
Tutorial Penggunaan (User Guide)
TTE (Tanda Tangan Elektronik) pada Website Desa Siap
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1. PENAMBAHAN USER PENANDATANGAN ELEKTRONIK(untuk Admin)

1.1. Deskripsi

Untuk memastikan bahwa penandatangan elekronik adalah pihak yang memang berhak untuk
melakukan tanda tangan sesuai dengan nama pejabat yang tercantum dalam dokumen, maka
perlu ditambahkan mekanisme login khusus bagi penandatangan elektronik, yaitu Kepala Desa,
Lurah, Camat, atau pejabat lain yang berhak melakukan tanda tangan elektronik sesuai jenis
dokumen yang ditandatangani.

Dengan kondisi tersebut, maka Admin aplikasi harus membuatkan user untuk penandatangan
elektronik lengkap dengan NIK yang bersangkutan.

1.2. Menu Manajemen Penggunan/User

1. Silahkan login administrator melalui halaman utama
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2. Klik menu Pengaturan > Pengguna, akan muncul menu manajemen pengguna

Dalam menu Manajemen Pengguna, terdapat 2 menu sidebar untuk mengatur Pengguna
dan Grup

3. Pastikan bahwa sudah terdapat grup bernama ‘SIGNER’ di menu Pengaturan Grup, seperti
pada gambar yang dilingkari merah.
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4. Apabila sudah ada, silakan kembali ke menu Pengaturan Pengguna, dan klik ‘Tambah
Pengguna Baru’, sehingga muncul form yang harus diisi sebagai berikut :

 Form Group pilih ‘Signer’

 Form Username harus diisi dan harus tanpa spasi

 Form Kata Sandi harus diisi

 Form Nama harus diisi

 Dan Form NIK harus diisi

5. Jika data yang diisikan sudah benar, silakan klik ‘Simpan’, dan halaman akan kembali ke
Manajemen Pengguna. Silakan cari data yang barusan disimpan pada tabel pengguna.

Apabila username telah tampil, dan group adalah ‘Signer’, maka user yang bisa melakukan
penandatangan elektronik telah berhasil dibuat, dan bisa langsung dipakai untuk melakukan
tanda tangan elektronik di OpenSID.
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2. PROSES PEMBUATAN SURAT KETERANGANMELALUI LAYANANMANDIRI (untuk Warga)

2.1. Deskripsi

Warga desa yang telah mengajukan pendaftaran user layanan mandiri dan telah mendapatkan
pin, dapat mengajukan permohonan surat keterangan secara online dan mandiri melalui
layanan mandiri sistem informasi desa.

Agar pelayanan surat keterangan dari desa ini dapat berlangsung secara paperless sehingga
masyarakat dapat mendownload sendiri surat keterangan yang telah ditandatangani dan
disahkan oleh pihak berwenang, maka ditambahkan tombol unduh surat keterangan yang telah
ditandatangani.

2.2. Proses Pembuatan Surat Keterangan Layanan Mandiri

1. Silakan login layanan mandiri melalui website desa

Masukkan NIK dan PIN agar dapat login di layanan mandiri Sistem Informasi Desa
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2. Masuk ke menu pengajuan Surat

Klik menu Surat dari menu pada header

Tampil Daftar Permohonan Surat yang telah diajukan yang bersangkutan

3. Pembuatan Pengajuan Surat Keterangan

Silakan klik ‘Buat Surat’ untuk membuat pengajuan surat baru
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Isi form sebagai berikut :

 Jenis surat yang dimohon

 Keterangan tambahan

 No HP yang aktif (untuk konfirmasi)

 Dokumen/kelengkapan penduduk yang dibutuhkan untuk pengajuan surat. Jumlah dan
jenis syarat/kelengkapan yang dibutuhkan tergantung dari jenis surat yang dimohon.

Lalu klik tombol ‘Isi Form’ apabila semua form telah diisi dengan baik dan benar.

Selanjutnya, isi form keperluan dan keterangan, lalu klik ‘Kirim’
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4. Apabila proses ‘Kirim’ benar, maka surat tersebut masuk ke daftar permohonan surat,
dengan status ‘Sedang Diperiksa’

2.3. Unduh Surat Keterangan yang sudah ditandatangani dan disahkan oleh Desa/Kelurahan

Setelah proses pembuatan permohonan Surat Keterangan berhasil, maka permohonan tersebut
akan diteruskan kepada admin Desa/Kelurahan untuk diperiksa, kemudian dilakukan
penandatanganan oleh pejabat yang berwenang.

Setelah surat ditandatangani, maka pemohon melalui kanal layanan mandiri dapat mengunduh
surat keterangan.
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3. STATUS PERMOHONAN SURAT DAN PEMERIKSAAN SURAT (untuk Admin)

3.1. Deskripsi

Sesuai prosedur standar OpenSID untuk pengajuan surat keterangan, maka untuk surat

keterangan yang telah diajukan oleh warga akan melalui sejumlah proses di Pemerintahan Desa

atau Kelurahan agar surat keterangan tersebut dapat disahkan.

Sebelum sampai di akun penandatangan elektronik (dalam hal ini Kepala Desa atau Lurah),

perlu dilakukan pemeriksaan dokumen pengajuan surat beserta persyaratan-persyaratan yang

telah dlampirkan untuk memastikan bahwa surat tersebut sudah memenuhi kaidah yang telah

ditetapkan oleh Pemerintahan Desa atau Kelurahan. Proses pemeriksaan dokumen ini dilakukan

oleh administrator aplikasi sistem informasi desa.

3.2. Proses Pemeriksaan Surat

1. Menu Pemeriksaan Surat

Untuk pemeriksaan, masuk ke menu Layanan Mandiri > Permohonan Surat

2. Memilih surat yang akan diperiksa

Pada daftar permohonan surat, pilih surat yang mempunyai aksi ‘Sedang Diperiksa’
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3. Proses pemeriksaan surat

Panduan Singkat
Kelengkapan Dokumen

Periksa setiap dokumen untuk memastikan sesuai dengan persyaratan surat ini. Kalau
persyaratan belum lengkap:

 Klik tombol Belum Lengkap

 Beritahu pemohon persyaratan mana yang belum lengkap melalui pesan singkat

Status permohonan akan secara otomatis diubah menjadi 'Belum Lengkap'.

Isian Form
Kalau isian sudah lengkap:

 Klik Unduh RTF/Cetak PDF untuk mencetak surat. Lampiran dapat diunduh di Arsip
Layanan.

 Berikan surat kepada petugas untuk ditandatangani

Status permohonan akan secara otomatis diubah menjadi 'Menunggu Tandatangan'.

Kalau isian belum lengkap:

 Klik tombol Belum Lengkap

 Beritahu pemohon isian mana yang belum lengkap melalui pesan singkat

Status permohonan akan secara otomatis diubah menjadi 'Belum Lengkap'.
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Proses pemeriksaan yang pertama adalah mengecek kelengkapan dan kebenaran dokumen
pendukung. Untuk memeriksa kelengkapan dokumen, silakan klik tombol ‘Cek Dokumen’ di
segmen kelengkapan dokumen.

Pada segmen Surat Keterangan Pengantar, pemeriksa atau administrator dapat mengganti
form sebagai berikut :

 Form Keperluan

 Form Keterangan

 Tanggal berlaku dokumen (tanggal mulai dan tanggal selesai)

 Pejabat penandatangan (secara default adalah Kepala Desa atau Lurah)

 Menjabat sebagai (nama jabatan)

4. Proses persetujuan atau penolakan permohonan surat

Apabila permohonan surat dianggap sudah benar, maka pemeriksa dapat melakukan klik
pada tombol ‘Unduh RTF’ atau ‘Cetak PDF’. Setelah proses unduh selesai, selanjutnya klik
‘Kembali’ untuk kembali ke daftar permohonan surat.
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Status ‘sedang diperiksa’ sudah hilang dari surat yang telah diunduh, dan siap
ditandatangani oleh pejabat yang bersangkutan.

Apabila permohonan surat masih salah atau ada persyaratan yang belum lengkap, maka
pemeriksa dapat meng-klik tombol ‘Belum Lengkap’

5. Proses yang dilakukan oleh pemeriksa selesai.

Apabila surat yang diajukan oleh warga disetujui oleh admin atau pemeriksa, maka tombol
tanda tangan elektronik akan muncul di user pejabat yang tertera pada dokumen
pengajuan surat, seperti tertera pada tanda centang di bawah.
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4. PROSES TANDA TANGAN ELEKTRONIK(untuk Kades/Lurah/Camat atau Pejabat terkait)

4.1.Deskripsi

Setelah diperiksa dan disetujui oleh admin atau pemeriksa di pemerintahan desa atau

kelurahan, maka pengajuan surat keterangan mendapatkan status ‘Menunggu Tandatangan’,

dan siap ditandatangani oleh Pejabat berwenang.

Untuk melakukan penandatanganan surat secara elektronik, maka hanya bisa dilakukan oleh

user yang mempunyai NIK yang sama dengan NIK yang dicantumkan saat pengajuan dan

persetujuan surat keterangan.

4.2. Proses Penandatanganan Surat secara Elektronik

1. Menu Pemeriksaan Surat

Untuk proses tanda tangan elektronik, masuk ke Layanan Mandiri > Permohonan Surat

2. Memilih surat yang akan ditandatangani

Dari daftar permohonan, surat yang sudah siap ditandatangani adalah yang telah memiliki
tombol oranye bergambar pensil di kolom aksi, seperti pada gambar dibawah.
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3. Proses penandatanganan surat

Pilih salah satu surat yang telah mempunyai tombol oranye bergambar pensil untuk
melakukan tanda tangan elektronik.

Silakan masukkan password atau passphrase BSSN untuk melakukan penandatanganan
elektronik, lalu klik ‘Sign’ apabila passphrase yang dimasukkan sudah benar.

Apabila proses tanda tangan elektronik sukses, akan keluar notifikasi ‘Sign Success’.



14 | P a g e

Apabila proses tanda tangan elektronik gagal karena passphrase salah atau karena sebab
lain, akan keluar notifikasi ‘Sign Fail’.

4. Hasil akhir surat yang telah ditandatangani secara elektronik

Screenshot tampilan untuk admin dan penandatangan adalah sebagai berikut :

Screenshot tampilan untuk yang mengajukan surat keterangan sebagai berikut :
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Contoh surat yang telah ditandatangani secara elektronik :

Contoh signature BSSN yang dapat dilihat via PDF reader seperti Adobe Acrobat Reader :
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