pernah diisi, tanggal itu yang
dipakai. Kalau kosong, aplikasimemakai tanggal hariini.

® Iniyangdipakaiuntuk masatugas yang memang sudah selesai.
Jangan memakai tombol hapus untukitu — hapus membuang
catatannya, danriwayat kelompok jadi tidak lengkap.

10. Sesudah penugasan diakhiri

® Kartunya berubah bertanda Selesai, dan tombol ubah,
pindahkan, dan akhiri hilang.

® Kalaumubalighitu perlu bertugas lagi, buat penugasan baru lewat
+ Tambah Penugasan. Penugasan lama tetap tinggal sebagai
riwayat.

® Status mubaligh orangnya tidak ikut berubah. la tetap tercatat
mubaligh di Data Warga — yang berakhir adalah penugasannya ke
kelompok itu, bukan keahliannya.

® Mengakhiri penugasan bukan mencabut status mubaligh
seseorang. Kalau status di Data Warga yang memang perlu
diubah, itu dikerjakan dari menu Data Warga, bukan dari sini.

Akhiri Penugasan? x

Penugasan Contoh Agus Widodo di Kelompok
dit =t

a

Ya, Akhiri Penugasan

Batal

Konfirmasi mengakhiri penugasan
Aplikasi meminta konfirmasilebih dulu.

& ProfilMubaligh a @

Sunan At-Tirmidzi
Sunan An-Nasa'i

Sunan Ibnu Majah

Aktivitas Mengajar KBM

Riwayat Biaya Hidup

=} y s L

Riwayat Penugasan | + TambahPenugasan

M P selesai  Pandeyan
v 8

20142026 19 Agustus 2026

Penugasan bertanda Selesai

Tanggal selesai tercatat, dan tombol
pengelolaannya sudah tidak adalagi.



11. Mengubah penugasan yang sudah dicatat

¢ Ketuk tombol pensil pada kartu penugasan yang masih Aktif.
Formuliryang sama terbuka, kali ini berjudul Ubah Penugasan dan
sudah terisi datalamanya.

Bisa diubah: kelompok, jenis penugasan, tanggal, dan
keterangan.

Tombol simpannya berbunyi Perbarui Penugasan, bukan Simpan
Penugasan.

Pakaiiniuntuk membetulkan salah catat — misalnya salah pilih
kelompok atau salah ketik tanggal.

® Untuk mubaligh yang benar-benar berpindah tugas, pakai
Pindahkan — bukan Edit. Mengubah kelompok lewat Edit
menimpa catatanlama, sehingga kelompok sebelumnya
kehilangan jejak pernah dilayani. Pindahkan menyimpan
keduanya.

12. Menghapus penugasan

Ketuk tombol tong sampah, lalu Ya, Hapus pada konfirmasinya.
Hanya pengurus Daerah yang melihat tombolini.

Berbeda dari Akhiri, tombol hapus tersedia untuk penugasan
berstatus apa pun — termasuk yang sudah selesai. Itu berguna
saat penugasan terlanjur dicatat pada orang yang salah.

Sesudah dihapus, catatannya hilang sepenuhnya dan tidak bisa
dikembalikan.

® @ Pilih dengan sadar. Akhiri untuk masa tugas yang selesai
— riwayatnya tinggal. Hapus hanya untuk catatanyang
memang tidak seharusnya pernah ada.

rrvorevey o

Tanggal Selesai*

09/02/2028 o

Asal Pondok

Contoh: Pondok Pesantren Al-Barokah

Daerah Asal*

Contoh: Karanganyar Timur
Jenis Pengajian

QuianMakna  Hafalan  Hadist Himpunan
Figh  Akhlak  Lainnya

Status Penugasan

Aktif v

Catatan

Keterangan tambahan, kondisi

PerbaruiPenugasan

Batal

Formulir dalam mode Ubah

Judulnya berubah jadi Ubah Penugasan,
danisiannya sudah terisi data lama.

Hapus Penugasan? x

Konfirmasi menghapus penugasan

Konfirmasi diminta karena penghapusan
tidak bisa dibatalkan.



13. Mencatat MT dari Luar Daerah

¢ Dipakaiuntuk mubaligh kiriman daerah lain yang datanya belum
adadidatabase jamaah.

¢ Pilihan ini hanya muncul untuk pengurus Daerah. Kalau Anda
pengurus Desa dan tidak melihatnya, itu memang bukan
wewenang Desa.

® Pilih MT dari Luar Daerah pada Sumber Mubaligh, dan sub-formulir
data dirinya terbuka di bawahnya.

® Nama Lengkap, Jenis Kelamin, dan Daerah Asal wajib. Asal
Pondok, Tempat Lahir, dan Tanggal Lahir boleh dikosongkan.

® Isian data dirinya sama dengan yang dipakai formulir warga lain di
aplikasiini, jadi tampilannya akan terasa serupa.

® Daerah Asal paling mudah terlewat karena letaknya dibawah.
Kalau kosong, penyimpanan ditolak dengan pesan *Asal daerah
wajib diisiuntuk MT Eksternal*.

® Jenis Kelamin berupa sepasang tombol, bukan kotakisian —
mudah terlewat kalau Anda mengisi formulir dari atas ke
bawah dengan cepat.

14. Melengkapi kelompok dan tanggalnya

® Sesudah datadirinya terisi, sisanya sama persis dengan
penugasan biasa: Kelompok Tujuan, Jenis Penugasan, dan
Tanggal Mulai.

® Aturan kunci-otomatis 18 bulanjuga berlaku di sini — kosongkan
Tanggal Selesai kalau memang mengikuti masa tugas baku.

® Periksa sekalilagi sebelum menyimpan. Karena jalurinimembuat
datawarga baru, salah ketik nama akanikut tersimpan sebagai
datawarga, bukan hanya sebagai penugasan.

€ Mubaligh-TambahPenuga.. 2\ @

Tambah Penugasan
san Mubaligh Tugasan (M
baligh Setempat (MS) ot:
ayang sudah berstat

Sumber Mubaligh *
Warga Daerah
Pilih dari anggota berstat

1
|_ dari Luar Daerah)

DATAMUBALIGH DARI LUAR DAERAH
Data Diri Mubaligh
Namalengkap *

Contoh Mubaligh Luar Daera
Jenis Kelamin *

Laki-laki v
Status Pernikahan *

Pilin v

Tempat Lahir *

Sumber Mubaligh: MT dari Luar
Daerah

Pilihan ini hanya tampil untuk pengurus
Daerah, dan membuka sub-formulir data
mubaligh.

Wi evzy o

Tanggal Selesai *

16/02/2028 [m]

Asal Pondok (Penugasan)
Contoh: Pondok Pesantren Al-Barokah
Daerah Asal * (Penugasan)

Contoh: Karanganyar Timur

Jenis Pengajian

QuianMakna  Hafalan  HadistHimpunan
Figh ~ Akhlak  Lainnya

Status Penugasan

Aktif v

Catatan

Keterangan tambahan, kondisi
penugasan, dll

1
Simpan Penugasan

Batal

Formulir MT luar Daerah yang sudah
lengkap
Data diri, kelompok tujuan, dan tanggal

mulai terisi — tombol Simpan Penugasan
siap ditekan.



15. Data warganya dibuatkan sekaligus

Sesudah disimpan, aplikasimembuat dua hal sekaligus: data

warga untuk mubaligh tersebut, dan penugasannya ke kelompok.

Data warga itu tidak punya Kartu Keluarga.

Karena itu ia tidak akan muncul di daftar Kartu Keluarga, tetapi
tetap muncul sebagai mubaligh di menu Mubaligh dan dilaporan.

Selanjutnyaia diperlakukan sama seperti MT lain: bisa
dipindahkan, diakhiri, dan punya halaman profil sendiri.

® Kalaukelak MTini pulang ke daerah asalnya, yang benar
adalah Akhiri Penugasan — bukan menghapus data
warganya. Menghapusnya membuat riwayat kelompok yang
pernah dilayaninya ikut hilang.

Cari nama mubaligh.

Filter Pl fiter

@ Mubaligh Tugasan (3) v

Q Contoh Agus Widodo

Tugaske-1

026 -Bar

@ Contoh Alif Setiawan

Tugaske-1
1

e Contoh Mubaligh Luar Daerah
Tugaske-1

® Mubaligh Setempat (1)

MT dariluar Daerah di daftar

Sesudah disimpan, ia berdiri di daftar
Mubaligh Tugasan seperti MT lainnya.



Kiriman Calon Mubaligh (KCM)

9 Mencatat generus yang dikirim mondok dengan biaya Daerah, dari berangkat sampai

selesai — termasuk berapa yang sudah dibelanjakan.

. Apa yang dicatat di sini A 2 @

KCM - DAERAH - SEMUA KELOMPOK

KCM = generus yang dikirim mondok dengan biaya Daerah. Yang @ Kiriman Calon

Mubaligh

dicatat di sini hanya mereka — bukan semua warga yang kebetulan

sedang mondok.

& =
Yang masuk KCM adalah yang memakai biaya Daerah. Warga o o
yang mondok atas biaya sendiri tidak dicatat di sini. et Sudahluks
Karena itu halaman inijuga menampilkan Total Investasi Beasiswa ”
. . 0 0
— jumlah yang sudah dikeluarkan Daerah untuk seluruh KCM. Drugaskan satl
Buka lewat menu Mubaligh, lalu kartu Kiriman Calon Mubaligh =
(KCM). —
® Samaseperti penugasan mubaligh, halaman ini untuk
pengurus Desa dan Daerah. Pengurus tingkat Kelompok R eeE= e a
. . Empat kartu status di atas, lalu Total
tidak bisa menambah atau mengubah KCM. Investasi Beasiswa, lalu daftarnya.

2. Empat status, dan artinya

Sedang Mondok — sudah berangkat, masih menempuh pendidikannya.
Sudah Lulus — selesai mondok, tetapi belum menerima penugasan.

Ditugaskan — sudah lulus dan sudah dicatat sebagai mubaligh yang bertugas. Inilah ujung yang
diharapkan.

Batal — tidak melanjutkan. Jangan dihapus; ubah statusnya jadi Batal supaya biaya yang sudah
dikeluarkan tetap terlihat.

Angka di keempat kartu itu bergerak sendiri mengikuti status tiap KCM. Tidak ada yang perlu
dijumlahkan manual.

(® Batal bukan aib dan bukan kesalahan pencatatan. Menghapus datanya justru menghilangkan
jejak danayang sudah terpakai — danitu yang paling sulit dijelaskan saat musyawarah.



3. Menambah KCM baru

® Ketuk Tambah di sebelah kanan judul Daftar KCM.

® Nama Generus dipilih dari daftar warga — jadi orangnya harus
sudah ada di Data Warga lebih dulu.

® Nama Pondok diketik bebas, misalnya *Pondok Pesantren Wali
Barokah*.

® Tanggal Masuk wajib. Perkiraan Lulus diisi sebisanya —ia
membantu memperkirakan kapan calon mubalighinilulus.

® Kelompok Asal dan Catatan boleh dikosongkan.

4. Mencatat biayanya

Contoh Agus Widodo v

Nama Pondok *

Pondok Pesantren Wali Barokah

Tanggal Masuk *

15/07/2026 (=]

Estimasi Lulus

15/07/2029 [=]

Kelompok Asal

— Pilinkelompok — v

Status

Mondok v

Catatan

Contoh Manual - data uji bab manual H

BIAYA & BEASISWA

Sumber Biaya

Formulir KCM yang sudah terisi

Nama generus dipilih dari daftar; nama

pondok dan tanggal diketik.

¢ Dibagianbawah formulirada Sumber Biaya. Selama belum dipilih, isian nominalnya tidak muncul.

® Biaya Total diketik tanpa titik dan tanpa koma. Limajuta ditulis '5000000°", bukan '5.000.000".

® Keterangan Biaya berguna saat pembiayaannya bertahap atau ditanggung bersama — misalnya

*Tahap 1: Rp 5jt* atau *Disubsidi Desa setempat*.

® Biayaboleh dikosongkan dulu dan diisi belakangan lewat Edit. Selama kosong, KCMitu tidak ikut

menambah Total Investasi Beasiswa.

® Kalau nominalnya diketik dengan titik, angkanya bisa terbacajauh lebih kecil dariyang

dimaksud. Periksa sekalilagi sesudah menyimpan — angka di kartu Total Investasi Beasiswa

adalah cara tercepat memeriksanya.



5. Memastikan tersimpan T 0 @

1 0
® Sesudah disimpan, KCM barunya langsung berdiri di Daftar KCM soowarionsec J{ st
lengkap dengan lencana statusnya. &
0 0
® Tiap baris menampilkan nama, pondok, tanggal masuk, perkiraan Diugaskan Batal

lulus, dan catatannya.

® Keterangandibawah judul daftar (*“sekian KCM tercatat dalam

TotalInvestasi
Beasiswa

wilayah”*) ikut bertambabh.

bl R

Contoh Agus Widodo &Mondok
Pondok Pesantren Wal Barokah

151012026 15 )

KCMyang baru tersimpan

Baris KCM dengan lencana Mondok,
tanggal masuk, dan perkiraan lulus.

6. Memperbarui saat keadaannya berubah - 0 @
® Ketuk Edit pada baris KCM-nya untuk mengubah status, tanggal, @ K himan Cala
atau biaya. ...

® Urutanyangwajar: Sedang Mondok — Sudah Lulus saat ia pulang
— Ditugaskan sesudah penugasannya dicatat dimenu Mubaligh.

n 0
Sedang Mondok SudahLulus

® Mengubah status di sini tidak otomatis membuat penugasan.

, 0 0
penugasan mencatat tugasnya di kelompok. Catat penugasannya Diugasan ol

Keduanya terpisah: KCM mencatat perjalanan pendidikannya,

lewat Tambah Penugasan, lalu ubah status KCM-nya jadi

Ditugaskan.

TotalInvestasi
Beasiswa

® Hapus hanya untuk data yang salah catat — bukan untuk yang
batal. Untuk yang batal, ubah statusnya.

Angka dikartu ikut berubah
Sedang Mondok bertambah satu begitu
tata cara, bukan pembatasan yang dijaga sistem — jadi kehati- KCRIbanitersimpan:

® Perlu diketahui: aplikasi tidak mencegah penghapusan. Ini soal

hatiannya ada pada Anda.



7. Tombol Ubah dan Hapus

Keduanya ada di baris KCM-nya masing-masing.

Edit membuka kembaliisian yang sama, sudah terisi datalamanya
— tinggal ubah yang perlu.

Hapus membuang catatannya sama sekali.

Pastikan Anda menekan tombol pada baris yang benar. Kalau
daftarnya panjang, cocokkan dulu namanya sebelum mengetuk.

. Mengubah statusnya

Didalam Edit, ubah pilihan Status — misalnya dari *Mondok* jadi
*Lulus* saatia pulang.

Tombol simpannya berbunyi Simpan Perubahan.

Sesudah tersimpan, angka dikartu ringkasan bergeser sendiri:
Sedang Mondok berkurang, Sudah Lulus bertambah.

Isian lain — pondok, tanggal, biaya — bisa diperbarui dilayaryang
sama.

TotalInvestasi
Beasiswa

Déflar —a
Contoh Agus Widodo &Mondok

Pondok Pesantren WaliBarokah

15012026 1534l

Contoh Anisa Rahma &Mondok
Pondok Sekali Pakai (data uji)
Liun2026
7 8
Ubah dan Hapus per baris

Tiap KCM punya tombolnya sendiri;
periksa namanya sebelum mengetuk.

UbahKCM x
Perbarui data KCM untuk Contoh Anisa Rahma.

Nama Pondok *

Pondok Sekali Pakai (data uji) ”

Tanggal Masuk *

01/06/2026 [a)
Estimasi Lulus

dd/mm/yyyy [a}
Kelompok Asal

— Pilih kelompok — v
Status.

Lulus v

Catatan

Sekali pakai — dihapus di akhir alurini

BIAYA & BEASISWA
Sumber Biaya

— Belumdicatat — v

Catatan Biaya

Mengubah status KCM

Isian terisi datalama; yang diubah hanya
pilihan Status.



9. Angkanya bergeser sendiri

® Begitustatus tersimpan, kartu di atas ikut menyesuaikan: Sedang
Mondok berkurang satu, Sudah Lulus bertambah satu.

® Tidak adayang perlu dihitung atau disegarkan manual.

® Kalau angkanya tidak bergeser, kemungkinan besar statusnya
belum tersimpan — buka lagi Edit dan periksa.

10. Menghapus data KCM

® Ketuk Hapus pada barisnya, lalu Ya, Hapus.
® Penghapusan tidak bisa dibatalkan, dan catatan biayanya ikut
hilang.

® Sekalilagi: untuk yang batal mondok, ubah statusnya jadi Batal —
jangan dihapus. Hapus hanya untuk data yang memang salah

catat.

€ Mubaligh-KCM a @

KCM - DAERAH - SEMUA KELOMPOK

Kiriman Calon

Mubaligh

1 1
SedangMondok SudahLulus

o

0 0

Ditugaskan Batal

Total Investasi
Beasiswa

Kartu ringkasan menyesuaikan

Sesudah status diubah jadi Lulus, angka
dikartu bergeser sendiri.

|

Hapus DataKCM? x
Data KCM Contoh Anisa Rahma

Batal

Konfirmasi menghapus KCM

Konfirmasi diminta karena datanya tidak
bisa dikembalikan.



Q TipsBerguna

Isi Perkiraan Lulus walau masih kira-kira. Tanpaitu, tidak ada cara melihat kapan calon mubaligh
berikutnya selesai mondok.
Catat biayanya sedini mungkin. Angka yang dikumpulkan belakangan hampir selalu tidak lengkap.

Sesudah seorang KCM lulus dan ditugaskan, babnya berlanjut ke Menugaskan Mubaligh ke
Kelompok — di situlah masa tugasnya dicatat.



Membaca Profil Mubaligh

Satu halaman yang mengumpulkan riwayat seorang mubaligh — sertifikat, kitab
Kutubus Sittah, jadwal mengajar, dan biaya hidup Mubaligh Tugasan (MT).

. Membuka profilnya ¢ ponmson 0 @

Dari menu Mubaligh, ketuk penyaring Mubaligh Tugasan atau ContohAlifSetiawan

©@Mubaligh ~ Lak-lak

Mubaligh Setempat, lalu ketuk namanya.

Bagian paling atas memuat keterangan pokok: status (Mubaligh
atau Mubalighot), jenis kelamin, asal pondok, tahun lulus, dan
apakahiahafidz.

—
Sertifikat [ 2 unggan |
N J

Tanda hubung (—) berarti keterangannya belum diisi, bukan berarti

tidak ada. Itu diperbaiki dari Data Warga, bukan dari halamanini.

Haclst Kutubus Sttzh P

Shahih Bukhari

Kepala profil mubaligh

Status, asal pondok, tahun lulus, dan
keterangan hafidz.

. Sertifikat

- N
Sertifikat & Unggah
\ )

Ketuk Unggah untuk menambahkan berkas sertifikat.

Ada tigajenis: Kelulusan Pondok, Sertifikat Mubaligh, dan Selesai
Tugas.

Hadist Kutubus Sittah 2 Ubah

Berkas yang diterima PDF, JPG, atau PNG, dan paling besar 5 MB.
Foto langsung dari kamera HP sering melebihibatas itu — kecilkan

Shahih Bukhari

dulu, atau potret ulang dengan mutu lebih rendah.

Sunan Abu Dawud

Sertifikat yang sudah terunggah bisa diunduh kembali kapan saja
lewat tombol dibarisnya.

Sunan At-Tirmidzi
Sunan An-Nasa'i

O Sertifikat Selesai Tugas berguna disimpan walau tugasnya

sudah lampau — ia bukti masa tugas yang pernah dijalani,
Bagian Sertifikat

Saatbelum adaisinya, tombol Unggah
yang ditawarkan

danitu yang dicari saat menyusun riwayat mubaligh.



3. Mengunggah sertifikat

Ketuk Unggah, lalu pilih Jenis Sertifikat, isi Tanggal Terbit, dan pilih
berkasnya.

Kalau mubalighitu punya lebih dari satu penugasan, sertifikatnya
bisa dikaitkan ke penugasan tertentu — berguna untuk sertifikat
SelesaiTugas.

Sesudah tersimpan, berkasnya berdiri di daftar dan bisa diunduh
kembalikapan saja.

Salahunggah? Tombol hapus ada di baris sertifikatnya, dengan
konfirmasilebih dulu.

. Sertifikat yang sudah tersimpan

Barisnya menampilkan jenis sertifikat dan tanggal terbitnya.

Tombol Unduh membuka kembali berkas aslinya — berguna saat
berkas di HP pengurus sudah hilang.

Simpan berkas aslinya juga di tempat lain. Aplikasiini pencatat,
bukan satu-satunya lemari arsip.

Unggah Sertifikat x
it untuk Contoh Alif Setiawan.

Jenis Sertifikat *

Sertifikat Mubaligh g

Penugasan Terkait

— Tidak dikaitkan ke penugasan — v

Tanggal Terbit

20/05/2026 =]

File *

ChooseFile ~ sertifikat-contoh.png

Dipilin: se oKe

Catatan

Batal

Mengisi data sertifikat

Jenis, tanggal terbit, dan berkasnya.
Maksimal 5 MB, format PDF/JPG/PNG.

Sertifikat | & unggah |

Sertifikat Mubaligh
0Mei 2026 & 8

2 Uban

Shahih Bukhari

Shahih Muslim
Sunan Abu Dawud
Sunan At-Tirmidzi
Sunan An-Nasa'i

Sunan Ibnu Majah

Sertifikat di daftar

Sesudah terunggah, sertifikatnya bisa
diunduh ulang kapan saja.



5. Hadist Kutubus Sittah

® Kutubus Sittah adalah enam kitab hadits pokok: Shahih Bukhari,
Shahih Muslim, Sunan Abu Dawud, Sunan At-Tirmidzi, Sunan An-
Nasa'i, dan Sunan Ibnu Majah.

® Yangdicatat disini adalah kitab yang sudah dimiliki mubaligh
tersebut.

® Selamabelum adayang dicentang, bagianini berbunyi*Belum

ada kitab yang dicatat* dan keenamnya bertanda Belum dicatat.

6. Mencentang kitab yang dimiliki

¢ Ketuk Ubah disebelah kananjudul Hadist Kutubus Sittah.

® Ketuk baris kitabnya untuk mencentang — seluruh barisnya bisa
diketuk, bukan hanya kotak kecil dikiri.

Kitab yang tercentang berlatar hijau. Ketuk sekalilagiuntuk
membatalkannya.

® Ketuk Simpan kalau sudah sesuai.

Hadist Kutubus Sittah
Belumadakitabyang dicatat

2 Ubah

Shahih Bukhari

Shahih Muslim

Sunan Abu Dawud

Sunan At-Tirmidzi

Sunan An-Nasa'i

Sunan Ibnu Majah

Aktivitas Mengajar KBM

Sebelum ada kitab yang dicatat

Keenam kitab berdiridengantanda
Belum dicatat.

x

kioleh Contoh Alif

@ ShahinBukhari

@ ShahinMusiim
Sunan Abu Dawud
Sunan At-Tirmidzi
Sunan An-Nasa'i

Sunan Ibnu Majah

Batal

Mencentang kitab

Dua kitab tercentang, berlatar hijau.
Seluruh baris bisa diketuk.



7. Hasilnya

® Judulbagiannya berubah menjadihitungan — misalnya 2 dari é
kitab.

® Kitab yang tercentang bertanda Sudah dimiliki dan berlatar hijau;
sisanya tetap Belum dicatat.

® Angkaitumemudahkan melihat sekilas siapa yang koleksinya

masih perlu dilengkapi.

8. Aktivitas Mengajar KBM

® Bagianinimenampilkan kelas KBM yang diampu mubaligh
tersebut.

® Kalauberbunyi*Belum tertaut akun guru*, artinya mubaligh ini
belum terdaftar sebagai guru KBM — bukan berartiia tidak pernah

mengajar.

® Tautannya dibuat darimenu Generus (KBM) saat menetapkan

pengajar kelas, bukan dari halamanini.

©) Menugaskan seseorang sebagai mubaligh dan
menetapkannya sebagai guru KBM adalah dua pencatatan
yang berbeda. Satu tidak otomatis membuat yang lain.

HadiatKutubus Sttsh 2 Ush
) Shahih Bukhari
) Shahih Muslim

Sunan Abu Dawud

Sunan At-Tirmidzi

Sunan An-Nasa'i

Sunan Ibnu Majah

Aktivitas Mengajar KBM

Sesudah dicentang

Judulnya kini berbunyi 2 dari 6 kitab, dua
kitab bertanda Sudah dimiliki

Aktivitas Mengajar KBM
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9. Riwayat Biaya Hidup

¢ Ketukjudulnya untuk membuka — bagian ini tertutup secara
bawaan supaya halaman tidak terlalu panjang dilayar HP.

B2 RiwayatBiayaHidup ~

® Isinya bilma'ruf bulanan dan THR yang sudah disalurkan untuk Riwayat Biaya Hidlup. @ cataKeuangan
Mubaligh Tugasan, dengan kolom Tanggal, Catatan, Jenis, Status, G st 21
danJumlah.

® Pencatatannya bukan di sini. Pengajuan dan persetujuannya
lewat menu Keuangan — Pengeluaran; halamanini hanya Riwayat Penugasan [+ Tamon s |
menampilkan hasilnya. Tombol Catat di Keuangan membawa

Pandeyan

z 2 @ o]

Anda ke sana.

12Agustus 2026 12Februari 2028

Sisamasa tugas: 541 harl (sampai 12 Februari 2028).

® Yang terlihat mengikuti tingkat Anda. Pengurus Kelompok
melihat pengeluaran kelompoknya sendiri; Desa melihat desanya
beserta kelompok dibawahnya; Daerah melihat seluruhnya. Itu R B S e

yang memungkinkan Daerah memantau kesejahteraan Mubaligh Keadaan kosong yang wajar, lengkap
dengan tombol Catat di Keuangan.

Tugasan sampai ke kelompok.

¢ Diatastabelnya adatiga angkaringkas: total biaya hidup, total
THR, dan Menunggu Persetujuan — yang terakhir menunjukkan
pengajuan yang belum disetujui.

® Kalauberbunyi*Belum ada catatan biaya hidup MT*, itu keadaan
kosong yang wajar — bukan tanda gagal memuat.

(® Kosong padahal Anda yakin sudah pernah mencatat? Periksa
dimenu Keuangan apakah pengeluarannya memang
dikaitkan ke mubaligh ini. Biaya yang dicatat tanpa kaitan tak
akan muncul dihalaman siapa pun.

Q TipsBerguna

Halaman inimembaca, bukan mengubah. Selain sertifikat dan centang kitab, hampir semuaisinya
berasal dari menu lain — Data Warga, Keuangan, dan Generus (KBM).

Kalau ada bagian yang berbunyi gagal dimuat, jangan diabaikan: itu tanda datanya tidak terambil,
bukan tanda datanya kosong. Muat ulang halamannya, dan kalau tetap muncul, laporkan ke
pengurus Daerah.



Mengunduh Laporan Mubaligh

Dua berkas siap cetak dan siap olah: laporan PDF untuk musyawarah, dan data Excel
untuk diolah sendiri.

1. Dua tombol, dua kegunaan . )

Keduanya ada di halaman Mubaligh, tepat di bawah kartu angka. Joaligh

Daerah- semua kelompok

2MT 2Ms

® Laporan Distribusi Mubaligh menghasilkan berkas PDF — sudah

tertata rapi, berkop Lembaga Dakwah Islam Indonesia, siap B e & ]
dicetak atau dibagikan saat musyawarah. ata bl Garyalemban ]
Data Mubaligh (Banyak Lembar) menghasilkan berkas Excel — ST i e i
mentah, untuk disaring dan dihitung sendliri.

Carinama mubaligh

Pilih PDF kalau hasilnya untuk dibaca orang. Pilih Excel kalau
hasilnya untuk diolah lagi.

© MubalighTugasan (2)

@ Mubaligh Setempat (2)

Dua tombol laporan

Laporan Distribusi Mubaligh (1)
menghasilkan PDF, Data Mubaligh
(Banyak Lembar) (2) menghasilkan Excel



2. Isilaporan PDF

Ringkasan — total mubaligh, berapa Mubaligh Tugasan (MT) yang aktif, berapa Mubaligh Setempat
(MS), berapayang masuk Tim Mubaligh, dan berapa yang hafidz.

Perlu Perhatian: MT Masa Tugas Segera Habis — MT yang masa tugasnya habis dalam 90 hari ke
depan. Inilah bagian yang paling layak dibaca lebih dulu; ia memberi waktu menyiapkan pengganti.

Distribusi per Kelompok — kelompok mana yang sudah punya mubaligh menetap dan mana yang
belum.

Daftar Mubaligh Tugasan (MT), diurutkan dari sisa masa tugas paling mendesak.
Daftar Mubaligh Setempat (MS), diurutkan per kelompok.
Kutubus Sittah — siapa sudah mengkhatamkan kitab apa, diurutkan dari yang paling lengkap.

Tim Mubaligh — mubaligh yang memegang jabatan organisasi Tim Mubaligh.

® Panjang berkasnya mengikuti banyaknya data. Bagian yang kosong tetap ditulis dengan

kalimat penjelas, bukan dihilangkan — jadi tidak perlu bingung kalau ada bagian yang berbunyi
*belum ada*.

3. Isiberkas Excel

Berkasnya berisienam lembar, dapat dibuka lewat tab dibagian bawah Excel:
Ringkasan — angka pokok, sama denganringkasan di PDF.

MT — daftar Mubaligh Tugasan.

MS — daftar Mubaligh Setempat.

MT Selesai — penugasan yang masa tugasnya sudah berakhir. Inilah riwayat yang tidak muncul di
daftarMT.

Kutubussittah — kepemilikan kitab per mubaligh.

Per Kelompok — sebaran mubaligh menurut kelompok.

® KalauAnda hanya perlu satu tabel, buka lembarnya lalu salin ke berkas baru. Jangan menghapus

lembarlain diberkas aslinya — unduh ulang jauh lebih mudah daripada memulihkan yang
terlanjur terhapus.



4. Kalau unduhannya tidak berhasil

® Berkasnya disiapkan di serverlebih dulu, jadi ada jeda beberapa detik sesudah tombolnya diketuk.
Jangan mengetuk berulang kali — tiap ketukan menyiapkan berkas baru darinol.

® DiHP, berkasnya biasanya mendarat di folder Unduhan. Kalau tidak terlihat, periksa pemberitahuan
peramban.

® Isilaporannya mengikuti wilayah Anda. Pengurus Desa mendapat data desanya; pengurus Daerah

mendapat seluruh Daerah.

Q TipsBerguna
Unduh PDF-nya menjelang musyawarah, bukan jauh hari — angkanya dihitung saat diunduh, jadi
yang terbaru selalu yang paling tepat.

Bagian MT Masa Tugas Segera Habis paling berguna dibaca rutin, misalnya sebulan sekali.
Sembilan puluh hari cukup untuk mencari pengganti tanpa tergesa.



Mengatur Peran & Hak Akses

Menentukan siapa boleh membuka apa — lewat peran, bukan lewat nama orang.
Termasuk kenapa menu ini hanya terbuka untuk pengurus Daerah.

1. Siapa yang bisa membuka menu ini

® Menuini hanya terbuka untuk pengurus tingkat Daerah. Kalau Anda pengurus Desa atau Kelompok,
membukanya akan mengarahkan Anda kembali ke halaman Kelola User.

® Itubukan kerusakan. Pengaturan di sini berlaku untuk seluruh Daerah sekaligus — satu centang
mengubah hak akses semua pengurus yang memakai peranitu, di kelompok mana pun. Karena
akibatnya melewati batas wilayah, kewenangannya ditahan di tingkat Daerah.

® Kalau Anda perlu sesuatu diubah di sini, mintakan ke pengurus Daerah — bukan mencarijalan lain
lewat menu Pengurus.

® MenuPengurus (dapukan) tetap terbuka untuk Desa dan Kelompok seperti biasa. Yang ditahan
hanya pengaturan peran & hak aksesini.

2. Tigabagian dihalamanini ¢ roproere 0 @

® Master — daftar semua peranyang ada beserta hak aksesnya. Ini aPeran & Hak Akses

aulebinrole ke

yang paling sering dibuka.

® Pengguna — daftar pengurus, dan peran apayang dipegang

g

masing-masing. [ P 2]|

Master Peran & Hak Akses

® Pengurus — daftar dapukan resmi.

Carikode, nama, atau deskripsi rol¢

® Ketiganya bekerja dilapisanyang berbeda. Ringkasnya: Master

( Database oamese
sauser

menentukan *peranitu boleh apa*, Pengguna menentukan *siapa
memegang peranitu*.

Tiga bagian: Master, Pengguna,
Pengurus

Halaman terbuka dibagian Master. Ketuk
namanya untuk berpindah bagian



3. Melihat daftar peran

® DibagianMaster, tiap peran tampil sebagai satu kartu: namanya,
kode singkatnya, berapa pengurus yang memegangnya, dan satu
kalimat penjelasan.

® Angkajumlah pengurusitu berguna sebelum mengubah apa pun
— iamemberitahu berapa orang yang akan ikut terpengaruh.

® Kotak pencarian diatas menyaring berdasarkan nama, kode, atau
penjelasannya.

4. Mengatur hak akses per fitur

® Ketukkartu perannya, dan tabel hak aksesnya terbuka dibawah
nama peranitu.

® Tiap baris adalah satu fitur, dengan dua kolom: Dapat Lihat dan
Dapat Ubah.

® Bedanya penting. Dapat Lihat berartihanya membaca. Dapat
Ubah berarti boleh mengubah dan menyimpan.

® Tombol Semua Lihat dan Semua Ubah ditiap kelompok fitur
mencentang satu bagian sekaligus — berguna untuk peran baru,
tapi periksa lagi hasilnya sesudahnya.

® Perubahantersimpan otomatis. Tidak ada tombol Simpan di tabel
ini, jadijangan menunggunya.

® Peran SUPER_ADMIN sengaja dikunci — tidak bisa dihapus
dan tidak bisa kehilangan hak aksesnya. Itu pengaman
supaya Daerah tidak pernah terkunci dari aplikasinya sendiri.

Master Peran &
Kikfole untuk memb

Carikode, nama, atau deskripsi rol¢

o] Database 0ATASASE

o rar h fnko%nn

o GUNKBM GUR_KeN

Satu kartu untuk tiap peran

Contoh peran Database. Angka dibawah
namanya menunjukkan berapa pengurus
yang memegang peranini.

& Pengaturan-KelolaRole Jay @

PENGGUNA - OTORISASI

9 KelolaPeran & Hak Akses

Master Peran & Hak Akses
Kiik role untuk membuka matrixauthorization fitu

Carikode, nama, atau deskripsi role

o Database 0ATABASE ~

. DAPAT  oAPAT

UHAT

DATA JAMAAH

® Semualihat 2 SemuaEdit

Tabel hak akses per fitur

Dua kolom: Dapat Lihat dan Dapat Ubah.
Perubahan langsung tersimpan tanpa
tombol Simpan.



5. Memberi peran kepada pengurus

® Bukabagian Pengguna. Tiap baris menampilkan nama pengurus,

peranyang dipegangnya, dan tingkat berlakunya.

® Ketuk + Tambah peran pada baris orang tersebut untuk

ContohImam DesaKaling

menambahkan peran baru.

Satu orang boleh memegang lebih dari satu peran. Hak aksesnya
digabung — bukan saling menimpa.

Tingkat wajib dipilih, jangan dilewati. Tingkat menentukan sampai
mana peranitu berlaku: hanya kelompoknya, satu desa, atau
seluruh Daerah.

(® SUPER_ADMIN terakhir dilindungi — perannya tidak bisa

Contoh Manual Ahmad Hidayat

Menambahkan peran ke seorang
pengurus

Tombol + Tambah peran ada di tiap baris,
dibawah peran yang sudah dipegang

dicabut. Tanpa pengamanitu, satu pencabutan bisa
membuat tidak ada seorang pun yang mampu

mengembalikannya.

6. Membuat peran baru

Membuat dan menghapus peran hanya bisa dilakukan Super
Admin — bukan semua pengurus Daerah. Kalau Anda tidak melihat
tombol tambahnya, itu memang wewenang khusus Super Admin.

Alasannya: mengatur hak akses peranyang sudah ada hanya
mengubah apa yang boleh dibuka, sedangkan membuat atau
menghapus peran mengubah susunan hak akses seluruh Daerah.
Karena akibatnya lebih luas, kewenangannya dijaga lebih ketat.

Ketuk tombol bundar hijau dikanan bawah, lalu Tambah Role Baru.

IsiNama Peran. Itu satu-satunyaisian yang wajib — nama inilah
yang nanti muncul di daftar pilihan dan dilabel peran pengurus.

Deskripsiboleh dikosongkan, tapi sebaiknya diisi satu kalimat.
Enam bulan lagi, kalimat itu yang menjelaskan kenapa peranini
pernah dibuat.

Ketuk Buat Role.

® @ Peran yang baru dibuat belum punya hak akses apa pun.
la ada di daftar, tapi belum membuka satu menu pun sampai
Anda mengatur tabel Dapat Lihat / Dapat Ubah-nya (langkah
4). Jadiurutannya: buat dulu, atur hak aksesnya, baru berikan
ke pengurus.

(]
€ Pengaturan - KelolaRole Ja @

sssssssssssssss

9 KelolaPeran & Hak Akses

akses.

Master Peran & Hak Akses
Kiik role untuk membuka matrix authorization it

Carikode, nama, atau deskipsi role

 Database sammsise

Tombol tambah peran

Tombol bundar hijau di kanan bawah,
hanya tampil untuk Super Admin.



7. Mengisi nama peran baru

® Isiannya sengaja pendek: Nama Peran dan Deskripsi.

® Kode singkat peran (seperti DATABASE atau GURU_KBM)
dibuatkan sendiri oleh aplikasi darinamanya — Anda tidak perlu

memikirkannya.

8. Peran barunya muncul di daftar

® SesudahBuatRole, peranbarunyalangsung berdiri di daftar

bersama peran lain.

® Perhatikan: ia belum menampilkan angkajumlah pengurus, karena
memang belum ada yang memegangnya.

® Inisaatyangtepat membuka perannya dan mengatur tabel hak
aksesnya (langkah 4) — sebelum diberikan ke siapa pun.

S b - ——

Tambah Role Baru x

Peran baru dibuat

dibukalewa

Nama Peran *

Contoh Manual Peran Uji

N:
pe

daftar pilihan dan dichipp

Deskripsi

Jelaskan tanggungjawab role ni secara
singkat

Batal

Mengisi nama peran baru

Hanya Nama Peran yang wajib. Kode
singkatnya dibuatkan aplikasi.

Role "Contoh Manual Peran Uji* berhasil dibuat.
Atur authorization di matrix di bawah.

a
akses.

Master Peran & Hak Akses
Kiik role untuk membuke rization fit

1Cl agar uaaK 1emapus atau keniangan

Carikode, nama, atau deskripsi role

©  ContohManualPeran
uji
CoNToN_WANUAL pERAN 3T

o] Database 0ATASASE

1

) GUrUKBM cumu.kon

Peran baru berdiri di daftar

Peran contoh yang baru dibuat, belum
punya pengurus dan belum punya hak
akses.



9. Menghapus peran

® Ketuk tanda titik tiga dikanan kartu peran, lalu Hapus Role.

® Sama sepertimembuatnya, menghapus peranjuga hanya untuk - - o
Super Admin — pengurus lain tidak akan melihat tanda titik tiga itu. i o S

Carikode, nama, atau deskripsirole

o Contoh Manual Peran
Ui
M & Hapus Role

o] Database oaTABAsE

o Faroidh aroron

usus ftur limu W

o GurUKBM cuRu.ken

Pilihan Hapus Role

Tanda titik tiga dikanan kartu peran
membuka pilihan Hapus Role.

10. Kalau perannya masih dipakai ¢ rommiicnnn 00 @

PENGGUNA - OTORISASI

® Peranyang masih dipegang pengurus tidak bisa dihapus. O KelolaPeran & Hak Akses
Pilihannya berwarna pudar, dan dibawahnya tertulis berapa :

pengurus yang masih memakainya.

¢ Kalaumemang harus dihapus, cabut dulu peranitu dari setiap m bengguna Pengurus
pengurusnya lewat bagian Pengguna (langkah 5), baru hapus Master Peran & Hak Akses
perannya' Carikode, nama, atau deskripsi rol¢

o] Database 0ATASASE

0) Penguncianitu bukan penghalang, melainkan pengaman: et
menghapus peran yang masih dipakai akan membuat p—
pengurusnya kehilangan akses mendadak tanpa adayang
tahu sebabnya. Aplikasi memilih menahan Anda sekarang

wsus fturlim

daripada membingungkan mereka nanti.
Hapus Role terkunci selama masih

dipakai

Contoh peran Database: pilihannya

pudar, dengan keterangan berapa
pengurus yang masih memakainya. Menu

titik tiga ini hanya tampil untuk Super

Admin.



11. Bagian Pengurus — peran yang menempel pada
dapukan

Bagian Pengurus bekerja dengan cara yang berbeda dari bagian
Pengguna, dan perbedaannya penting.

Dibagian Pengguna, peran diberikan kepada orangnya. Kalau
orang itu berganti dapukan, perannya ikut menempel padanya.

Dibagian Pengurus, peran ditempelkan pada dapukannya —
misalnya dapukan Imam atau KU. Siapa pun yang sedang
memegang dapukan itu otomatis mendapat perannya.

Karena itu perubahan di sinilangsung berlaku untuk pengurus
yang sedang memegang dapukan tersebut.

Menambah atau menghapus dapukannya sendiri tetap lewat
menu Pengurus yang biasa, bukan dari sini.

® cara memilihnya sederhana: kalau wewenang itu melekat
padajabatannya (siapa pun Imam-nya berhak), pakaibagian
Pengurus. Kalau melekat pada orangnya (hanya Pak Fulan
yang mengurus data), pakai bagian Pengguna.

Q TipsBerguna

akan terlupakan saat orangnya berganti dapukan.
orang yang akan ikut kehilangan akses.

dan tingkatnya masih sesuai wilayah tempatia bertugas.

1.30@

& Pengaturan-KelolaRole

uuuuuuuuuuu

]
Hak Akses

Dapukan & Peran

© forsgi

Pengurus
Daerah-belumt

Pengurus
oe

Dapukan & Peran
Tiap dapukan menampilkan peranyang
menyertainya. “tanpa akses dashboard”
berarti dapukanitu belum diberi peran
apapun.

Ubah peran, jangan membuatkan peran khusus untuk satu orang. Peran yang dipakai satu orang

Sebelum mencabut hak akses, lihat dulu angka jumlah pengurus di kartu perannya. Angka itu jumlah

Kalau seorang pengurus melapor 'menunya hilang', periksa dua hal berurutan: perannya masih ada,

Sebelum membuat peran baru, lihat dulu daftar yang sudah ada. Seringkali yang dibutuhkan bukan

peran baru, melainkan satu centang tambahan di peran yang sudah dipakai.



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Saya buka menu ini tapilangsung diarahkan kembali ke halaman Kelola User.

Halaman inimemang hanya untuk pengurus tingkat Daerah, karena pengaturannya berlaku untuk seluruh
Daerah sekaligus. Kalau Anda pengurus Desa atau Kelompok, mintakan perubahannya ke pengurus
Daerah.

Saya sudah mencentang hak aksesnya, tapi tidak menemukan tombol Simpan.

Memang tidak ada. Tabel hak akses tersimpan otomatis setiap kali Anda mencentang. Untuk
memastikan, tinggalkan halamannya lalu buka lagi — centangnya akan tetap seperti terakhir Anda atur.

Pengurus sudah saya beri peran, tapi menunya tetap tidak muncul di HP-nya.

Mintakania keluar lalu masuk kembali. Hak akses dibaca saat masuk. Kalau sesudah itu masih belum
muncul, periksa tingkat peran yang Anda pilih — peran bertingkat Kelompok tidak membuka data desa
atau daerah.

Bedanya Dapat Lihat dan Dapat Ubah apa?

Dapat Lihat hanya membaca — datanya terbaca tapi tidak bisa diubah. Dapat Ubah boleh mengubah dan
menyimpan. Untuk pengurus yang cukup memantau saja, beri Dapat Lihat.

Saya sudah membuat peran baru, tapi pengurusnya tetap tidak bisa membuka apa-apa.

Peran baru lahir tanpa hak akses sama sekali. Buka perannya, lalu centang fitur yang boleh dibukanya di
kolom Dapat Lihat atau Dapat Ubah. Sesudah itu mintakan pengurusnya keluar lalu masuk kembali.

Saya tidak menemukan tombol untuk membuat peran baru.

Membuat dan menghapus peran hanya untuk Super Admin. Pengurus Daerah lain tetap bisa mengatur
hak akses peranyang sudah ada dan memberikannya ke pengurus — yang tidak bisa hanya membuat
peranyang benar-benarbaru.

Pilihan Hapus Role tidak bisa saya tekan.

Berarti peranitu masih dipegang pengurus, dan jumlahnya tertulis tepat di bawah pilihan tersebut. Cabut
dulu perannya dari setiap pengurus lewat bagian Pengguna, baru pilihan hapusnya terbuka.

Bedanya memberi peran lewat bagian Pengguna dan bagian Pengurus apa?

Lewat bagian Pengguna, peran menempel pada orangnya. Lewat bagian Pengurus, peran menempel
pada dapukannya — siapa pun yang memegang dapukan itu ikut mendapatkannya, dan perubahannya
langsung berlaku.



Kenapa peran SUPER_ADMIN tidak bisa saya ubah?

Sengaja dikunci. Kalau peranitu bisa kehilangan hak aksesnya atau terhapus, bisa terjadi keadaan tidak
ada seorang pun yang mampu membuka pengaturan untuk memperbaikinya kembali.



Panduan Beranda

Aplikasi, cara berpindah mode & lingkup, dan mengatur

tampilan Beranda sendiri.

. Salam pembuka — baris kecil paling atas

Di paling atas ada baris kecil: Assalamu'alaikum, [nama Anda] < .

Membaca salam, kotak pencarian, kartu Lengkapi Pengaturan
Akun, dua karturingkasan, pintasan Aksi Cepat, deretan

Sekilas Beranda

Peragaan singkat dari salam

pembuka, kotak pencarian,

duakarturingkasan, sampai
deretan Aplikasi.

Inipenanda bahwa Anda sudah masuk dengan akun yang benar. Yang tampil hanya nama Anda —

bukan banner besar.

. Kotak pencarian — cari apa saja dari sini

Tepat dibawah salam ada kotak pencarian bertuliskan "Carinama
jamaah, keluarga, acara...".

Ketuk kotak itu, ketik nama yang dicari — hasil langsung muncul
dikelompokkan: Menu, Jamaah, Keluarga, Acara.

Ketuk salah satu hasil untuk langsung membukanya. Cocok kalau
Anda tidak hafal letak menunya — ketik saja dari sini.

®© Hasil pencarian mengikuti wilayah dan dapukan Anda —
Anda hanya menemukanjamaah, keluarga, atau acara yang
memang boleh Anda lihat.

o
Beranda A P.Kelo. g e
Assalamu alaikum, Demo Pengurus Multi-Tier .
Q Carinamajamaah, keluarga, acara.
.- Checklistbulanini 3periu
o tindakan
Jamaah belum mengisi 7
Penghasilan (belum bisa setor)
Setoranjamaah menunggu )
verifikasi Anda
Centang Review 4 bagian KU
Agenda 1)
89 s Berikutnya
Belumadaagenda
25KK
1
@ ]

Mencari dari Beranda

Mengetuk kotak pencarian, mengetik
nama, lalumembuka hasiljamaah



3. Lengkapi Pengaturan Akun — kartu to-do di atas
Beranda

® Kalaumasih ada pengaturan akunyang belum lengkap, muncul
kartu Lengkapi Pengaturan Akun dibagian atas Beranda,
bertuliskan "X dari 3 selesai".

® Ketuk tanda panah (v) untuk membuka atau menutup daftarnya —
statusnya diingat, jadi tidak makan tempat.

® Tigahalyangdituntun: Pasang aplikasi (agar berjalan seperti
aplikasi dilayar HP), Nyalakan notifikasi (izinkan pemberitahuan di
HP ini), dan Email pemulihan (untuk memulihkan akun bila lupa
sandi).

® Ketuk tiap baris untuk mengerjakannya. Begitu ketiganya selesai,
kartu ini hilang sendiri.

(® Kalau Anda tidak melihat kartu ini, berarti pengaturan akun
Anda sudah lengkap — itu normal. Di akun demo, kartu ini
hanya pratinjau terkunci (menjelaskan saja, tidak bisa
diketuk sampai tuntas).

4. Duakarturingkasan — berdampingan

(]
Beranda A P.Kelo. o @

Assalamu alaikum, Demo Pengurus Multi-Tier .

Melengkapi pengaturan akun
Membuka kartu, memasang aplikasi
menyalakan notifikasi, lalu mengisi email
pemulihan

¢ Kartu hijau di kiri berjudul Jamaah Aktif: jumlah jiwa (angka besar), lalu KK dan kelompok di

bawahnya.

® Ketukkartu hijau untuk membuka daftar lengkap jamaah — bisa dicari, ditambah, atau diubah.

® Kartudikanan berjudul Agenda Berikutnya: kegiatan terdekat Anda.

® Kalau angka di kartu hijau tampil sebagai "—" disertai peringatan kuning "Gagal memuat data",

itu bukan berarti datanya kosong — jaringannya yang bermasalah. Muat ulang halaman.



5. Aksi Cepat — tombol pintasan tindakan L -

i Pengaturan Akun
jah — akun demoti

dakbisa

® Tepat dibawah dua kartu ada Aksi Cepat: tombol-tombol bulat
pintasan tindakan, sesuai dapukan Anda (Tambah Jamaah, Lihat o
Laporan, Cetak Kartu QR, danlainnya). askonriasi

® DiHP, baris tombolini bisa digeser ke kiri dengan jari — masih ada
tombollain yang tersembunyi di sebelah kanan.

Assalamu alaikum, Eko Subagja

Q Carinamajamaah, keluarga, acara

® |konroda gigi (%) di kanan judulnya untuk mengatur tombol apa

sajayang muncul. . O
B—
(O AksiCepat yang aktif paling banyak 5 sekaligus. Kalau sudah
5, matikan salah satu dulu sebelum menyalakan yang lain.
@ 2 (=] &)

Memakai Aksi Cepat

Menggeser baris tombol untuk melihat
pintasan tersembunyi, lalu membuka
satu tindakan.

6. Aplikasi — deretan kotak besar

® Dibawah Aksi Cepat ada deretan Aplikasi: kotak-kotak besar pintasan menu (Laporan, Unggah Data,
Kartu QR, Keuangan, dan lainnya).

® Ketuk salah satuuntuk membuka menunya.

® Kotak yang muncul berbeda-beda tiap pengurus — hanya menu yang boleh Anda buka (sesuai
dapukan) yang tampil.

® Kalauadamenu yang seharusnya ada tapi tidak muncul, hubungi Sekretaris Daerah. Layaryang
berbeda dari pengurus lain itu normal, bukan kerusakan.



. Berpindah Mode & Lingkup — chip di kanan atas

Dipojok kanan atas ada chip bertuliskan mode Anda (mis. "P.
Daerah"). Ketuk untuk membuka panel pilihan.

Lingkup (Pengurus Kelompok / Desa / Daerah) menentukan
wilayah data yang Anda kelola — angka di kartu hijau ikut berubah.

AplikasiLain (Mode Jamaah / Mode KBM) menentukan tampilan
dan menuyang Anda lihat.

O Chip tidak selalu bisa diketuk. Kalau Anda hanya punya satu
mode dan satu lingkup, chip itu hanya keterangan — danitu
normal. Berpindah lingkup tidak menambah hak akses Anda;
Anda tak bisa ke wilayah yang bukan dapukan Anda.

. Atur tampilan Beranda — ikon &

Dikananjudul Aplikasi (dan Aksi Cepat) ada ikon roda gigi &.

Ketuk untuk membuka Pengaturan Tampilan Beranda —
nyalakan/matikan kotak, dan ubah urutannya.

Perubahan tidak tersimpan otomatis — tekan Simpan Preferensi.
Kalau ditinggalkan tanpa menyimpan, susunannya kembali seperti
semula.

0) Pengaturan ini hanya berlaku untuk akun Anda sendiri.
Pengurus lain tidak terpengaruh.

. Menu bawah layar & Menu Akun

(]
Beranda A P.Kelo. o e

Lengkapi Pengaturan Akun
v b jah — akun demotidak bisa

utamaH

Nyalakan notifikasi
usmen

Assalamu alaikum, Demo Pengurus Multi-Tier .

Q Carinamajamaah, keluarga, acara

.- Checilistbulanini - . 3perlu
= tindakan

Jamaah belum mengisi
Penghasilan (belum bisa setor)

2

@ 2 B

Beranda

Berpindah mode & lingkup

Membuka panel dari chip, berpindah
lingkup Desa, lalu beralih ke Mode
Jamaah

(]
Beranda A P.Kelo. o e

utamaH

Nyalakan notifikasi
o) usmen

Assalamu alaikum, Demo Pengurus Multi-Tier .

Q Carinamajamaah, keluarga, acara

.- Checilistbulanini - . 3perlu
= tindakan

Jamaah belum mengisi
Penghasilan (belum bisa setor)

2

@ 2 B

Beranda

Mengatur tampilan Beranda

Mematikan satu kotak, menyeret urutan,

lalu menyimpan preferensi.

Dipaling bawah layar ada tombol navigasi cepat — ketuk Lainnya untuk daftar menu lengkap.

Lingkaran berisiinisial nama Anda di kanan atas = Menu Akun — untuk melihat nama & dapukan, atau

keluar (logout).

Ikon buku/tanda tanya di dekatnya membuka panduan halamanyang sedang Anda buka.



Q TipsBerguna
Tidak hafal letak menu? Pakai kotak pencarian di atas Beranda — ketik nama jamaah, keluarga, atau
acara, lalu ketuk hasilnya. Dilaptop bisa tekan Ctrl + K dari halaman mana pun.

Pengaturan tampilan Beranda diatur per akun — kalau pengurus lain mengubah tampilannya, tidak
akan mempengaruhi tampilan Anda.

Kalau angka diBeranda belum berubah setelah Anda mengedit data, muat ulang halamannya: diHP
tarik layar ke bawah, dilaptop tekan F5.

Bagi Ketua Umum (KU), kadang muncul kotak Checklist bulanini di atas kedua kartu — kotak itu
hilang sendiri setelah semua tugas bulanitu selesai.

Pengurus baru yang wilayahnya belum ada data warga akan melihat kotak ajakan Mulai
menggantikan tampilan biasa — itu normal.



(?) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Bagaimana cara cepat mencari satu orang tanpa buka menu Jamaah?

Pakai kotak pencarian di atas Beranda — ketik namanya, lalu ketuk hasil di bagian Jamaah. Dilaptop,
tekan Ctrl+K (Mac: 3 +K) dari halaman mana pun. Hasil hanya menampilkan data yang boleh Anda lihat
sesuaiwilayah dan dapukan.

Kartu "Lengkapi Pengaturan Akun" saya hilang. Kenapa?

Karena ketiga langkahnya (pasang aplikasi, nyalakan notifikasi, isiemail pemulihan) sudah selesai —
kartunya memang hilang sendiri saat semua beres. Itu tandanya akun Anda sudah lengkap, bukan
kerusakan.

Kenapa angka di kartu Jamaah Aktif saya berbeda dengan pengurus lain?

Beranda menampilkan data sesuailingkup Anda. Pengurus Kelompok melihat kelompoknya saja,
Sekretaris Desa melihat satu desa, Sekretaris Daerah melihat seluruh Daerah. Jadi memang wajar kalau
berbeda.

Chip mode dikanan atas tidak bisa saya ketuk. Apakah rusak?

Tidak. Chip hanya bisa diketuk kalau Anda punya lebih dari satu mode (Pengurus/Jamaah/KBM) atau lebih
darisatu lingkup (Kelompok/Desa/Daerah). Kalau Anda hanya punya satu, chip itu sekadar keterangan.

DiHP saya, tombol Aksi Cepat kelihatannya cuma sedikit. Apa memang begitu?

Coba geser baris tombolnya ke kiri dengan jari — biasanya masih ada tombol lain yang tersembunyi di
sebelah kanan. Kalau ingin mengubah tombol yang muncul, ketuk ikon roda gigi (&) di kanan judul Aksi
Cepat.

Saya tidak sengaja menyembunyikan kotak. Bagaimana memunculkannya kembali?

Ketuk ikon roda gigi () di kanan judul Aplikasi atau Aksi Cepat, nyalakan kembali kotak yang ingin muncul,
lalu tekan Simpan Preferensi.



o Panduan Desa

M Mengelola daftar desa diwilayah Daerah — pengelompokan geografis di atas
kelompok jamaah.

—r

. Membaca daftar desa

® Setiap baris menampilkan nama desa + jumlah kelompok jamaah di dalamnya.
® Totalringkasan ada diatas: jumlah desa dan total kelompok.

® Ketuk nama desauntuk melihat detail (kelompok yang berafiliasi).

2. Menambah desabaru

® Ketuktombol + Tambah Desa (hijau, pojok kanan atas).
® IsiNama Desa dan Kabupaten (berdasarkan wilayah Daerah).

® Ketuk Simpan — desa barulangsung muncul didaftar.

® Ssebelum menambah jamaah ke kelompok baru, pastikan desanya sudah ada di sini.

3. Mengubah atau menghapus desa

® Ketuktitik tiga (:) di kanan baris desa untuk Ubah atau Hapus.

® Desayang masih punya kelompok tidak bisa dihapus — pindahkan kelompoknya dulu.

Q TipsBerguna

Sebagaicontoh, sebuah Daerah mungkin memiliki beberapa desa di wilayahnya. Tambahkan desa
hanya bila desa itu memang termasuk wilayah pembinaan Anda.



(%) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Apa beda Desa dengan Kelompok?

Desa = wilayah geografis (1 desa bisa punya banyak kelompok). Kelompok = unit pengajian rutin (1
kelompok didalam 1desa). Hierarki: Daerah — Desa — Kelompok — Keluarga — Jamaah.



o> Panduan Kelompok

(an))
Mengelola daftar kelompok pengajian + info imam dan kontak per kelompok.

1. Mencari & menyaring kelompok

® Pakaikotak pencarian untuk cari kelompok berdasarkan nama, ketua, atau alamat.

® Saring perdesalewat dropdown Semua Desa di atas.

2. Membaca daftar kelompok

® Setiap baris menampilkan: Nama Kelompok, Desa, Ketua, jumlah KK, jumlah Jiwa.
® Ringkasandiatas tabel: total kelompok, KK, jiwa, dan desa.

® Ketuk nama kelompok untuk melihat detail dan daftar keluarga di dalamnya.

3. Menambah kelompok baru

¢ Ketuk tombolbulat hijau + di pojok kanan bawah (FAB Aksi Wilayah).
® Bottom sheet muncul — pilih Tambah Kelompok.
® IsiNamaKelompok, Desa, dan Alamat (Ketua opsional).

® Ketuk Simpan.

® Pastikan desa sudah terdaftar dulu di menu Desa sebelum menambah kelompok. FAB Aksi
Wilayah juga berisi pilihan Kelola Desa + Migrasi Massal.

4. Mengubah atau menghapus kelompok

® Ketuktitik tiga (:) dikanan baris kelompok — Ubah atau Hapus.

® Kelompokyang masih punya keluarga tidak bisa dihapus — pindahkan keluarganya dulu.



Q TipsBerguna

Untuk mempermudah pencarian, gunakan nama kelompok yang konsisten — misalnya 'Kelompok 1
Banjar Harjo' bukan hanya 'Kelompok 1'.

Imam Kelompok bisa ditambahkan lewat tab Imam di halaman detail kelompok.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Saya pengurus kelompok — kenapa hanya bisa lihat kelompok saya?

Pengurus Kelompok punya scope terbatas ke kelompoknya sendiri. Sekretaris Desa lihat semua
kelompok didesanya. Sekretaris Daerah lihat semua kelompok di Daerah.



Panduan Keluarga

(0))

M Mengelola daftar Kepala Keluarga (KK) per kelompok — unit dasar pencatatan
jamaah.

1. Mencari & menyaring keluarga

Pakai kotak pencarian untuk cariberdasarkan nama Kepala Keluarga atau No. KK.

Saring per kelompok dengan dropdown di atas.

2. Membaca daftar keluarga

Setiap baris menampilkan: Nama Kepala Keluarga, Kelompok -
Alamat, dan jumlah jamaah dikeluargaitu.

Ketuk nama Kepala Keluarga untuk melihat detail + daftaranggota

keluarga.
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@ KotakM.. % Baghen.

@ PemintaanWarga

b Jamazh m

@ 22Kk

Carinama atau alamat v

@ Contoh Agus Widodo

2Jamaah

Contoh Bambang Setiawan

4Jamaah

e Contoh Darmawan °

)
Warga

Daftar keluarga

Tiap baris memuat nama kepala keluarga,
kelompok dan alamat, serta jumlah
jamaahnya.



3. Menambah keluarga baru ¢ omvamimmn 0% @

Tambah Warga

¢ Ketuk tombolbulat hijau di pojok kanan bawah, lalu pilih Tambah e

€ N\
@|Buat KK Baru o PilihKK

Warga.

¢ Dilangkah1, pilih kartu Buat KK Baru.

Kelompok *

® IsiNama Kepala Keluarga dan Alamat (wajib). Kelompok sudah Pandiyan
terisi sesuai wilayah Anda. RT, RW, dan Telepon boleh ( e — ?
dikosongkan. e ?
JI. Contoh Manual No. 1
® Ketuk BuatKK & Lanjut —, lalu isi data Kepala Keluarganya dan o Te‘e”"
ketuk Simpan dulu. S

Warga Asli Pendatang

» Detal K (opsional — bisa diisinanti)

O) Keluarga baru dan Kepala Keluarganya dibuat dalam satu alur

— KK tersimpan pada saat Anda menekan Simpan dulu,
Isian Kartu Keluarga baru

Hanya Nama Kepala Keluarga dan Alamat

untuk menambah anggota (istri, anak, dll). yang wajib; tidak ada kolom No. KK.

bukan sebelumnya. Sesudah itu masuk ke detail keluarga

4. Mengubah atau menghapus keluarga

® Ketuktitik tiga (i) dikananbaris — Ubah atau Hapus.

® Keluargayang masih punya anggota tidak bisa dihapus — hapus atau pindahkan anggotanya dulu.

5. Mencetak Kartu PDF semua anggota keluarga

® Buka detail keluarga (ketuk nama Kepala Keluarga).

¢ Ketuktombol Cetak Kartu PDF dibagian atas — file PDF berisi kartu QR untuk semua anggota akan
terunduh.

® Bergunasaat pengurus diminta cetakin kartu oleh jamaah lansia atau yang belum terbiasa pakai HP.

® Tombol hanya muncul jika keluarga sudah punya minimal 1anggota.



Q TipsBerguna
No. KK 16 digit — pastikan sesuai dengan Kartu Keluarga resmi. No. KK juga dipakai jamaah untuk
membuka kartu identitas digital di halaman publik.

Untuk pindah keluarga ke kelompok lain, cukup ubah kolom Kelompok di formulir — otomatis
terhubung dikeduasisi.

Kalau seluruh keluarga pindah/wafat/non-aktif, buka halaman detail keluarga, klik tombol Ubah
Status Semua untuk update semua anggota sekaligus tanpa edit satu per satu. Tombolini hanya
muncul untuk tim Database — sama seperti menu pencatatan pindah/wafat per orang. Kalau Anda
tidak melihatnya, mintakan ke tim Database.

Tombol Cetak Kartu PDF di detail keluarga adalah jalan pintas untuk pengurus yang diminta cetakin
kartu jamaah lansia atau non-techy — tidak perlulagi minta No. KK + tanggal lahir, langsung cetak
daridashboard.

(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Apa beda Keluarga dengan Jamaah?

Keluarga (KK) = unit yang berisibanyak orang (Kepala Keluarga + istri + anak-anak). Jamaah = individu di
dalam keluarga. Saat menambah jamaah, harus pilih dulu keluarganya.

Bagaimana mengganti Kepala Keluarga (kalau yang lama wafat)?

Buka detail keluarga, ubah nama Kepala Keluarga di formulir. Ubah juga Status LDIl anggota yang lama
menjadi 'Wafat' lewat menu Jamaah, dan ubah Peran Keluarga anggota baru menjadi '‘Kepala Keluarga'.



o Panduan Database Jamaah

M Mencari, menambah, mengubah, dan menghapus data jamaah serta keluarga di
kelompok atau desa Anda.



—

. Mencarijamaah

¢ Ketuk kotak pencarian di paling atas, lalu ketik nama, alamat, atau pekerjaan.
® Daftarakan otomatis menyaring sambil Anda mengetik — tidak perlu menekan tombol cari.

® Ketuktanda X disebelah kanan kotak untuk menghapus pencarian.

2. Menyaring per kelompok atau status

® Ketuk kotak kecil bertuliskan nama kelompok di bawah kotak pencarian untuk menyaring cepat.

® Ketukikon corong (filter) di kanan kotak pencarian untuk pilihan saringan lengkap: status, jenis
kelamin, kelengkapan data.

® Kalau ada saringan yang aktif, ikon corong akan diberi tanda merah kecil.

©) Pengurus Kelompok otomatis terkunci ke kelompoknya sendiri — pilihan kelompok lain tidak

akan muncul.
3. Tombol Aksi Jamaah (bulat hijau) — ‘o
- —
® Ketuk tombol bulat hijau yang melayang di pojok kanan bawah layar. «

AksiJamaah

® Muncul panel AksiJamaah daribawah, berisi 2 grup:

® « PENCATATAN (6 aksi siklus hidup): Tambah Warga - Catat Pernikahan - Catat Czwemmm
Perceraian - Catat Kepindahan - Catat Jamaah Kembali - Catat Kewafatan. e
4 >
® «TOOLS (2jalan pintas): Unggah Excel - Kartu QR. Conporcarion Gt epindabn
® Pilih sesuai kebutuhan — masing-masing punya alur sendiri. Lihat poin 7-12 di . N
bawah untuk skenario lengkap. Gatatomaah Catatkevatatan
® Tombolbulat hijau ini pintu masuk semua siklus hidup jamaah ©
(kelahiran/pendaftaran/pernikahan/perceraian/pindah/kembali/wafat) e o
+akses cepat ke alat unggah Excel & kartu QR. panel Aksi Jamaah

Enam pilihan di grup Pencatatan dan dua
digrup Tools.



3a. Tambah jamaah baru (bayi lahir, pindah masuk) ¢ omvmorrmsn 0% @

Tambah Warga

® PilihTambah Warga di panel aksi. Yang terbuka adalah alur e

€ \
@|Buat KK Baru o PiihKK

bertahap, bukan satu formulir panjang.

® Langkah1— Pilih Keluarga (KK). Pilih Pilih KK Tersedia kalau

keluarganya sudah terdaftar, atau Buat KK Baru kalau belum. Kelompok-
Pandeyan
Langkah berikutnya mengisi orangnya: Nama Lengkap, Jenis [c“owawamummm ?
Kelamin, Peran dalam Keluarga. Kolom lain bisa diisi belakangan. Aamat * ?
JI. Contoh ManualNo.1
® . . . . RT RW Telepon
Ketuk Simpan dulu — jamaah langsung muncul di daftar, meski o
isiannya belum lengkap. -

Warga Asli Pendatang

» Detal K (opsional — bisa diisinanti)

® Kalau keluarganya belum terdaftar, pilih kartu Buat KK Baru di =

Langkah1— KK dan Kepala Keluarganya dibuat sekaligus
Langkah 1 — memilih atau membuat

tanpa keluar dari alurini. KK

Dua pilihan di atas menentukan sisa
alurnya: KK baru, atau menumpang KK
yang sudah ada.

4. Melihat detail jamaah

¢ Ketuk nama jamaah di daftar untuk membuka halaman detail.

® Halaman detailmenampilkan data pribadi, pendidikan, pekerjaan, kontak, danriwayat kegiatannya.

5. Mengubah data jamaah

® Dihalaman detail, ketuk ikon pensil di pojok kanan atas.
® Ubahkolomyang perlu, lalu ketuk Simpan.

® Ataudaridaftar: ketuk titik tiga (:) di sebelah kanan baris, pilih Ubah.



6. Menghapus jamaah

® Daridaftar, ketuk titik tiga (:) di sebelah kanan baris, pilih Hapus.
® Akan muncul kotak konfirmasi — ketuk Hapus lagi untuk memastikan.

® Datatidak benar-benar hilang dari sistem — masih bisa dipulihkan oleh Sekretaris Daerah kalau Anda
tidak sengaja menghapus.

® Untukjamaah yang pindah/wafat/menikah/cerai, jangan dihapus — pakai menu Aksi Jamaah
(Catat Kepindahan/Kewafatan/Pernikahan/Perceraian) supaya data + status pernikahan tetap

tersimpan untuk arsip.

7. Catat Pernikahan (4 skenario)

® Ketuktombolbulat hijau — Catat Pernikahan.
® Langkah 1. pilihjamaah yang menikah.
® Langkah 2: pilih skenario sesuaikeadaan:

® «Pindah ke KK pasangan — pasangan sudah jamaah Daerah (1 kelompok atau lintas kelompok dalam
wilayah Daerah). Sistem otomatis pindahkan ke KK pasangan + ubah peran (Istri/ Menantu).

® o BuatKKbaru — pasangan baru pisah dari KK orangtua, buat KK sendiri. Pilih kelompok untuk KK
baru +isinama kepala keluarga + alamat opsional.

® e« Pindah ke luar Daerah — pasangan dariluar wilayah Daerah. Jamaah dari Kelompok ditandai
'Pindah’.

® < Pasangan dariluar masuk ke sini — pasangan dariluar Daerah bergabung ke KK pengantin (mis.
tinggal dirumah orangtua pengantin). Sistem akan buat anggota baru + tandai pengantin ‘Menikah'.

® Langkah 3:isitanggal pernikahan + catatan opsional, ketuk Catat Pernikahan.

O Lintas kelompok dalam Daerah butuh role Sekretaris Daerah / Sekretaris Desa / Super Admin.
Pengurus Kelompok hanya boleh proses pernikahan dalam kelompok sendiri.



8. Catat Kepindahan (per orang)

¢ Ketuk tombol bulat hijau — Catat Kepindahan.
® Pilihjamaah — isitanggal pindah + catatan tujuan (mis: pindah ke Surabaya).

® Status berubahjadi'Pindah’, data tetap tersimpan untuk arsip.

® Untuk seluruh keluarga pindah: buka detail keluarga — tombol Ubah Status Semua lebih cepat.
Tidak perlu update satu per satu.

9. Catat Kewafatan + pasangan otomatis 'Cerai Mati'

¢ Ketuktombolbulat hijau — Catat Kewafatan.
® Pilihjamaah — isitanggal wafat + catatan opsional.

® Bilayangwafat masih berstatus 'Menikah' dan pasangannya jugajamaah Daerah: pilih pasangan di

form. Pasangan otomatis di-tag 'Cerai Mati' (status pernikahan).

® Statusjamaahyangwafat berubahjadi'Wafat'. Data tetap tersimpan untuk arsip.

(® Kalauyang wafat adalah Kepala Keluarga: secara administratif KK tidak otomatis berubah
(sesuai aturan Dispendukcapil). Bila keluarga sudah urus ulang KK, perbarui 'Nama Kepala
Keluarga' dihalaman detail keluarga.

10. Catat Perceraian (cerai hidup)

® Ketuktombolbulat hijau — Catat Perceraian.
® Langkah 1. pilihjamaah yang cerai (hanya yang berstatus 'Menikah' muncul).

® Langkah 2: opsional pilih pasangan (jamaah Daerah juga akan di-tag 'Cerai Hidup'). Kosongkan kalau
pasangan dariluar Daerah.

® Langkah 3: tanggal cerai + catatan (mis. nomor putusan PA).

® Status pernikahan berubah jadi'Cerai Hidup'. Jamaah masih aktif di kelompok.

® Untuk cerai mati (pasangan wafat), pakai Catat Kewafatan + pilih pasangan di sana — sistem

otomatis tag 'Cerai Mati'.



11. Pernikahan kedua / poligami

Sistem secara default block pernikahan kalau salah satu pengantin sudah berstatus ‘Menikah'

(mencegah duplicate entry).

Untuk ta'addud (poligami) yang sah secara syar'i: ikuti alur Catat Pernikahan sepertibiasa, lalu
centang pilihan 'Pernikahan kedua / poligami' di Langkah 3 sebelum menyimpan.

Sistem akan bypass duplicate check, tambahkan catatan otomatis untuk audit trail.

O) Kasus jarang dilingkungan LDIl. Mohon periksa ulang datanya sebelum disimpan — data ganda

biasanya lahir dari salah ketik, bukan dari poligami sungguhan.

12. Menikah lagi setelah cerai/wafat (rujuk dengan org lain)

® Jamaah duda/jandayang menikahlagi: flow normal Catat Pernikahan.

® Sistemhanya block kalau status saatini 'Menikah'. Untuk 'Cerai Hidup' atau 'Cerai Mati', pernikahan

barulangsung diproses tanpa centang poligami.

® Status pernikahan otomatis berubah ke 'Menikah' setelah disimpan.

Q TipsBerguna

Untuk memasukkan jamaah dalam jumlah banyak sekaligus (misal: data awal sensus), pakai menu
Unggah Data — bisa unggah file Excel sekaligus.

Kalau adajamaah yang pindah dari kelompok lain dalam Daerah, lebih bersih pakai Aksi Jamaah —
Catat Pernikahan (kalau karena nikah) supaya catatan + audit log otomatis terisi.

Pakai saringan Kelengkapan: Belum Lengkap untuk melihat siapa saja yang datanya masih kurang
(no. HP, tanggal lahir, pekerjaan).

AksiJamaah (tombol hijau) adalah 1 pintu untuk semua siklus hidup jamaah: lahir/datang, menikah,
pindah, wafat. Tidak perlu hafal field mana yang harus diubah — wizard akan handle.



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Saya Pengurus Kelompok — kenapa hanya bisa melihat jamaah kelompok saya?

Itumemang aturan yang berlaku. Pengurus Kelompok terbatas hanya melihat kelompoknya untuk
menjaga kerahasiaan data jamaah kelompok lain. Kalau perlu melihat jamaah kelompok lain, mohon
hubungi Sekretaris Desa atau Sekretaris Daerah.

Bagaimana kalau jamaah pindah keluar dari kelompok kami?

Pakai + Aksi Jamaah — Catat Kepindahan — wizard akan minta tanggal pindah + catatan tujuan, lalu
otomatis update Status LDIl jadi 'Pindah'. Untuk seluruh keluarga pindah, buka detail KK — 'Ubah Status
Semua' (lebih cepat dariupdate satu per satu).

Anak laki saya menikah dalam Daerah, dia buat KK baru — bagaimana cara update?

Pakai + Aksi Jamaah — Catat Pernikahan — pilih skenario Buat KK baru. Sistem akan: (1) buat KK baru
otomatis, (2) pindahkan suami ke KK baru sebagai kepala keluarga, (3) pindahkan istri ke KK baru sebagai
istri. Anda tidak perlu memindahkan KK atau mengubah perannya sendiri.

Anak perempuan saya menikah dengan jamaah Daerah dari kelompok lain — apakah didukung?

Ya. Pakai Catat Pernikahan — Pindah ke KK pasangan lalu pilih KK milik suami (sudah ada di sistem).
Aplikasimemindahkannya sendiri ke kelompok suami. Untuk perpindahan lintas kelompok, yang
mencatat harus pengurus yang wewenangnya mencakup kedua kelompok — pengurus yang
wewenangnya sebatas satu kelompok hanya bisa memproses warga kelompoknya sendiri.

Bagaimana mencatat kewafatan?

Pakai + Aksi Jamaah — Catat Kewafatan. Anda diminta tanggal wafat, lalu boleh mengisi catatan (mis:
tempat pemakaman). Status berubah jadi 'Wafat' dan data tetap tersimpan sebagai arsip. Bilayang
wafat Kepala Keluarga, dilayaritu juga ada pemilih Pengganti Kepala KK — pakailah, karenaia
menyelesaikan pergantiannya sekalijalan. Kalau dikosongkan, membereskannya belakangan butuh dua
langkah terpisah: perbarui Nama Kepala Keluarga di detail KK, dan ubah Peran dalam Keluarga orang itu
lewat Ubah Anggota. Catatan: Kartu Keluarga resmi tetap diurus ke Dispendukcapil sepertibiasa.

Apabeda 'Hapus' dengan 'Non-Aktif'?

@ Hapus menghilangkan datanya untuk selamanya. Sesudah dihapus, muncul pemberitahuan berisi
tombol Batalkan — dan tombolitu hanya hidup beberapa detik. Lewat dariitu, datanya benar-benar
dihapus dari sistem beserta fotonya, dan tidak bisa dikembalikan oleh siapa pun. Pakai Hapus hanya
untuk data yang memang salah dibuat, misalnya nama ganda. Non-Aktif sama sekaliberbeda: datanya
tetap utuh, warganya berpindah ke daftar Arsip (jadi tak lagi terlihat di daftar Aktif dan tak ikut hitungan
jamaah aktif), dan bisa dikembalikan kapan saja lewat Aktifkan Kembali. Untuk warga yang pindah atau
wafat, selalu pakai menu pencatatannya — jangan pernah dihapus.



_.Panduan Bagikan Link Pendaftaran

o.r Menerbitkan tautan pendaftaran kelompok, membagikannya ke grup WhatsApp, dan
menggantinya bilabocor.

1. Membuka halamannya ¢ rompmaranimn 0% @

FormPendaftaran Jamaah

® Ketuk Warga di menu bawah, lalu kartu Bagikan Data — Bagikan ink °

WhatsApp kelompok. Wargaisi data sendiii, pengurus
tinggal approve.

ke warga lain.

Pandeyan
DesaKaling

® Judul halamannya Form Pendaftaran Jamaah.
Form Pendaftaran Aktif

® Kelompokyang Anda peganglangsung tampil beserta desanya.

Link Lengkap

/daftar-janaan/pandeyan/kode-rahasia

(® Kalau dapukan Anda hanya mencakup satu kelompok, R

kelompok itu tampil tanpa perlu dipilih.

Halaman Form Pendaftaran Jamaah

Nama kelompok, status form, tautan
lengkap, dan tombol-tombolnya.

2. Memastikan formnya aktif

® Caritanda Form Pendaftaran Aktif.
® Kalau aktif, tautannya bisa dibuka warga dan menerima kiriman data.

® Tautanlengkapnyaditandai & Berisikode rahasia —jangan disebar sembarangan.



3. Membagikan tautannya

Bagikan via WhatsApp — membuka WhatsApp dengan pesan
salam yang sudah disiapkan lengkap dengan tautannya; Anda
tinggal memilih grup.

Salin Link — menyalin tautannya saja, kalau Anda mau menulis
sendiripesannya.

Bagikan hanya ke grup warga kelompok Anda sendiri.

® Datayang dikirim warga tidak langsung masuk database —

semuanya mampir dulu ke Kotak Masuk untuk Anda periksa.

4. Mengganti kode kalau tautannya bocor

Ketuk Ganti Kode.

5 link
WhatsApp kelompok. Wargaisi data sendiri, pengurus
tinggal approve.

P Pandeyan
DesaKaling

Form Pendaftaran Aktif
Link bisa dibuka publik dan menerim

Link Lengkap

/daftar-janaah/pandeyan/kode-rahasia

© salinLink

Tigatombol yang tersedia

Nomor1Salin Link, nomor 2 Bagikan via
WhatsApp, nomor 3 Ganti Kode

® Tautanlamalangsung tidak berlaku; tautan baru terbit menggantikannya.

Sebarkan ulang tautan barunya ke grup yang benar.

® Kiriman warga yang sudah terlanjur masuk lewat tautan lama tidak hilang — semuanya tetap ada

di Kotak Masuk.

5. Mengingatkan warga soal langkah terakhir

Sesudah mengisi formulir, warga mendapat Link Keluarga dan Kode Akses.

Data mereka belum sampai kepada Anda sampai mereka menekan Kirim ke Pengurus di Link

Keluargaitu.

Sebutkan hal inisaat membagikan tautan — ini penyebab tersering pengajuan yang tak kunjung

muncul.

® Kalau warga bilang sudah mengisi tapi Kotak Masuk Anda kosong, mintalah mereka membuka

kembali Link Keluarga dan menekan Kirim ke Pengurus.



Q TipsBerguna
Satu tautan dipakai bersama seluruh kelompok — tidak perlu tautan berbeda per keluarga.

Anggota keluarga bisa bergabung sendirilewat Link Keluarga, jadi satu KK tidak harus diisi satu
orang.

Sesudah mengganti kode, tautan lama mati seketika — pastikan Anda menyebarkan yang baru.

(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Amankah tautanini disebar di grup WhatsApp?

Aman selama grupnya memang grup warga kelompok Anda. Tautan berisi kode rahasia yang
memungkinkan siapa pun mengirim data ke antrean kelompok Anda — jadijangan ditempel di grup
umum atau media sosial. Kalau terlanjur, ketuk Ganti Kode.

Apakah warga perlu membuat akun dulu?

Tidak. Formulirini terbuka tanpa login. Warga cukup membuka tautannya di HP dan mengisi.



o Panduan Kotak Masuk KK Baru

M Memeriksa data yang dikirim warga lewat form pendaftaran mandiri, lalu menyetujui
atau menolaknya.

1. Membuka Kotak Masuk

(]
& PersetujuanKK Baru a @

® Ketuk Warga di menu bawabh, lalu kartu Kotak Masuk. b
)
. . ©® 1Menunggu © 7Riwayat
Judul halamannya Persetujuan KK Baru.
Warga Asli Pendatang
[ )

Dua angka di atas: Menunggu (perlu diperiksa) dan Riwayat (sudah
selesai).

Mubaligh Tugasan
© MenungguDiperiksa (1)

@ KeworoaContohMonual AtenadH._
Men

® Kalau Menunggu masih O padahal warga bilang sudah
mengisi, biasanya mereka belum menekan Kirim ke
Pengurus diLink Keluarga — bukan karena datanya hilang. = WN) o

o) Keluarga Contoh Manual Umar Far...

Disotujul  Warga Ash

LJamaah

Kotak Masuk dengan satu
pengajuan

Tiap kartu memuat nama keluarga,
kelompok, jumlah jamaah, dan nomor HP.

2. Menyaring daftar

® Tersediaempat penyaring: Semua, Warga Asli, Pendatang, dan Mubaligh Tugasan.

® Berguna kalau pengajuan menumpuk dan Andaingin memproses satu jenis lebih dulu.



3. Memeriksa isi pengajuan

® Ketukkartu pengajuan untuk membuka rinciannya.

© 1Menunggu

Mubaligh Tugasan

® Terlihat data keluarga dantiap anggotanya: nama, peran, jenis
kelamin, umur.

® Tandasepertilkosong atau Foto belum ada menunjukkanisian o R
yang belum lengkap — itu bukan penghalang untuk menyetujui. @ Xeluaroa ContohManualAhmad -

enunggu  Warga Ash

® Nomor HP pengirim tercantum di kartunya — pakaiitu kalau perlu
mengklarifikasi. SR -

Keluarga Contoh Manual Umar Far...
O Ask

©

Rincian pengajuan
Data tiap anggota beserta penandaisian
yang masih kosong.

4. Menyetujui

stus Tinggal

® Ketuk Setujui Pengajuan di bagian bawah halamanrincian.

AnggotaKeluarga (1)

® Munculisian tambahan: Status Ekonomi, Penerima Zakat?, dan
Catatan — ketiganya opsional.

® Ketuk Konfirmasi. Datalangsung masuk ke database warga. R

Status Ekonomi

Pilih (opsional) v

® Penilaian status ekonomi tersimpan pada catatan keluarga.
Kalau belum tahu, kosongkan — bisa dilengkapi belakangan

Penerima Zakat?

Catatan o

lewat halaman keluarga. R

Batal

Kotak konfirmasi persetujuan

Tigaisian opsional, lalu tombol
Konfirmasi.



5- SeSUdah disetUjUi € Approval KK Baru Qo @

® AngkaMenunggu berkurang, Riwayat bertambah, dan pengajuan

O IMenunggu  © 7Riwayat

bertanda Disetujui.

® Keluarganya muncul diWarga — tab KK, anggotanya di tab Mbaligh Tugasan
Jamaah. o Jemmr
® Riwayat menyimpan 100 pengajuan terakhir — Disetujui, Ditolak, - = == .

081234567891

maupun Perlu Revisi.

Riwayat (7)

o) Keluarga Contoh Manual Umar Far...

Disotuj Warga Ask

Sesudah disetujui

Menunggu kembali O dan pengajuan
berpindah ke Riwayat.

Q TipsBerguna
Data belum lengkap tetap layak disetujui — lebih baik masuk database lalu dilengkapi daripada
menggantung diantrean.

Kekeliruan kecil lebih cepat dibetulkan sesudah disetujui, lewat halaman keluarga, daripada
meminta warga mengisiulang.

Warga melihat tulisan *mohon tunggu 1-3 hari kerja* — usahakan memeriksa dalam rentangitu.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Bedanya Ditolak dan Perlu Revisi apa?

Perlu Revisimengembalikan pengajuan kepada warga supaya diperbaiki lalu dikirim lagi. Ditolak
menutup pengajuan itu — pakai untuk kiriman ganda, salah kelompok, atau bukan warga Anda.

Saya tidak menemukan tombol Setujui.

Pastikan Anda sudah membuka rincian pengajuan dengan mengetuk kartunya, bukan hanya melihat
daftar. Tombolnya dibagian bawah — geserlayar ke bawah.

Kenapa halaman ini menolak saya masuk?

Halaman ini hanya terbuka untuk dapukan yang berwenang memverifikasi data warga (tim Database dan
Super Admin). Kalau Anda merasa seharusnya punya akses, hubungi pengurus Daerah.



_. PanduanKartu QR Jamaah

o.r. Membuat kartuidentitas ber-QR untuk jamaah, mencetak atau membagikannya, dan
melihat catatan pemindaian.

—

. Mengaktifkan kartu QR untuk jamaah

Buka menu Kartu QR dari tombol Lainnya dibagian bawah layar.
® Carijamaahyang akan dibuatkan kartu — pakai kotak pencarian di atas.

® Ketuktitiktiga (i) dibarisjamaah, lalu pilih Aktifkan Kartu QR.

® Setelah diaktifkan, kode QR otomatis dibuat berdasarkan ID jamaah — bersifat unik dan tidak
bisa dipalsukan.

2. Melihat kartu sebelum dicetak

® Ketuknamajamaah di daftar — gambaran kartunya akan muncul.
® Periksanama, kelompok, foto, dan kode QR sudah benar.

® Kalauadayangsalah, kembali ke menu Database Jamaah dulu untuk mengubah datanya.

3. Mengunduh kartu dalam bentuk PDF

® Digambaran kartu, ketuk tombol Unduh PDF (hijau, di bawah kartu).
® File kartu-qr-{nama}.pdf akan masuk ke folder Unduhan di HP Anda.

® Buka filenya — bisalangsung dicetak di kertas atau dibagikan lewat WhatsApp.



4. Membagikan QR ke jamaah

¢ Ketuk tombol Bagikan (ikon panah keluar) — pilih WhatsApp atau aplikasilain.
® Pesan otomatis berisi tautan khusus untuk jamaah (untuk membuka halaman datanya sendiri).

® Jamaah memindai/membuka tautannya — bisa memperbarui datanya sendiri (alamat, no. HP,
pekerjaan).

(® JamaahTIDAK bisa mengubah data penting sepertinama, tanggal lahir, atau kelompok — hanya
pengurus yang bisa mengubah dataitu.

5. Melihat catatan pemindaian

® Ketuk bagian Riwayat Scan di atas — lihat siapa saja yang pernah memindai kartu siapa, dan kapan.

® Bergunauntuk memeriksa kehadiran kegiatan atau memastikan identitas jamaah.

Q TipsBerguna

Cetak kartu di kertas glossy 200 gsm — hasilnya terlihat rapi dan tahan lama.

Setelah dicetak, kartu bisa dilaminating supaya lebih awet (tidak rusak terkena air atau terlipat).

Kalau jamaah kehilangan kartunya, nonaktifkan QR yang lama dulu, lalu aktifkan lagi untuk
membuat QR baru — kartu lamanya otomatis tidak berlaku lagi.



(?) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Apa gunanya kode QR dikartu?

Kode QR berisi tautan khusus ke datajamaah. Bisa dipindai pengurus untuk absensi kegiatan, atau
dipindaijamaah sendiriuntuk melihat dan memperbarui datanya.

Apakah QR bisa dipalsukan?

Tidak — QR berisi ID unik yang dicocokkan ke database. Kartu palsu akan langsung ketahuan saat
dipindai (tautannya tidak akan terbuka atau IDnya tidak terdaftar).

Apakah saya bisa mencetak kartu untuk semua jamaah sekaligus?

Bisa — tapi bukan dari halaman ini. Buka menu Buat Akun Jamaah, lalu ketuk Kartu QR Siap Cetak.
Hasilnya PDF berisi 8 kartu perlembar A4, siap dicetak massal, dan isinya mengikuti wilayah Anda sendiri.

Jamaah saya tidak bisa membuka tautan kartunya — kenapa?

Periksa apakah kartunya masih aktif atau sudah dinonaktifkan. Coba aktifkan ulang dari menu Kartu QR.
Kalaujamaah memakai HP yang sudah cukup tua, pastikan aplikasi browsernya sudah versi terbaru.



o Panduan Unggah Data

M Mengunggah datajamaah dalamjumlah banyak sekaligus dari file Excel — cocok
untuk seed data awal sensus.

1. Unduh template Excel

® Ketuk tombol Unduh Template untuk dapat file contoh.

® File berisi1baris contoh + kolom-kolom yang wajib diisi.

® Jangan ubah nama kolom atau urutannya — sistem mengandalkan format ini.

2. Isidata di Excel (laptop/komputer)

® Isidatajamaah baris per baris di Excel sesuai template.
® Kolomwaijib: Nama Lengkap, Jenis Kelamin, Nomor KK, Kelompok.

® Kolom opsional: tanggal lahir, pekerjaan, telepon, alamat.

® Format tanggal: DD/MM/YYYY (contoh: 25/12/1985). Nomor KK: 16 digit tanpa spasi.

3. Unggah file Excel

¢ Ketuk tombol Pilih File dan pilih file Excel yang sudah diisi.
® Sistem akan memeriksa data dulu sebelum disimpan.

® Hasil pemeriksaan muncul dilayar — baris yang bermasalah ditandai merah.



4. Konfirmasi simpan

® Setelah pemeriksaanlulus, ketuk tombol hijau Simpan ... User ke Database — tombolnya
menyebutkan sendiri berapa baris yang lolos dan akan disimpan.

® Sistem akan menampilkanringkasan: berapa berhasil, berapa di-skip.

0) Pengurus Kelompok hanya bisa unggah ke kelompoknya sendiri. Sekretaris bisa unggah ke
kelompok manapun.

Q TipsBerguna
Mulai dengan file kecil (5-10 baris) untuk uji coba sebelum unggah massal.
Backup file Excel aslisebelum unggah — kalau ada masalah, bisa edit dan unggah ulang.

Untuk update data jamaah yang sudah ada, jangan pakai Unggah Data — pakai menu Jamaah —
Ubah satu per satu.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Sebagian baris dilewati saat disimpan. Kenapa?

Biasanya karena: (1) Nomor KK sudah ada di database (duplikat), (2) Kelompok yang dituju tidak ada, (3)
format data tidak valid (misal tanggal lahir di masa depan). Lihat detail di hasilimport.

Apakah kalau saya unggah file yang sama dua kali, jamaah akan dobel?

Tidak — sistem cek duplikat berdasarkan Nama + Tanggal Lahir + No. KK. Kalau cocok, baris di-skip
dengan catatan 'duplicate’.



Panduan Statistik

Al Melihat dashboard ringkasan demografi, perbandingan kelompok, dan tindak lanjut

prioritas — sesuai dapukan Anda.

1. Membaca strip status di atas

® Strip kecil diatas menampilkan status warga: jumlah aktif, pindah bulan ini, wafat bulan ini.

® Warna: hijau (aktif), kuning (pindah), abu-abu (wafat).

2. KPlutama — kotak angka di tengah

® Kotak-kotak berisitotal jiwa, pertumbuhan bulanini, KK, dan kelompok.

® Angkakecil dibawah label adalah konteks tambahan (misal: pertumbuhan dibanding bulan lalu).

3. Tindak Lanjut (Sekretaris Daerah / Pengurus Kelompok)

® Daftaractionitem: jamaah dengan telepon kosong, lansia, status non-aktif.

® Teleponkosong — input nomorlangsung dibaris jamaah (tidak perlu masuk ke detail). Ketuk kolom
angka, ketik nomor, lalu ketuk tombol hijau Simpan.

® Lansia/ status perlu konfirmasi — ketuk nama untuk masuk ke detailjamaah dan melengkapi
datanya.

4. Perbandingan Desa (untuk Sekretaris Daerah)

® Tabelperbandinganjumlahjiwa, KK, pelajar, danlansia antar desa.

® Gulirtabel ke kanan untuk melihat semua kolom.

5. Peringkat Kelompok Quality

® Daftarkelompok diurutkan berdasarkan persentase kelengkapan data.

® Warna: emerald (285% sangat baik), sky (270% baik), amber (250% perlu dilengkapi), rose (<50%
kurang).



Q TipsBerguna

Statistik di-update real-time setiap halaman dibuka — tidak perlu refresh manual.

Untuk mengunduh angkanya, buka menu Laporan (sebelahnya) — di sana ada tombol Unduh PDF
dan Excel.

Kalau angka di Statistik beda dengan Beranda: Beranda tampilkan snapshot saat ini, Statistik
tampilkan trend periode tertentu (bisa per bulan).

Pengurus Kelompok bisa input nomor telepon langsung di Daftar Tindak Lanjut untuk kategori
‘Telepon Kosong' — tidak perlu buka detail jamaah satu per satu. Cukup ketik nomor + ketuk
Simpan, jamaah hilang dari daftar otomatis.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Kenapa tampilan Statistik saya berbeda dari pengurus lain?

Statistik adaptif dengan dapukan Anda. Sekretaris Daerah lihat Perbandingan Desa, Sekretaris Desa lihat
Peringkat Kelompok didesanya, Pengurus Kelompok lihat Tindak Lanjut kelompoknya.

Kenapa Total Awal muncul, bukan Pertumbuhan?

Sistem mendeteksi data baru diunggah massal bulanini (250% total). Untuk menghindari KPI
menyesatkan, label digantijadi Total Awal'. Pertumbuhan akan kembali muncul bulan depan saat sudah
ada data perbandingan.



Panduan Laporan & Statistik

Al Mengunduh laporan sensus dalam PDF atau Excel, melihat grafik singkat, dan

menyaring sesuai periode atau kelompok.

1. Memilih jenis laporan

® Halaman Laporandibagi 2 bagian: Unduh Cepat dan Lihat Grafik.
® BukaUnduh Cepat kalau Anda ingin langsung mengunduh file laporan.

® BukaLihat Grafik kalauingin melihat ringkasan dalam bentuk gambar dulu sebelum diunduh.

2. Mengunduh — pilih PDF atau Excel

® Ketukkartulaporanyang Anda perlukan (Demografi, Pendidikan, Per Kelompok, dan seterusnya).
® Ketuk PDF untuk arsip atau dicetak.
® Ketuk Excel kalau Anda ingin mengolah datanya lebih lanjut di komputer.

® File akan otomatis masuk ke folder Unduhan (Download) di HP Anda.

® Ukuran file biasanya dibawah TMB — masih cepat di koneksi 4G.

3. Menyaring periode atau kelompok

® DibagianLihat Grafik, gulirke bawah untuk melihat piramida usia, pendidikan, dan pekerjaan.

® Pakaipilihan diatas grafik untuk menyaring per kelompok atau per periode.

4. Caramembaca grafik sederhana

® Piramida usia: sebelah kiri laki-laki, sebelah kanan perempuan. Semakin lebar batangnya, semakin
banyak orangnya.

¢ Lingkaran pendidikan: tiap warna mewakili satu jenjang. Angka persen di tengah adalah total.

® Ketuk bagian grafik untuk melihat angka rincinya.



Q TipsBerguna
Unduh PDF setiap bulan untuk arsip rutin — simpan di folder per tahun supaya rapi.
File Excel berisibeberapalembar berbeda: Ringkasan, Per Kelompok, Detail Jamaah, Pelajar,

Lansia. Klik nama lembar dibbawah Excel untuk berpindah.

Kalau grafik kosong (tidak ada data yang muncul), coba periksa kembali saringan kelompok atau
periode — mungkin terlalu sempit.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Kenapa angka di Laporan beda dengan angka di Beranda?

Beranda menampilkan angka terkini saat ini dari semua jamaah aktif. Laporan biasanya berisi data untuk
periode tertentu (misalnya: jamaah pada akhir bulan lalu). Mohon periksa saringan periode diLaporan
supaya sesuai.

PDF tidak bisa dibuka di HP saya — apa yang salah?

Pastikan di HP Anda ada aplikasi untuk membuka PDF (misalnya Google Drive, Adobe Reader, atau
langsung daribrowser). Coba juga buka lewat menu Unduhan di HP — file biasanya ada di sana.

Apakah saya bisa mengunduh data jamaah lengkap (no. HP, alamat) di Excel?

Hanya Sekretaris Daerah dan Super Admin yang bisa mengunduh data lengkap. Pengurus Kelompok
dan dapukan lain hanya mendapat ringkasan agregat — ini aturan untuk menjaga kerahasiaan data
warga.



Panduan Keuangan

@ Mengenal periode, setoran (FR/Infag/Shodaqgoh), pengeluaran, dan Review 4
Serangkai.

1. Periode — bulan yang sedang berjalan

® Semua transaksi keuangan terikat ke Periode (per bulan). Periode harus dibuka dulu sebelum
setoran/pengeluaran bisa dicatat.

® Nama periode & statusnya (Buka/Tutup) tampil di bagian atas halaman Keuangan.

(® Hanya KU/Sekretaris yang bisa buka atau tutup periode — kalau tombolnya tidak muncul,
berarti dapukan Anda tidak berwenang.

2. Setoran — FR, Infaq, Shodaqgoh

® Kartu Setoran mencatat penerimaan dari jamaah: FR (kesanggupan bulanan), Infag, dan Shodaqgoh.

® Jamaah bisa setor sendirilewat aplikasi mereka, atau KU input manual dari kartu ini.

3. Pengeluaran — catat & minta persetujuan

® KartuPengeluaran untuk mencatat belanja/pengeluarankas.

® Pengeluaranbaru berstatus menunggu sampai disetujui Imam — status berubah jadi disetujui
setelah di-acc.

4. Review 4 Serangkai (4S)

® Sebelum periode bisa ditutup, Imam, Penerobos, KU, dan Mubaligh wajib mencentang persetujuan
masing-masing di Review 48S.

® Menuinimemastikan empat unsur pengurus sama-sama tahu kondisi kas sebelum bulan ditutup.



Q TipsBerguna
Kalau tombol "Tutup Periode" tidak bisa diklik, cek dulu apakah Review 4S sudah lengkap 4
centang.

"FR" tidak punya kepanjangan resmilain — cukup sebut "FR" saja sesuai dokumen resmi.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Kenapa saya tidak bisa mencatat setoran baru?

Kemungkinan periode bulan ini belum dibuka, atau sudah ditutup. Hubungi KU/Sekretaris untuk
membuka periode.

Pengeluaran sudah saya catat tapi belum masuk ke kas. Kenapa?

Pengeluaran baru masuk ke kas setelah disetujui Imam. Selama status masih "menunggu”, belum
terhitung.



Panduan Acara

Membuat kegiatan, mencatat absensi, dan menanganibanding kehadiran jamaah.

1. Daftar Acara — kartu-kartu kegiatan

® Halaman utama menampilkan daftar kegiatan yang akan datang dan yang sudah lewat.

® Ketuktombolbulat + di pojok kanan bawah untuk membuat kegiatan baru.

2. Buat kegiatan baru — wizard langkah demilangkah

® Isinamakegiatan, tanggal & jam, lokasi, dan siapa yang diundang (audience).

® Kegiatan bisa berulang (recurring) — misal pengajian rutin tiap minggu.

3. Absensi — catat kehadiran

® Buka detail kegiatan — ketuk Absensi untuk mencatat siapa yang hadir.

® Bisaketuk namalangsung, atau scan kode QRjamaah.

4. Banding — kalau jamaah merasa salah tercatat

® Jamaahyang merasa hadir tapitercatat tidak hadir bisa mengajukan banding lewat aplikasi mereka.

® Pengajuanbanding masuk ke Kotak Masuk pengurus untuk ditinjau dan disetujui/ditolak.

Q TipsBerguna

Kegiatan berulang (recurring) hanya perlu dibuat sekali — sesi berikutnya muncul otomatis sesuai
jadwal.



Pertanyaan yang Sering Ditanya

Jamaah bilang datanya tidak tercatat hadir padahal datang. Apa yang harus saya lakukan?

Arahkan jamaah untuk mengajukan banding lewat aplikasi mereka. Pengajuan itu akan masuk ke Kotak
Masuk Anda untuk ditinjau.



Panduan Munaqgosah

Membuat event penilaian, mengisi nilai generus, dan mencetak rapor.

=

1. Daftar Event Munaqosah

® Halaman utama menampilkan event munaqosah (ujian akhir semester generus) yang sedang atau
sudah berjalan.

® Ketuk +untuk membuat event baru.

2. Isinilai per generus

® Buka event — pilih murid — isi nilai per target penilaian (mengaji, hafalan, akhlak, dan seterusnya).

® Nilaimuncul sebagai predikat A-D setelah disimpan.

3. Cetakrapor

® Setelah semua nilailengkap, buka detail murid — tombol Unduh Rapor untuk cetak PDF.

Q TipsBerguna

Pastikan semua target penilaian sudah diisi sebelum mencetak rapor — kolom yang kosong akan
tampil kosongjuga di PDF.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Predikat A-D dihitung dari apa?

Predikat dihitung otomatis dari nilai yang Anda masukkan per target penilaian — semakin lengkap dan
tingginilainya, semakin baik predikatnya.



M Panduan Mubaligh

Mengajukan calon mubaligh (KCM), menugaskan MT/MS, dan mengelola sertifikat.

1. Daftar Mubaligh

® Halaman utama menampilkan daftar mubaligh aktif — Tim Mubaligh (koordinator), MT (tugasan), dan
MS (setempat).

2. KCM — ajukan calon mubaligh

¢ KCM (Kiriman Calon Mubaligh) adalah tahap kelompok/desa mengajukan nama warga sebagai
calon mubaligh.

® Bukamenu KCMuntuk melihat status pengajuan (badge warna) atau mengajukan calon baru.

® KCM adalah tahap pengajuan — belum berartilangsung ditugaskan.

3. Penugasan — MT/MS ke kelompok

® Setelah calon disetujui, ketuk Tambah Penugasan untuk menetapkan sebagai MT (dikirim ke
kelompok lain, otomatis berakhir 18 bulan) atau MS (mengajar di kelompoknya sendiri).

4. Sertifikat & Kutubussittah

® Buka detail mubaligh untuk melihat/menambah sertifikat yang dimiliki dan catatan Kutubussittah.

Q TipsBerguna

MT = mubaligh tugasan (dikirim ke kelompok lain, 18 bulan). MS = mubaligh setempat (mengajar di
kelompoknya sendiri).

KCM harus diajukan dulu sebelum seseorang bisa ditugaskan sebagai mubaligh.



Panduan Pengumuman

Membuat pengumuman, memilih kategori, dan menerbitkannya ke jamaah.

1. Daftar Pengumuman

® Halaman utama menampilkan pengumuman yang sudah terbit, terbaru di atas.

® Ketuk + untuk membuat pengumuman baru.

2. Pilih kategori

® Setiap pengumuman punya kategori: Pengajian, Musyawarah, Sosial, Pengumuman (umum),
Lainnya.

® Kategorimenentukan ikon dan pengelompokan tampilan di daftar.

3. Simpan sebagai draf atau langsung terbit

® Pengumuman bisa disimpan draft dulu (belum terlihat jamaah) atau langsung terbit.

® Pengumuman yang sudah terbit otomatis mengirim notifikasi ke pengurus terkait — pastikan
isinya benar sebelum menerbitkan.

Q TipsBerguna

Kalau ada salah ketik setelah terbit, edit langsung — perubahan tersimpan tanpa mengirim
notifikasiulang.



Panduan Notulen

& Menulis notulen musyawarah, memakai bantuan Al, dan menyelesaikan (finalize)
catatan.
1. Daftar Notulen

Halaman utama menampilkan notulen musyawarah yang sudah ditulis, terbaru di atas.

Ketuk + untuk menulis notulen baru.

2. Tulis manual atau pakai bantuan Al

Isijudul, tanggal, dan catatan musyawarah langsung di editor.

Adatombol bantuan Aluntuk merapikan tulisan jadi poin-poinrapi(checklist, penebalan judul,
ringkasan) — hasilnya tetap bisa Anda ubah manual sebelum disimpan.

® BantuanAl hanya merapikan tulisan Anda — bukan menulis darinol.

3. Simpan draf atau selesaikan

® Notulen bisa disimpan sebagai draft dulu untuk dilanjutkan nanti.

® Kalausudah final, ketuk Selesaikan — notulen terkuncidari perubahanlebih lanjut.

Q TipsBerguna

. Hasilbantuan Al selalu bisa diedit manual sebelum disimpan — jangan ragu memperbaiki kalau ada
yang kurang pas.



Panduan Profil Daerah

Mengubah konten halaman publik Daerah — beranda website, profil, sejarah, dan
kontak.

1. Memilih bagian yang ingin diubah

® Halaman menampilkan beberapa kartu — masing-masing untuk satu bagian halaman publik
(Beranda, Profil, Sejarah, Kontak).

¢ Ketuk Ubahdikartuyangingin Anda edit.

2. Mengubah konten teks
® Setiap bagian punyaJudul dan Konten.

® Ketik atau tempel teks baru dikolom yang tersedia.

® Ketuk Simpan — perubahan langsung muncul di website publik.

® Bisa pakaiparagraf — tekan Enteruntuk pisahkan paragraf. Tidak ada format teks tebal/miring
di sini.

3. Melihat hasilnya di website publik

® Setelah simpan, buka website publik di tab/aplikasi browser baru untuk melihat hasilnya.

® Kalaubelum berubah, muat ulang halaman browser (Ctrl+R atau tarik ke bawah di HP).

Q TipsBerguna

Tulis konten dalam Bahasa Indonesia yang sederhana — pembaca utama adalah masyarakat umum,
bukaninternal pengurus.

Sebelumubah, salin dulu teks lama ke notepad sebagaibackup. Sistem belum punya history/undo.

Untuk Galeri Kegiatan (foto), pakai menu terpisah: Kegiatan disidebar.



(?) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Apakah ada history perubahan? Bisa kembali ke versilama?

Belum — perubahan langsung menimpa versi sebelumnya. Hubungi Super Admin kalau perlu memulihkan
lewat catatan audit (untuk perubahan terakhir).



Panduan Tampilan Beranda

Aturitem danurutan tile Aplikasi + Aksi Cepat dihalaman Beranda Anda. Per-user —
tidak mempengaruhi pengurus lain.

—

. Membuka halaman ini

® BukaBeranda.
® Ketukikonroda gigi(#) di pojok kanan judul Aplikasi atau Aksi Cepat.

® Halaman Tampilan Beranda terbuka — pengaturan personal Anda.

2. Mengubahurutanitem (seret-dan-lepas)

® Tiapitem punyaikon titik-titik vertikal : : dikiri — itu pegangan untuk menyeret.

® Tekantahanikon ::sebentar(sekitar 0.2 detik), lalu seret naik atau turun ke posisi yang diinginkan.
® Lepas — urutanlangsung berubah.

¢ Database Jamaah tetap dipaling atas (fiturinti, tidak bisa dipindah).

O Pakai tap normal pada saklar untuk on/off — tahan-tekan hanya padaikon :: untuk seret. Tidak
akan tertukar.

3. Menghidupkan / mematikan item

® Saklardikanan tiap item — geser untuk hidup/mati.
® Itemyang dimatikan tidak akan muncul di Beranda Anda.

® Pengaturaninihanya berlaku untuk akun Anda — pengurus lain tidak terpengaruh.

4. Menyimpan perubahan

¢ Ketuk tombolhijau Simpan Preferensidibawah.

® Sistem konfirmasi sukses — otomatis kembali ke Beranda dengan tampilan baru.



Q TipsBerguna
Tataletak iniPERSONAL — hanya berlaku untuk akun Anda. Pengurus lain bisa punya tata letak yang
berbeda.

Urutkan tile yang paling sering Anda akses di atas (mis. Statistik kalau Anda admin daerah, Kartu QR
kalau Anda sekretaris desa).

ltem dengan badge (Segera Hadir) = fitur belum live. Boleh disembunyikan dulu.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Mengapa Database Jamaah tidak bisa dipindah atau dimatikan?

Database Jamaah adalah fiturinti — tile-nya selalu tampil di paling atas Beranda untuk semua pengurus.
Ini wajib untuk konsistensi navigasi.

Apakah pengaturan ini disinkron antar perangkat?

Ya — pengaturan tersimpan di akun Anda. Login di HP atau laptop akan menampilkan tata letak yang
sama.

Saya tidak bisa menyeret di HP. Kenapa?

Pastikan menekan dan TAHAN ikon :: minimal O.2 detik sebelum menyeret. Tap cepat diikon tidak akan
memicu seret — itu by-design supaya tap normal pada saklar tidak salah dikira seret.

Apa item baru di catalog otomatis muncul di Beranda saya?

Ya — saat pengembang menambah fitur baru, tile-nya otomatis ditambahkan di akhir urutan Anda
(default ON). Anda bisareorder + on/off sesuaikebutuhan.



Panduan Migrasi Massal

Pindahkan banyak KK atau banyak kelompok sekaligus pasca-restrukturisasi
organisasi(split kelompok, split desa, re-distribusi).



1. Kapan pakai Migrasi Massal?

¢ Split kelompok: jumlahjiwa di1kelompok terlalu banyak — dipecah, beberapa KK pindah ke
kelompok baru.

® Splitdesa: jumlah kelompok di1desabanyak — dipecah, beberapa kelompok pindah ke desa baru.

® Re-distribusi: beberapa KK dipindah ke kelompok lain yang lebih dekat dengan domisili.

(® Kalauhanya1-2 KK pindah, lebih mudah pakai menu Ubah Keluarga biasa. Migrasi Massal untuk
5+ KK atau 2+ kelompok.

2. Migrasi KK antar Kelompok

® BukaPengaturan — Migrasi Massal — Migrasi KK antar Kelompok.
® Pilihkelompok asal — daftar KK di kelompok itu akan muncul.

® Ketuk nama KK untuk menambah ke pilihan (chip muncul di atas).
® Ketuklagiatauketuk X di chip untuk hapus dari pilihan.

® Lanjut, pilih kelompok tujuan, isi catatan opsional, lalu Konfirmasi.

O semua anggota dalam KK (suami, istri, anak) otomatis ikut pindah.

3. Migrasi Kelompok antar Desa

® Hanya Super Admin atau Sekretaris Daerah yang bisa melakukan.

Buka Pengaturan — Migrasi Massal — Migrasi Kelompok antar Desa.
® Pilih desa asal — pilih kelompok yang akan pindah — pilih desa tujuan.

® Setelahkonfirmasi, semua KK +jiwa dikelompok tersebut otomatis ikut.

® Perubahan struktural ini tercatat di Audit Log dengan detail lengkap.



Q TipsBerguna
Pastikan SKreorganisasi sudah terbit sebelum jalankan migrasi — operasilangsung mengubah data
master.

Selaluisi catatan dengan referensikeputusan (mis. "Mufakat 12 Mei 2026, split kelompok 5") untuk
audit di kemudian hari.

Untuk koreksi salah pilih: jalankan migrasi balik dengan target asal (tidak ada tombol undo).

Cadangkan data lewat Unduh Laporan sebelum migrasi besar (>50 KK) — jadi potret keadaan
sebelum berubah.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

Apakah pindah KK akan ikut memindahkan semua anggota?

Ya. KK adalah unit terkecil migrasi — semua anggota (suami, istri, anak, lansia, dst) otomatis ikut. Tidak
ada opsiparsial.

Apakah migrasi bisa di-undo?

Tidak ada tombolundo otomatis. Untuk koreksi, jalankan migrasi balik dengan target = kelompok/desa
asal. Operasiterbalik akan tercatat sebagai migrasi baru di Audit Log.

Bagaimana kalau saya hanya Sekretaris Desa dan mau migrasi kelompok ke desalain?

Tidak bisa — perubahan struktural antar desa adalah wewenang Sekretaris Daerah atau Super Admin.
Hubungiadmin daerah Anda.

Kapan harus pakai Migrasi Massal vs Ubah Keluarga biasa?

Migrasi Massal untuk skenario 5+ KK pindah serentak (split, re-distribusi). Ubah Keluarga biasa untuk
perpindahanindividual 1-2 KK.



Panduan Kelola User

Mengundang pengurus baru, mengatur dapukan, mereset password, dan
menonaktifkan akun.

1. Mencari & menyaring user

® Pakaikotak pencarian untuk cariberdasarkan nama, username, ataurole.
® Saring perrole lewat dropdown Semuarole di atas.

® Chip Aktif / Nonaktif / Semua di atas tabel — default 'Aktif' supaya user nonaktif tidak distract. Ketuk
untuk lihat useryang dinonaktifkan. Chip otomatis hilang kalau tidak ada user nonaktif.

2. Menambah user baru (sekaligus assign role)

¢ Ketuk tombol + Tambah User (hijau, pojok kanan atas).
® |siNama Lengkap, Username, Password Awal.

¢ Pilih Dapukan/Role langsung diform yang sama — tidak perlu lagi keluar ke tab User & Role setelah
simpan. Pilih dari dropdown atau biarkan kosong untuk assign role nanti.

® Ketuk Simpan — user dibuat + role ter-assign sekaligus dalam Tlangkah.

® Sistem akan minta user ganti password sendiri saatlogin pertama.

3. Reset password user + bagikan via WhatsApp

® Ketuktitik tiga(:) dibaris user — Reset Password.
® Sistem generate password baruyang aman.

® Setelah password muncul, ketuk Bagikan via WhatsApp — WhatsApp terbuka dengan pesan siap
kirim (Assalamu'alaikum + username + password + link login + instruksi ganti password). Pilih kontak
penerima — kirim.

® Atau ketuk Salin Password untuk salin manual ke clipboard.

® Password lama langsung tidak berlaku setelah reset. User wajib ganti password lagi saat login.



4. Menonaktifkan user

Ketuk titik tiga (:) — Nonaktifkan.
Akun langsung tidak bisalogin. Data user tetap tersimpan untuk arsip.

Ketuk Aktifkan kembali dari menu yang sama untuk membuka akseslagi.

5. Unggah Massal & Unduh Daftar Login

Tombol Unggah Massal untuk buat banyak user sekaligus dari file Excel — sistem auto-assignrole +
generate password.

Template punya dropdown bawaan Excel di kolom role, desa, dan kelompok — cukup ketuk panah
kecil di sel untuk pilih, tidak perlu ketik atau salin manual.

Tombol Unduh Daftar Login untuk mengunduh berkas CSV berisi username + password awal semua
useryang belum ganti password — cocok untuk distribusi massal saat go-live.

Kedua tombol ada di pojok kanan atas halaman User.

(® Datasensitif. Hapus file dari komputer setelah dibagikan. SUPER_ADMIN only.

Q TipsBerguna

Buat username yang konsisten — misal nama_kelompokno (sutrisno_1, asep_3) supaya admin
mudah ingat siapa siapa.

Cara cepat menambah 1 pengurus: Tambah User + pilih Role di form yang sama — klik Bagikan via
WhatsApp didialog Reset Password — pesan terkirim dengan kredensial + link login. Pengurus
tinggallogin + ganti password sendiri.

Cara cepat menambah banyak pengurus sekaligus: pakai Unggah Massal dengan template Excel
(dropdown bawaan) — unduh daftarlogin CSV — bagikan ke masing-masing pengurus.



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Bagaimana kalau saya lupa password sendiri?

Hubungi Super Admin lain untuk reset password Anda dari menu ini. Atau pakai fitur 'Lupa Password' di
halaman login (akan kirim email reset).

Bisa hapus permanen user?

Tidak dari Ul — hanya bisa Nonaktifkan (soft delete). Data tetap tersimpan untuk arsip + audit log.
Hubungi developer kalau benar-benar perlu hapus permanen.



Panduan Kelola Pengurus

Mendapuk jamaah ke dapukan LDIl, memantau dapukan wajib yang masih kosong,
dan mengatur daftar dapukan kelompok.

. Halaman Pengurus — apa yang ditampilkan

Kelengkapan Pengurus di bagian atas menunjukkan berapa dapukan wajib yang sudah ada
pemegangnya, misalnya *O dari 12*.

Selama angkanya belum penuh, ada tugas kepengurusan yang belum dipegang siapa pun.

Dibawahnya daftar pengurus yang sedang menjabat, dikelompokkan per dapukan.

. Lingkup Anda menentukan siapa yang bisa didapuk

Dilayar Tambah Pengurus tertulis Lingkup Pengurus — misalnya *Pengurus Pandeyan*.
Anda hanya bisa mendapuk pengurus tingkat Kelompok di lingkup Anda sendiri.

Kalau dapukan yang Anda cari tidak muncul, kemungkinan besar dapukan itu milik tingkat Desa atau
Daerah, bukan Kelompok.

3. Mendapuk jamaah — empat langkah

Langkah 1— Pilih Dapukan. Pilih kategori (misalnya 4S), lalu pilih dapukannya. Tiap dapukan
menyebutkan sisa kuotanya: *Sisa 1slot* atau *Bisa lebih dari1orang*.

Langkah 2 — Pilih Jamaah. Ketik minimal 2 huruf nama. Memilih nama langsung membawa Anda ke
langkah berikutnya.

Langkah 3 — Periksa & Tanggal Mulai. Isi Mulai Didapuk. Isian ini wajib; tanpa tanggal, tombol
Konfirmasi tidak akan meneruskan.

Langkah 4 — Konfirmasi. Periksa ringkasannya, lalu ketuk Simpan.

® Tombol Konfirmasi di langkah 3 *belum* menyimpan apa pun — ia hanya membuka ringkasan.
Yang menyimpan adalah tombol Simpan dilangkah 4.



4. Kalau nama jamaah tidak muncul saat dicari

® Pastikan sudah mengetik minimal 2 huruf.
® Jamaahyang dicariharus berada dikelompok yang sama dengan lingkup Anda.
® Jamaah berstatus pindah, wafat, atau non-aktif tidak ikut ditampilkan.

® Kalau orangnya memang belum terdata, tambahkan dulu lewat menu Data Warga.

5. Mengatur daftar dapukan — Kelola Dapukan

® MenuKelola Dapukan berisi daftar dapukan yang berlaku di kelompok Anda.
® Darisinidapukan bisa ditambah, diubah namanya, atau diatur kuotanya.

® Ubah daftarinibila susunan kepengurusan memang berubah. Kalau yang jadi kendala hanya kuota
yang sudah penuh, musyawarahkan dulu susunannya — daftar ini mengikuti keputusanitu.

6. Mengakhiri masa dapukan

® Pengurus yang sudah tidak menjabat diakhiri masa dapukannya, bukan dihapus.

¢ Dengan begituriwayat kepengurusan tetap utuh dan bisa dilihat kembali di kemudian hari.



Panduan Kelola Role

Mendefinisikan role + matrix hak akses fitur, dan mengaitkan role ke user — kontrol
siapa bisalihat/ubah apa.

—

. Tab Master Role

® Tab MasterRole berisi daftarrole yang ada di sistem (SUPER_ADMIN, IMAM_DAERAH, IMAM_DESA,
dst.).

® Ketuk salah saturole untuk membuka matrix hak akses per fitur.

® Centang Dapat Lihat + Dapat Ubah per fitur — perubahan tersimpan otomatis.

® Role SUPER_ADMIN dikunci — tidak bisa dicabut hak aksesnya untuk mencegah lockout
sistem.

2. Membuatrole baru

® Ditab MasterRole, ketuk + Tambah Role Baru.
® IsiKode (huruf kapital, contoh: TIM_DATABASE), Nama (label friendly), dan Deskripsi.

® Setelahdibuat, klik role tersebut untuk atur hak akses per fitur.

3. Tab User & Role — Assignrole

® Pindahke tab User & Role.
® Untuktiap user, ketuk dropdown + Tambah role dan pilih role yang ingin di-assign.
® Tluserbisapunya lebih dari1role (akumulasihak akses).

® Ketuk X dichiprole untuk mencabut.

® Usertanparole tidak bisa lihat menu fitur apapun di sidebar.



Q TipsBerguna

. UntukKelompok LDII, role default cukup: SUPER_ADMIN (developer/IT), SEKRETARIS _PAC (admin
pusat), SEKRETARIS_DESA (admin desa), PENGURUS _KELOMPOK (editor kelompok).

. Rolecustom (Tim Database, Bendahara, dll.) bisa dibuat untuk kebutuhan spesifik Kelompok Anda.

. Setelahassignrole baruke user, user perlulogout + login lagi supaya menu di sidebar terbarui.

(3) Pertanyaan yang Sering Ditanya

ApabedaDapat Lihat vs Dapat Ubah?

Dapat Lihat = bisa buka menu + baca data. Dapat Ubah = bisa tambah/ubah/hapus data. Dapat Ubah
otomatis menuntut Dapat Lihat.

Bagaimana kalau saya ingin role hanya bisa lihat 1 desa saja?

Pakairole SEKRETARIS_DESA (atau buat custom dengan scope serupa) + assign Desa spesifik ke user di
tab User & Role / via Edit user. Scope desa otomatis filter data di semua menu.



Panduan Audit Log

Membaca catatan setiap perubahan data — siapa edit, apa, dan kapan. Pegangan
akuntabilitas + jejak pemulihan.

1. Memilih jenis aktivitas

® Chipfilterdiatas: Semua, Jamaah, Keluarga, Kelompok, Role, User.

® Ketuk salah satuuntuk menyaring catatan sesuaijenis data.

2. Membaca timeline aktivitas

® Catatandikelompokkan pertanggal: HariIni, Kemarin, X harilalu, atau DD MMM.

® Tiap baris: siapa (avatar+nama) + apa (verb phrase) + entity link + jam.

3. Loncat ke detail entity

¢ Ketuk nama entity (misal: nama jamaah, kelompok) di catatan untuk loncat ke halaman detailnya.

® Berguna untuk verifikasi apakah perubahan benar/salah.

Q TipsBerguna
Audit Log adalah pegangan kalau ada data salah edit — bisalihat siapa yang ubah, kapan, lalu
klarifikasilangsung.

Catatan tidak bisa dihapus dari Ul — by design untuk integritas audit. Hubungi developer kalau
perlu pruning datalama (>1tahun).



(?) Pertanyaanyang Sering Ditanya

Bisa restore data yang sudah dihapus dari audit log?

Belum otomatis — payload (data sebelum dihapus) tersimpan di audit log, tapi pemulihan harus manual
via SQL atau hubungi developer. Untuk pencegahan, gunakan fitur Non-aktifkan (soft delete) daripada
Hapus permanen.

Kenapa saya tidak bisa akses Audit Log?

Audit Log hanya untuk Super Admin. Data audit sensitif (siapa edit apa) — tidak semua dapukan boleh
melihat. Sekretaris Daerah pun harus ditambahkan akses oleh Super Admin kalau perlu.



