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1. Data Dokumen 

1.1 Mengakses halaman data dokumen 

a. Pilih menu data dokumen (pada nomor 1) 

 

b. Sehingga akan tampil halaman longlist data dokumen seperti berikut : 

 

 

 

 

 

 

1. Nomor 1 tombol tambah untuk membuat dokumen baru. 

2. Nomor 2 tombol request download untuk melihat request download. 

3. Nomor 3 tombol notifikasi untuk melihat notifikasi. 

4. Nomor 4 tombol permintaan download untuk melihat permintaan 

download 
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5. Nomor 5 tombol download (warna hijau) untuk download dokumen yang 

diberikan akses 

6. Nomor 6 tombol edit untuk edit data dokumen 

7. Nomor 7 tombol perbarui untuk memperbarui data dokumen 

8. Nomor 8 tombol download untuk download dokumen sebagai pemilik 

9. Nomor 9 tombol hapus untuk hapus data dokumen 

10. Nomor 10 tombol download(warna abu-abu) untuk download sebagai pic 

 

 

1.2 Menambahkan data dokumen baru  

a. Klik tombol tambah dokumen. Sehingga akan tampil halaman tambah data 

dokumen seperti berikut : 

 

 

 

 

 

 

1. Nomor 1 tombol simpan untuk menyimpan data yang telah diinputkan. 
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1.3 Mengubah data dokumen  

a. Klik tombol ubah dokumen. Sehingga akan muncul form ubah data seperti 

dibawah ini : 

 

1. Nomor 1 tombol simpan untuk menyimpan perubahan data yang telah 

diinputkan. 

2. Nomor 2 tombol hapus file dokumen untuk menghapus data pada 

dokumen tersebut. 

 

1.4 Menghapus data dokumen  

a. Klik tombol hapus dokumen. Sehingga akan muncul modal hapus seperti 

dibawah ini : 
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1. Nomor 1 tombol hapus untuk menghapus data pada dokumen tersebut. 

1.5 Memperbarui data dokumen 

a. Klik tombol perbarui dokumen. Sehingga akan muncul form perbarui data 

dokumen seperti dibawah ini : 

 

1. Nomor 1 tombol perbarui untuk meperbarui data pada dokumen 

tersebut. 

1.6 Melihat permintaan download data dokumen  

a. Klik tombol permintaan dokumen. Sehingga akan muncul form permintaan 

download seperti dibawah ini : 
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1. Nomor 1 tombol detail untuk melihat detail data pendownload. 

2. Nomor 2 tombol salin untuk menyalin kode unik tersebut. 

3. Nomor 3 tombol kirim sms  untuk mengirimkan kode unik kepada 

peminta menggunakan sms gateway. 

4. Nomor 4 tombol tolak untuk menolak permintaan download . 

 

1.7 Melihat request download data dokumen  

a. Klik tombol permintaan dokumen. Sehingga akan muncul form request 

download data dokumen seperti dibawah ini : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Nomor 1 inputan kode unik untuk memasukkan kode unik yang telah 

di berikan oleh pemilik dokumen. 

2. Nomor 2 tombol download untuk mendownload dokumen yang telah 

diminta. 
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1.8 Mendownload dokumen sendiri  

a. Klik tombol download (nomor 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Nomor 1 tombol download untuk mendownload dokumen sendiri. 

 

1.9 Mendownload dokumen diberi akses 

a. Klik tombol download (nomor 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Nomor 1 tombol download untuk mendownload dokumen yang 

diberikan akses. 
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1.10 Mendownload dokumen dijadikan pic 

a. Klik tombol download (nomor 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Nomor 1 tombol download (abu-abu) untuk mendownload dokumen 

yang dijadikan pic. 

 

1.11 Fitur  filter  

a. Bentuk filter sebagai berikut dibawah ini : 

1. Nomor 1 filter berdasarkan tanggal  

2. Nomor 1 filter berdasarkan jenis dokumen 

3. Nomor 1 filter berdasarkan bagian pemilik 

4. Nomor 1 filter berdasarkan status dokumen 

5. Nomor 1 tampilan data berdasarkan semua dokumen 

6. Nomor 1 tampilan data berdasarkan dokumen sendiri 

7. Nomor 1 tampilan data berdasarkan dokumen yang diberi akses 

8. Nomor 1 tampilan data berdasarkan pic utama 
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1.12 Melihat Notifikasi  

 

a. Klik tombol notifikasi (lonceng) , kemudian akan muncul modal sebagai 

berikut : 

 

1. Diberikan Akses adalah notif  user tersebut telah diberikan akses 

oleh pemilik dokumen 

2. Dokumen Sendiri adalah notif Ketika masa aktif akan habis 

3. PIC adalah notif user tersebut telah dijadikan PIC oleh pemilik 

dokumen 
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1.13 Mengedit Profil 

 

a. Klik tombol Edit Profil  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

kemudian akan berpindah form edit profil sebagai berikut : 

 

1. Nomor 1 adalah tombol untuk ganti password 

2. Nomor 2 adalah tombol simpan untuk menyimpan perubahan 
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2. Laporan Dokumen  

2.1 Filter data 

a. Bentuk filter sebagai berikut dibawah ini : 

1. Nomor 1 filter berdasarkan tanggal  

2. Nomor 1 filter berdasarkan jenis dokumen 

3. Nomor 1 filter berdasarkan bagian pemilik 

4. Nomor 1 filter berdasarkan status dokumen 

5. Nomor 1 tampilan data berdasarkan semua dokumen 

6. Nomor 1 tampilan data berdasarkan dokumen sendiri 

7. Nomor 1 tampilan data berdasarkan dokumen yang diberi akses 

8. Nomor 1 tampilan data berdasarkan pic utama 

 

2.2 Download PDF dan Excel 

a. Bentuk halaman sebagai berikut dibawah ini : 
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1. Nomor 1 download format pdf  

2. Nomor 2 download format excel 

3. Nomor 3 klik untuk melihat detail perubahan dokumen 

4. Nomor 4 data histori perubahan data dokumen 

 

 

 

3. Laporan Download  

3.1 Filter data 

a. Bentuk filter sebagai berikut dibawah ini : 

 

1. Nomor 1 filter berdasarkan tanggal  

2. Nomor 2 filter berdasarkan status 

3. Nomor 3 tampilan data berdasarkan peminta 
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3.2 Download PDF dan Excel 

a. Bentuk halaman sebagai berikut dibawah ini : 

 

1. Nomor 1 download format pdf  

2. Nomor 2 download format excel 

 

 

 

 


