
 

 

User Manual 
Petunjuk Penggunaan Aplikasi Simedok 

 

 

URL 
Untuk masuk ke Aplikasi Simedok, Terlebih dauhulu silahkan buka link berikut ini: 

http://119.235.16.115/simedok . Setelah itu masukan Username/Email dan password. Lalu Klik 

Masuk 

   

 

http://119.235.16.115/simedok


 

 

Pengguna 
Ada 5 jenis tingkat level pengguna Aplikasi Simedok, diantaranya: 

1. Administrator 

2. BPKAD 

3. DPMD 

4. Operator Kecamatan 

5. Operator Desa 

 

Berikut User yang dapat digunakan untuk demo: 

No  Username  Password  Level 

1  admin  Simedok123  Admin 

2  bpkad  Simedok123  BPKAD 

3  dpmd  Simedok123  DPMD 

4  kec  Simedok123  Operator Kecamatan 

5  desa  Simedok123  Operator Desa 

   

 



 

 

Daftar Pengguna 
 

 

 

Untuk melihat daftar penggna bisa dibuka melalui menu Administrator > Pengguna 

 

   

 



 

 

Menambah Pengguna (Admin) 
 

Langkah-langkah menambah pengguna 

1. Buka halaman pengguna. Administrator > Pengguna 

2. Klik tombol tambah 

3. Isi form data pegguna 

 

Keterangan 

Level : Admin, BPKAD, DPMD, Operator Kecamatan, Operator Desa 

Banned : Untuk membuka atau menutup akses penguna. 

4. Lalu klik Simpan 

   

 



 

 

Mengubah Pengguna (Admin) 
 

Langkah-langkah mengubah pengguna 

1. Buka halaman pengguna. Administrator > Pengguna 

2. Pada kolom aksi, klik tombol edit 

 

3. Isi form data pegguna 

 

Keterangan 

Password : Kosongkan password jika password tidak berubah. 

5. Lalu klik Simpan   

 



 

 

Menghapus Pengguna (Admin) 
 

Cara menghapus pengguna 

1. Buka halaman pengguna. Administrator > Pengguna 

2. Pada kolom aksi, klik tombol Hapus 

 

3. Lalu klik OK 

 

   

 



 

 

Pengaturan Aplikasi 
 

Untuk membuak halaman pengaturan dapat melaui menu : Adminisrator > Pengaturan 

Isi Form pengaturan, lalu submit 

 

 



 

 

Buat Pengajuan Baru 
 

Pengajuan hanya dapat dilakukan oleh Operator Desa. Untuk Membuat pengajuan baru, silahkan 

klik tombol Pengajuan Baru yang ada di halaman utama. 

Atau bisa juga melaui menu Pengajuan > Buat Pengajuan Baru 

 

 

 

1. Pertama mengisi jenis dan jumlah pengajuan 

 

2. Lalu mengisi bulan dan tahun pengajuan 

 

   

 



 

 

4. Selanjutnya, Melampirkan berkas persyaratan 

 

5. Terakhir, klik tombol Kirim 

   

 



 

 

Daftar Pengajuan 
 

Menampilkan daftar pengajuan yang sudah dibuat. 

 

 

 



 

 

Detail Pengajuan 
 

Halaman ini digunakan untuk melihat detail pengajuan, diantaranya: 

1. Download berkas SPP yang sudah selesai diverifikasi BPKAD 

2. Download berkas SPM yang sudah selesai diverifikasi BPKAD 

3. Melihat rician pengajuan 

4. Melihat dokumen persyaratan dan verifikasi 

5. Melihat log / riwayat pengajuan 

 

 

 



 

 

 

 

   

 



 

 

Verifikasi Pengajuan (Operator Kecamatan) 
 

Berikut langkah-langkah untuk melakukan verifikasi pengajuan 

1. Buka halaman daftar pengajuan, lalu klik tombol verifikasi. Atau bisa juga membuka 

terlebih dahulu halaman detail pengajuan, lalu klik tombol verifikasi.  

 

2. Setelah itu aplikasi akan menampilkan rincian pengajuan sebagai bahan review 

3. Lampirkan berkas hasil verifikasi.  

 

 

4. Selanjutnya, klik tombol verifikasi 

   

 



 

 

Verifikasi Pengajuan (Operator DPMD) 
 

Berikut langkah-langkah untuk melakukan verifikasi pengajuan 

1. Buka halaman daftar pengajuan, lalu klik tombol verifikasi. Atau bisa juga membuka 

terlebih dahulu halaman detail pengajuan, lalu klik tombol verifikasi.  

 

2. Setelah itu aplikasi akan menampilkan rincian pengajuan sebagai bahan review. 

Termasuk berkas hasil verifikasi dari kecamatan. 

3. Lampirkan berkas hasil verifikasi.  

 

 

 

4. Selanjutnya, klik tombol verifikasi untuk verikasi pengajuan. Atau klik tombol Tolak untuk 

menolak pengajuan 

 

 



 

 

Menolak Pengajuan 
 

Berikut langkah untuk menolak pengajuan: 

1. Buka halaman verifikasi 

2. Klik tombol tolak 

3. Masukan alasan penolakan 

 

4. Selesai 

 
 



 

 

Membuat Surat Permintaan Pembayaran 
(SPP) 

 

Berikut langkah-langkah membuat SPP: 

1. Buka halaman daftar pengajuan, lalu klik tombol Detail 

 

2. Klik tombol Buat SPP 

 

   

 



 

 

3. Isi form SPP (Bagian 1), 

4. Lalu klik lanjutkan 

   

 



 

 

5. Isi form ringkasan (Bagian 2) 

 

 

6. Lalu lanjutkan 

   

 



 

 

7. Isi Form rincian penggunaan (Bagian 3) 

 

8. Klik selesai   

 



 

 

Membuat Surat Perintah Membayar (SPM) 
 

Lagkah-langkah membuat SPM, diantaranya : 

1. Buka halaman daftar pengajuan, lalu klik tombol Detail 

 

2. Klik tombol Buat SPM 

 

3. Isi Form SPM 

 

4. Klik Lanjutkan 

   

 



 

 

5. Isi form potongan 

 

6. Klik selesai 

 


