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PENGANTAR 

 

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena Buku Petunjuk 

Penggunaan Aplikasi Sistem Informasi Pengelolaan dan Penjadwalan Ruang 

Rapat ini dapat tersusun sesuai dengan harapan kita bersama. 

Buku petunjuk ini dimaksudkan untuk memberikan acuan dalam 

penggunaan aplikasi Sistem Informasi Pengelolaan dan Penjadwalan Ruang 

Rapat. Dengan disusunnya buku petunjuk ini, diharapkan Perangkat Daerah 

mendapatkan kemudahan dalam mengakses dan menggunakan fitur-fitur yang ada 

dalam aplikasi Sistem Informasi Pengelolaan dan Penjadwalan Ruang Rapat 

sehingga proses pekerjaan menjadi lebih optimal. 

Pembuatan buku petunjuk ini tentunya masih jauh dari sempurna, baik 

secara konteks maupun konten, untuk itu kami membuka kritik dan saran yang 

bersifat membangun untuk penyempurnaan manual book ini di masa yang akan 

datang. 

Terima kasih kami ucapkan kepada semua pihak yang telah banyak 

memberikan kontribusi dalam penyusunan buku petunjuk ini. Semoga buku 

petunjuk ini dapat bermanfaat baik bagi penyusun dan pengguna. 
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A. PENDAHULUAN 

1. Tujuan Pembuatan Dokumen 

Dokumen manual book aplikasi Sistem Informasi Pengelolaan dan 

Penjadwalan Ruang Rapat ini dibuat untuk tujuan sebagai berikut: 

a. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi Sistem 

Informasi Pengelolaan dan Penjadwalan Ruang Rapat untuk 

pengguna. 

b. Sebagai panduan penggunaan aplikasi Sistem Informasi 

Pengelolaan dan Penjadwalan Ruang Rapat. 

 

2. Deskripsi Umum Sistem 

a. Deskripsi Umum Aplikasi 

Deskripsi umum aplikasi meliputi deskripsi umum aplikasi 

Sistem Informasi Pengelolaan dan Penjadwalan Ruang Rapat 

yang dikembangkan, fungsi utama aplikasi Sistem Informasi 

Pengelolaan dan Penjadwalan Ruang Rapat yang akan diberikan 

kepada pengguna. 

b. Deskripsi Umum Kebutuhan Aplikasi 

Deskripsi umum kebutuhan aplikasi yang akan 

diimplementasikan meliputi semua informasi yang bersifat 

teknis yang menjadi acuan dalam mengembangan aplikasi. 

 

3. Deskripsi Dokumen 

Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan aplikasi 

Sistem Informasi Pengelolaan dan Penjadwalan Ruang Rapat. 

Dokumen ini berisikan informasi sebagai berikut: 

A. PENDAHULUAN 

Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, 

yang meliputi tujuan pembuatan dokumen, deskripsi umum 

sistem serta deskripsi dokumen. 
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B. PERANGKAT YANG DIBUTUHKAN 

Berisi perangkat yang dibutuhkan untuk penggunaan aplikasi 

Sistem Informasi Pengelolaan dan Penjadwalan Ruang Rapat 

meliputi perangkat lunak dan perangkat hardware. 

C. MENU DAN CARA PENGGUNAAN 

Berisi manual book aplikasi Sistem Informasi Pengelolaan dan 

Penjadwalan Ruang Rapat. 

 

B. PERANGKAT YANG DIBUTUHKAN 

1. Perangkat Lunak 

Perangkat Lunak yang digunakan adalah: 

a. Windows sebagai Operating System 

b. Firefox/Google Chrome sebagai Tools Penjelajah (Web Browser). 

 

2. Perangkat Keras 

a. Perangkat keras yang digunakan adalah: 

b. Komputer 

c. Mouse sebagai peralatan antarmuka 

d. Monitor sebagai peralatan antarmuka 

e. Keyboard sebagai peralatan antarmuka 

 

3. Pengguna Aplikasi 

Pengguna aplikasi yang akan menggunakan aplikasi adalah sebagai 

berikut: 

a. Memiliki pemahaman tentang antar muka komputer 

b. Memiliki pemahaman proses bisnis aplikasi 
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C. MENU DAN CARA PENGGUNAAN 

1. Struktur Menu 

Adapun struktur menu pada aplikasi Sistem Informasi Pengelolaan 

dan Penjadwalan Ruang Rapat adalah sebagai berikut: 

a. Menu Dasboard 

b. Menu Peminjaman Ruang 

1) Approve Peminjaman 

2) History Peminjaman 

c. Menu Laporan Penjadwalan 

d. Menu Manajemen Penjadwalan 

1) Manajemen Penjadwalan 

2) Manajemen Hari Libur 

e. Menu Manajemen User 

f. Menu Data Referensi/Master 

1) Data Ruang 

2) Data Template Surat 

3) Data Pegawai 

 

2. Penggunaan 

Pada bagian ini akan dijelaskan mengenai menu-menu yang ada pada 

website dan tata cara memasukkan data. 

a. Cara Membuka Situs 

Untuk memulai menggunakan aplikasi Simpan Rapat ini: 

1) Bukalah aplikasi browser seperti: Chrome, Opera, Mozilla 

atau yang lainnya. 

2) Buka link http://simcan.sukoharjokab.go.id/sip  

3) Kemudian tekan Enter pada tombol keyboard atau klik 

tombol Go pada browser. 

4) Pada Halaman Home, terdapat fasilitas unduh dokumen, 

manual book, cari jadwal, tracking, booking ruang dan 

whatsapp admin. 

http://simcan.sukoharjokab.go.id/sip
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b. Mekanisme Booking Ruang 

Pengguna harus memahami mekanisme cara pemesanan ruang 

rapat. Berikut mekanisme pemesanan ruang rapat: 

1) Unduh template surat permohonan di fitur Unduh 

Dokumen. 

2) Isilah form surat permohonan. 

3) Kemudian simpanlah surat permohonan tersebut dengan 

format file pdf, jpg, jpeg, png, doc, docx dan maksimal 

ukuran file sebesar 5 Mb. 

4) Surat permohonan tersebut nantinya akan diupload saat 

booking ruang. 

 

c. Halaman Beranda 

Berisi tampilan awal pada saat kita menuju url Simpan Rapat. 

 

Halaman Beranda 
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1) Fitur Unduh Dokumen 

Fitur ini digunakan untuk mengunduh template surat 

permohonan. 

Cara mengunduh template surat: 

a) Klik tombol Unduh Dokumen di halaman beranda 

b) Klik template surat permohonan 

c) Template akan terunduh secara otomatis 

 

Fitur Unduh Dokumen 

 

2) Fitur Manual Book 

Fitur ini digunakan untuk mengunduh manual book 

panduan penggunaan aplikasi Simpan Rapat. 

Cara mengunduh manual book: 

a) Klik tombol Manual Book di halaman beranda 

b) Manual book akan terunduh secara otomatis 

 

Halaman Print Manual Book 
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3) Fitur Cari Jadwal 

Cara mencari jadwal: 

a) Klik tombol Pilih Pencarian Berdasarkan di halaman 

beranda 

b) Terdapat 2 pilihan pencarian berdasarkan ruang dan 

tanggal pakai 

c) Pilihlah salah satu sesuai yang dibutuhkan 

d) Klik tombol Cari 

 

Fitur Cari Jadwal 

 

4) Fitur Tracking 

Cara mencari kode booking: 

a) Klik tombol Tracking di halaman beranda 

b) Masukkan kode booking 

c) Klik Cek Sekarang 
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Fitur Tracking 

 

5) Fitur Booking Ruang 

Cara membooking ruang: 

a) Klik tombol Booking Ruang di halaman beranda 

b) Masukkan semua data yang harus diisi 

c) Klik Booking Sekarang 

 

Fitur Booking Ruang 
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6) Fitur Whatsapp Admin 

Fitur ini digunakan untuk mengirim pesan kepada admin 

jika terjadi kendala dalam pemesanan ruang rapat. 

 

d. Halaman Admin 

Cara melakukan login: 

1) Klik tombol Login di halaman beranda 

2) Masukkan username dan password sesuai user yang akan 

digunakan 

3) Kemudian klik Sign In 

 

Halaman Login 

 

1) Menu Dashboard 

Pada halaman dashboard, terdapat beberapa informasi, 

diantaranya Jumlah Peminjaman, Peminjaman Yang Harus 

Disetujui, Peminjaman Telah Disetujui, dan Peminjaman 

Telah Ditolak. 
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Halaman Menu Dashboard 

 

2) Menu Peminjaman Ruang 

a) Menu Approve Peminjaman 

Menu Approve Peminjaman menampilkan data 

transaksi penjadwalan. Admin akan menyetujui atau 

menolak transaksi peminjaman ruang. 

 

Halaman Menu Approve Peminjaman 

 



 
 

10 
 

b) Menu History Peminjaman 

Menu History Peminjaman menampilkan history 

data transaksi penjadwalan yang telah disetujui atau 

ditolak. Admin dapat mengedit status persetujuan. 

 

Halaman Menu History Peminjaman 

 

Jika menolak transaksi pemesanan ruang, maka 

masukkan catatan penolakan. 
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3) Menu Laporan Penjadwalan 

Menu Laporan Penjadwalan ini digunakan untuk mencetak 

laporan jadwal ruang rapat. 

 

Halaman Menu Laporan Penjadwalan 

 

 

Halaman Print Laporan Jadwal 
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4) Menu Manajemen Penjadwalan 

a) Menu Manajemen Penjadwalan 

Menu Manajemen Penjadwalan ini digunakan untuk 

mengelola jadwal. Admin dapat menggeser ruang 

atau waktu jika status masih “Menunggu Verifikasi”. 

 

Halaman Menu Manajemen Penjadwalan 

 

b) Menu Manajemen Hari Libur 

Menu Manajemen Hari Libur digunakan untuk 

mengelola hari libur. 

 

Halaman Menu Manajemen Hari Libur 
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Untuk menambahkan hari libur, klik di tanggal yang 

akan diinput. 

 

Halaman Input Hari Libur 

 

5) Menu Manajemen User 

Menu Manajemen User berisi informasi pengguna admin 

aplikasi Simpan Rapat. Admin dapat menambah, 

mengedit, dan menghapus data. 

 

Halaman Menu Manajemen User 
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Jika ingin menambah data user, klik tombol tambah data. 

 

Halaman Tambah Data User 

 

6) Menu Data Referensi/Master 

a) Menu Data Ruang 

Menu Data Ruang berisi informasi data ruang-ruang 

rapat. Admin dapat menambah, mengedit, dan 

menghapus data. 

 

Halaman Menu Data Ruang 
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Jika ingin menambah data ruang, klik tombol 

tambah data. 

 

Halaman Tambah Data Ruang 

 

b) Menu Data Template Surat 

Menu Data Template Surat berisi informasi template 

surat. Admin dapat menambah, mengedit, dan 

menghapus data. 

 

Halaman Menu Data Template Surat 
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Jika ingin menambah data template surat, klik 

tombol tambah data. 

 

Halaman Tambah Data Template Surat 

 

c) Menu Data Pegawai 

Menu Data Pegawai berisi informasi nama-nama 

pegawai yang dapat memesan ruang rapat. Admin 

dapat mengedit data nama-nama pegawai. 

 

Halaman Menu Data Pegawai 

 

 


