
Manual Penggunaan Aplikasi Jasinfo 

Modul pengingat jatuh tempo dokumen/perijinan/perjanjian/sertifikasi yang 

memiliki masa aktif   
 

Pada manual ini akan dijelaskan mengenai tata cara penggunaan Aplikasi Jasinfo modul pengingat jatuh 

tempo dokumen/perijinan/perjanjian/sertifikasi yang memiliki masa aktif. 

 

A. Mengakses website dan Login 

 

1. Pengguna diharuskan untuk mempunyai Web Browser seperti Firefox, Chrome, Opera dan lain-

lain. Setelah itu pengguna mengakses Aplikasi Jasinfo. 

2. Akses halaman www.jasinfo.ptpn12.com. Pada saat mengakses Aplikasi Jasinfo, pengguna 

diharuskan untuk memasukkan username dan password admin agar dapat masuk ke halaman 

utama website. 

 

  
Gambar 1. Halaman Login Website 

 

3. Setelah pengguna login maka akan di arahkan ke halaman utama website. 

4. Aplikasi Jasinfo ini memiliki beberapa menu seperti Menu Data Dokumen, Master Jenis 

Dokumen, Master Jenis Bagian, Master User, dan Laporan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.jasinfo.ptpn12.com/
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B. Mengakses Menu Data Dokumen 

 

1. Untuk mengakses menu Data Dokumen, dapat dilakukan dengan cara klik tombol menu Data 

Dokumen yang berada di sidebar sebelah kiri halaman dan kemudian pengguna akan diarahkan 

ke halaman Data Dokumen. 

 
Gambar 2. Halaman Data Dokumen 

 

2. Di halaman Data Dokumen akan menampilkan Data Dokumen seperti Nama Dokumen, Jenis 

Dokumen, Bagian/Kebun, PIC, Masa Aktif,dan Akses. 

3. Di halaman ini akan ada beberapa fitur seperti :Tambah Dokumen, Request Download 

Dokumen, Permintaan Download, Download Dokumen, Ubah Dokumen, Perpanjang Masa 

Aktif Dokumen dan Hapus Dokumen. 

 

a. Tambah Data Dokumen 

 

1. Untuk Menambah Data Dokumen dapat dilakukan dengan cara klik tombol Tambah Dokumen 

dan kemudian system akan mengarahkan pengguna ke halaman Tambah Dokumen. 
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Gambar 3. Halaman Tambah Data Dokumen 

2. Di halaman Tambah Dokumen akan terdapat form yang harus di isi oleh pengguna. pengguna 

diharuskan untuk memasukkan Nama Dokumen, Jenis Dokumen, Durasi Pengingat (Opsional), 

Bagian/Kebun, PIC, Masa Aktif, Memberi Akses ke dan Upload Dokumen. 

3. Setelah semua data telah di masukkan, kemudian klik Simpan dan pengguna akan dikembalikan 

ke halaman Data Dokumen. 

 

b. Download Dokumen 

 

1. Untuk Mendownload Dokumen dengan cara klik tombol Download dan kemudian akan 

memunculkan modal Verifikasi. 

 

 
Gambar 4. Modal Verifikasi 

 

2. Di modal Verifikasi pengguna di haruskan untuk memasukkan Keperluan download dokumen 

tersebut untuk mendapatkan kode unik yang nantinya digunakan untuk proses download dokumen. 
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Setelah itu klik tombol Dapatkan Kode Unik.(Ketika Dokumen tersebut milik sendiri, maka akan 

langsung mendownload dokumennya) 

 

c. Request Download Dokumen 

1. Untuk Mendownload Dokumen pengguna d haruskan untuk memasukkan Kode Unik yang akan 

diberikan oleh pemilik dokumen kepada peminta dokumen. 

 
Gambar Halaman Request Download Dokumen 

 

2. Di halaman Request Download Dokumen terdapat longlist permintaan download pengguna. 

3. Ketika ingin mendownload dokumen maka pengguna wajib memasukkan kode unik yang telah di 

berikan oleh pemilik dokumen , kemudian jika sudah memasukkan kode unik yang sesuai maka 

klik tombol Download . 

4. Download hanya bisa satu kali saja dalam satu kali request 

 

d. Permintaan Download 

1. Untuk memberikan akses ke peminta dokumen maka pemilik dapat membagian kode unik 

dengan cara copy text dan kirim lewat sms. 
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Gambar Halaman Permintaan Download 

2. Di Halaman Permintaan Download terdapat longlist permintaan download pengguna lain  

3. Ketika ingin memberikan akses maka copy text atau kirimkan sms kepada peminta dokumen 

dengan cara klik tombol copy text / kirim sms . 

4. Untuk menolak Permintaan Download pengguna lain maka klik tombol Tolak kemudian akan 

memunculkan popup Tolak Permintaan Download   kemudian Pilih Tolak untuk konfirmasi 

penolakan tersebut 

 

e. Mengubah Data Dokumen 

 

1. Untuk Mengubah Dokumen dengan cara klik tombol Ubah dan kemudian akan arahkan ke 

halaman Ubah Dokumen. 
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Gambar 5. Halaman Ubah Dokumen 

 

2. Di halaman Ubah Dokumen, akan terdapat Form yang di dalam sudah terisi data sesuai dengan 

Dokumen yang akan di ubah datanya.  

3. Agar dapat mengubah data dokumen pengguna harus mengubah data sesuai dengan yang perlu 

di ubah dan kemudian klik tombol Simpan.  

4. Setelah itu Pengguna akan diarahkan kembali ke halaman Data Dokumen. 

 

f. Hapus Data Dokumen 

1. Untuk Mengapus dokumen dapat dilakukan dengan cara klik tombol Hapus  dan kemudian akan 

akan Terhapus Dokumen Tersebut.  

 

g. Perpanjang Masa Aktif Dokumen 

 

1. Untuk perpanjang masa aktif dokumen dapat dilakukan dengan cara klik tombol Perbarui masa 

Aktif dan kemudian akan di arahkan ke halaman Perbarui Data Dokumen.  
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Gambar 6. Halaman Perbarui Data Dokumen 

 

2. Di halaman Perbarui Data Dokumen, akan terdapat Form yang di dalam sudah terisi data sesuai 

dengan Dokumen yang akan di perbarui dan yang bisa diisi /perbarui hanya tanggal masa aktif 

baru dan upload dokumen .  

3. Agar dapat memperbarui data dokumen pengguna harus memperbarui data sesuai dengan yang 

perlu di perbarui dan kemudian klik tombol Perbarui.  

4. Setelah itu Pengguna akan diarahkan kembali ke halaman Data Dokumen. 

 

C. Mengakses Menu Bagian 

 

1. Untuk mengakses menu Bagian, dapat dilakukan dengan cara klik tombol menu Bagian yang 

berada di sidebar sebelah kiri halaman dan kemudian pengguna akan diarahkan ke halaman 

Bagian. 
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Gambar 7. Halaman Bagian 

 

2. Di halaman bagian akan menampilkan data bagian / divisi seperti Nama Bagian dan Keterangan 

Bagian.  

3. Di halaman tersebut akan terdapat beberapa fitur seperti Tambah Data, Ubah Data, dan Aktif. 

 

a. Tambah Data Bagian 

 

1. Untuk Menambah Data Bagian dapat dilakukan dengan cara klik tombol Tambah data dan 

kemudian system akan mengarahkan pengguna ke halaman Tambah Data Bagian. 

Gambar 8. Halaman Tambah Data Bagian 
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2. Di halaman Tambah Data Bagian akan menampilkan form yang harus diisi oleh pengguna. 

Pengguna harus memasukkan Nama Bagian dan Keterangan Bagian.  

3. Setelah itu klik tombol Submit untuk memproses tambah data bagian dan kemudian pengguna 

akan di kembalikan ke halaman Bagian. 

 

b. Mengubah Data Bagian 

 

1. Untuk Mengubah Data Bagian dengan cara klik tombol Ubah Data dan kemudian akan diarahkan 

ke halaman Ubah Data Bagian. 

 

 
Gambar 9. Halaman Ubah Data Bagian 

 

2. Di halaman Ubah Data Bagian akan menampilkan form. Pengguna dapat mengubah data sesuai 

dengan data yang ingin diubah dan ada menu ganti Password.  

3. kemudian klik tombol Simpan dan Setelah itu pengguna akan di kembalikan ke halaman Bagian. 

 

c. Mengubah Status Bagian 

 

1. Untuk mengubah status Bagian dapat dilakukan dengan cara klik tombol Ubah  dan kemudian ada 

dropdown status bagian.  

 

 
Gambar 10.Ubah Status Bagian 
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2. Jika sudah yakin untuk menonaktifkan atau mengaktifkan Bagian, maka klik Simpan Bagian dan 

kemudian system akan mengubah status Bagian yang di pilih. 

 

D. Mengakses Menu User 

 

1. Untuk mengakses menu User, dapat dilakukan dengan cara klik tombol menu User yang berada 

di sidebar sebelah kiri halaman dan kemudian pengguna akan diarahkan ke halaman User. 

 
Gambar 11. Halaman User 

 

2. Di halaman User akan menampilkan data user yang telah di input seperti Username, Bagian/Unit, 

Role, Nomor Telfon. 

3. Di halaman ini terdapat beberapa fitur seperti Tambah Data, Ubah Data, dan Hapus Data. 

 

a. Tambah Data User 

 

1. Untuk Menambah Data User dapat dilakukan dengan cara klik tombol Tambah User dan kemudian 

system akan mengarahkan pengguna ke halaman Tambah User. 

 



11 
 

 
Gambar 12. Halaman Tambah User 

 

2. Di halaman Tambah Data Lokasi akan menampilkan form dan peta. Pengguna harus memasukkan 

Nama, Password, Role, Bagian dan Nomor Telfon. 

3. Setelah itu klik tombol Simpan untuk memproses tambah User dan kemudian pengguna akan di 

kembalikan ke halaman User. 

 

b. Mengubah Data User 

 

1. Untuk Mengubah Data User dengan cara klik tombol Ubah Data dan kemudian akan diarahkan ke 

halaman Ubah Data User. 

 
Gambar 13. Halaman Ubah Data User 
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2. Di halaman Ubah Data User akan menampilkan form. Pengguna dapat mengubah data sesuai 

dengan data yang ingin diubah. 

3. kemudian klik tombol Simpan. Setelah itu pengguna akan dikembalikan ke halaman User. 

 

c. Menghapus Data User 

 

1. Untuk Menghapus Data User dengan cara klik tombol Hapus Data . 

 
Gambar 14. Konfirmasi Hapus User 

 

2. Ketika pengguna klik Hapus Data maka sistem akan memproses Hapus Data User. 

 

E. Mengakses Menu Laporan 

 

1. Untuk mengakses menu Laporan, dapat dilakukan dengan cara klik tombol menu Laporan yang 

berada di sidebar sebelah kiri halaman dan kemudian pengguna akan diarahkan ke halaman 

Laporan. 

 

 
Gambar 15. Halaman Laporan 
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2. Di halaman Laporan akan menampilkan data laporan Dokumenseperti Nama Dokumen, Jenis 

Dokumen, Bagian/Kebun, PIC, Masa Aktif, Akses. 

3. Di halaman ini terdapat beberapa fitur seperti Filter(Tanggal,Jenis Dokumen,Bagian Pemilik) dan 

Export(PDF dan Excel),. 

 

a. Export Laporan 

 

1. Untuk Export Data Laporan dapat dilakukan dengan cara klik tombol PDF/Excel. 

 

  
Gambar 16. Export Laporan 

2. Kemudian system akan memproses export laporan dalam bentuk Excel/PDF dan browser akan 

otomatis mendownload hasil Export Laporan tersebut. 

3. Berikut adalah contoh Tampilan File Excel Tersebut :  

 

 
Gambar 17. Contoh Export Excel 
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Gambar Contoh Export PDF 

 

 

 

 

F. Notifikasi Reminder 

1. Untuk mengakses menu Notifikasi, dapat dilakukan dengan cara klik Tombol Lonceng yang 

berada di atas sebelah kanan halaman. 
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Gambar Tombol Notifikasi 

2. kemudian akan Memunculkan popup berisi list dokumen yang akan habis masa aktifnya 

 
Gambar List Notifikasi  

3. Lalu jika pengguna klik salah 1 notifikasi tersebut maka akan muncul popup status 

perpanjangan yang memiliki 2 tombol yaitu memperbarui masa aktif dan tombol tidak di 

perbarui. 

4. Jika memilih Diperbarui maka akan menuju ke halaman pembaruan masa aktif dokumen 

tersebut . 
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Gambar Perbarui Masa Aktif Dokumen 

 

5. Di halaman Perbarui Masa Aktif akan menampilkan form. Pengguna dapat mengubah data 

sesuai dengan data yang ingin diubah. 
6. kemudian klik tombol Perbarui. Setelah itu pengguna akan dikembalikan ke halaman Data 

Dokumen tersebut. 
7. Notifikasi ini juga dapat dikirimkan melalui SMS ke nomor handphone PIC, aplikasi Telegram, 

dan Via Email. 
 


