A. Langkah 1 (Membuat Halaman Admin desa)
Admin meupakan orang yang ditunjuk dan di SK kan kepala desa untuk mengoperasikan
Siapeldes
Masukan alamat www.siapeldes.com

Halaman adalah operator dipemerintahan desa
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3. Jika Operator belum memiliki akun > Klik Buat Akun disini >
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SIAPELDES
sistem pelayanan administrasi desa

at akun disini

iapeldes.com/buat_member

4. Isi data diri admin dengan benar dan lengkap > Klik Nama admin > Klik Nomer HP > Aktif Klik

Alamat Lengkap Admin > Klik “Choose file” isi dengan foto Admin maksimal 2 MB > Klik
kolom user name dan isi dengan username admin > Kemudian Klik Pasword admin > Klik
Create.
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5. Halaman Web otomatis akan masuk ke login awal. Masukkan User Name dan Pasword
admin > Klik Sign in.
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Buat akun disini !

6. Website akan menuju halaman Admin. Kemudian Klik Menu Profil > klik data surat >
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7. Setelah itu Isi kolom dengan huruf kapital contoh sebagai berikut. Menu Choose file dengan

mengupload logo Kabupaten atau Logo Desa. Setelah itu Masukkan Pin. Pin merupakan kode

desa yang mudah diingat masyarakat. Setelah itu ketik change, maka website admin sudah

lengkap
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Nama Desa
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Catatan! Gunakan huruf kecil untuk mengisi fomulir di bawah in
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B. Login Admin ketika masyarakat sudah membuat surat secara online

1. Masuk Ke alamat website www.siapeldes.com > masukkan username dan pasword admin >

klik sign in.
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2. Halaman website akan seperti tampilan dibawah ini (ada satu masyarakat yang membuat
surat keterangan)
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2. Kemudian Klik Menu Surat Masuk maka akan muncul tampilan berikut. Jika admin
menyetujui surat yang dibuat oleh chandra maka klik I-verf
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Data pembuat surat
Shor entries Search I:l
No surat ®* Nk Nama Tujuan Tanggal Status Surat Menu
145 /14 / PEM / 2020 / ONL 611 “ CHAMNDRA Belum Memiliki KTP 2020-08-06 Belum di konfirmasi D
Showing 1to 1 of 1 entries Previous it Nex]

2. Kemudian Klik Sudah menu konfirmasi dibawah ini. Maka surat keterangan Chandra bisa
dicetak oleh admin dan Chandra selaku pemesan surat.
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(Konfirmasi Surat Keterangan

isilah cata dengan benar

Pemohon
Nama : CHANDRA
Ubah status surat *

Sudah di konfirmasi ~




