SIADPA PLUS TUTORIAL ADMINISTRATOR

L. PENDAHULUAN

A, ADMINISTRATOR

Administrator dalam Sistem Informasi Manajemen adalah orang yang bertugas dan bertanggung
jawab untuk merencanakan, melaksanakan dan mengendalikan Sistem Informasi Manajemen
termasuk perangkat infrastrukturnya. Dalam konteks implementasi Aplikasi Sistem Informasi
Perkara Peradilan Agama (SIADPA) ini Administrator yang disingkat ADMIN diarahkan untuk
bertugas dan bertanggungjawab dalam melaksanakan pembuatan, editing, penyesuaian
(costumizing) dokumen-dokumen perkara, setting variabel fungsi, setting laporan dan setting-
setting lainnya.

B, APLIKASI DAN MENU TOOLS YANG DIPERGUNAKAN OLEH ADMINISTRATOR

1. SETTING SIADPA
Aplikasi ini hanya boleh dipergunakan oleh ADMIN untuk pengolahan awal aplikasi
sebelum aplikasi Siadpa yang sebenarnya diimplementasikan. Tools ini dipergunakan untuk
mengatur seluruh aplikasi yang ada yaitu: STADPA1 (Tingkat Pertama), STADPA?2 (tingkat
Banding), SIADPA3 (Tingkat Kasasi), SIADPA4 (Tingkat Peninjauan Kembali), SIADPA-
KIPA (Keuangan Perkara), SIADPA-LIPA (Pelaporan), SIADPA-REGISTER beserta TOOLS.

2. SIADPA TOOLS
Aplikasi ini hanya boleh dipergunakan oleh ADMIN untuk penyesuaian (costumizing)
aplikasi dengan data-data umum, aturan-aturan dan kebiasaan yang dipergunakan oleh
masing-masing PA. Tools ini dipergunakan untuk mengatur STADPA1, SIADPA2, SIADPA3
DAN SIADPAA4.

3. DOCSETUP
Aplikasi ini hanya boleh dipergunakan oleh ADMIN untuk penyesuaian (costumizing)
blangko dokumen-dokumen perkara melalui editing redaksi, format, layout dan variabel

fungsi isian agar bisa digunakan sesuai dengan kebutuhan operator. Tools ini dipergunakan
untuk mengatur STADPA1, SIADPA2, SIADPA3 DAN SIADPA4.

4. MENU TOOLS KIPA
Menu ini terdapat pada Aplikasi SIADPA-KIPA yang hanya boleh dipergunakan oleh
ADMIN untuk penyesuaian (costumizing) dan pengaturan Aplikasi SIADPA-KIPA agar bisa
digunakan sesuai dengan kebutuhan operator.

5. MENU TOOLS LIPA
Menu ini terdapat pada Aplikasi SIADPA-LIPA yang hanya boleh dipergunakan oleh
ADMIN untuk penyesuaian (costumizing) dan pengaturan Aplikasi SIADPA-LIPA agar bisa
digunakan sesuai dengan kebutuhan operator.

6. MENU TOOLS REGISTER
Menu ini terdapat pada Aplikasi SIADPA-REGISTER yang hanya boleh dipergunakan oleh
ADMIN untuk penyesuaian (costumizing) dan pengaturan Aplikasi SIADPA-REGISTER agar
bisa digunakan sesuai dengan kebutuhan operator.
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A. MENU APLIKASI SETTING

SETTING SIADPA

No MENU KETERANGAN

[
IDENTITAS Berfungsi untuk mengubah identitas pengadilan dimana aplikasi ini
PENGADILAN diimplementasikan

[
KONEKSI Berfungsi untuk menentukan posisi database dalam nama server
DATABASE dimana aplikasi ini diimplementasikan

[

3 SETTING WARNA Be'rfu1.1g31 untuk mengubah jenis-jenis warna aplikasi sesuai dengan
keinginan pengguna
[
4  OPTION WARNA Berfungsi untuk membatasi seting warna aplikasi lokal

|
FONT ARAB DAN Digunakan untuk menentukan jenis font arab yang akan dipergunakan
PRINTER dan jenis printer yang akan dipergunakan.

|
USER DAN Digunakan untuk membuat, mengedit, membatasi user dan password
PASSWORD yang akan diberi hak untuk mengoperasikan aplikasi

|
SETTING WARNA Berfungsi untuk mengubah jenis-jenis warna background aplikasi
BACKGROUND sesuai dengan keinginan pengguna

[
PEMBAGIAN SCAN  Untuk menentukan jenis kata-kata yang dipergunakan dalam
ALAMAT penulisan alamat di Aplikasi Siadpa dan Akta Cerai.

B. CARA MEMULAI APLIKASI

@ Pastikan aplikasi sudah dipasang

(installed) dengan sempurna
dengan posisi start up atau
disediakan di  shortcut Klik

SETTING.. tunggu sebentar

LOGIN PROGRAM SETTING & Isikan Password dari user ADMIN
Nama User: ADMIN hingga benar, klik Ok atau tekan
Password: | Enter.

@ Tunggu sebentar loading Aplikasi
Q@ ok W@ Eaal
- Setting Akan Muncul Menu-menu
SETTING sebagai berikut

| Setting  Help

Pith safah satu menu yang

wda ) sebelah kar

@ s a5 T =~

NISTRAS| PERKARA

‘AP

MENU SETTING APLIKASI SIADPA

i Q 'j
Setting lam  User dan Settng
lawn paisword  wama bha

Ideminas Selting
pengadian  Koneks:

il

Settg
wam

- n
S

Pembagian  Barcods
scan alamat
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C. CARA MENGISI IDENTITAS PENGADILAN AGAMA

IDENTITAS PENGADILAN AGAMA

Identitns Pengadidon

Namu wogndilan Agams Kabupaten Malang

Alamet | ‘:T Parg Kalurahan Panarukan l;-‘?k;p;qw. Kab v
Alamat 2 yZTelp Fax 0341)397200

¥uls - Provnsl [Kapanjen - Malang

Lokas w Laporan; {Kaepanjan

Wode Register  |PA Kab Mg

identitns Pimpinan

Narns Keton:  |Munerd, S H NP |
e
NP 180210973

Nama Banitga: [0rs. M. lenandae, MH.

(ex_J( sxa_]

D. CARA MENGISI KONEKSI DATABASE
= Tools [ Versi: 09.08]

[ Login ke SQL Server ]

Server: ADMIN

Nama User: sa

Password: peradilan

Database:

[ Login ][ Keluar ]

E. CARA SETTING WARNA

Sertting warms program SIADPA

—————=

SETTING FONT, WARNA DAN BACKGROUND APLIKASY

Kolam Heador

flaapant ey
[Taks Mol [ Fom |
iHan, fectelang & hynyah e —
{Data Dafau 1 fx [ Background |

[ Tatya juwnd

| Hurst anb
i Lariveny
[ Fomt Mern Warms

| F oem Datar Porkana & Columen Nelom Data

[_Fem |

! Background |

Data |

o e ]

@ Pastikan aplikasi
SETTING sudah
loading.

& Klik 2x Icon menu
Identitas Pengadilan,
muncul box isian

& Isikan  kolom-kolom
kosong Klik Ok atau
tekan Enter

& Pastikan aplikasi
SETTING sudah
loading.

@ Klik 2x Icon menu
Koneksi Database,
muncul box isian

& Isikan Nama
server dan nama
server aplikasi

@ Klik Ok atau tekan

Enter
@ Pastikan aplikasi
SETTING sudah
loading.

& Klik 2x Icon menu

Setting Warna, muncul
box isian

& Klik font atau menu

kolom  yang  akan
diubah warnanya

@ Pengoperasian  mirip

dengan setting desktop
properties pada
Windows
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F. CARA SETTING OPTION WARNA

SETTING WARNA

Option

Jon borgter engaUnakan tethng k|
weting warna SIAIPA bt et setrg
ol perver, tage Bod 10tivg lm‘i n

" Settiag Lokal

[ ox ][ Bl

& Klik Ok atau tekan
Enter

Pastikan aplikasi SETTING
sudah loading.

Klik 2x Icon menu Option Warna,
muncul box isian

Klik setting lokal jika warnanya
yang dinginkan hanya pada
komputer klien atau lokal

Jika ikut server, abaikan menu ini
Klik Ok atau tekan Enter

G. CARA MENENTUKAN FONT ARAB DAN PRINTER

SETTING FONT ARAE DAN NAMA PRINTER DEFAULT

P nams dort uetuk cetak cian previeey ciell.oadl arab pada dokamen
Cavwang tandn Preview Fonk urtuk meinat contoh tampdan font pade
dafier foot

Font Arab | Qurasn f_]

I Preyew ford

P privter defaut g ogunskan Utk mencetok dalam modus test
(Epaon LXAQ). Tetapt, pocks sast mencetok user mash dapat memih
einker yang hsn e rana ponder & Sini Soak Coook. Lintuk mencetak
vl MEVor g setting gr Nler e dhperiuban

Prnlet [Epzon L300 =
oK ' l Batal

& Pastikan aplikasi
SETTING sudah loading.

& Klik 2x Icon menu Setting
Warna, muncul box isian

# Klik font atau menu kolom
yang akan diubah warnanya

& Pengoperasian mirip dengan
setting desktop properties
pada Windows

@ Klik Ok atau tekan Enter

H. CARA MENGISI DAN MENGUBAH SETTING USER DAN PASSWORD
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iy e e ¢ Festikan aplikas

File Setting

musakip
mustamin
nurmi
perkara
posbakum 2
rahidah
rzal
solman
suhriah
sukaenah
Supenvisor
Lmil
undhing
user

Menu:

[ Edit dan atur User ]

[ Tambah Baru ]

[ Hapus ]

Keluar

User admin, supervisor dan keuangan
tidak dapat dihapus, karena digunakan
untuk legin / masuk ke beberapa sub
sistem. Untuk mengatur password dan
hak akses user, piih nama user,
kemudian klik Edit dan atur User.

| DAFTAR USER / OPERATOR

-+

PROFERTIUSER

Hama Usui: [mejat (Eaveward |

R A A ST 108 6 s .
Taturs pack e £, A S0 e Lo & . |

& Pastikan

SETTING sudah
loading.

& Klik 2x Icon
menu User &
Password,
muncul box isian

« Klik menu yang
yg dibutuhkan,
edit, tambah atau
hapus User

@ Jkuti  perintah
selanjutnya
dengan mengisi
data yang
dibutuhkan

@ Klik Keluar atau
tekan Enter

aplikasi

| ok || Bwe |
'.J”-{ Irgpd banirg Toghrtmae| T 1
[= T )
B Smdwrem
¢ B et Fama
& mim
B
-
2
[
+@n
a2
2
‘@
8
B Foy
. § -

5. ) —— o
"o M e TR0 S T - S YW SR DOV SR
- B o i i T) gl b S A

e v

I. CARA SETTING WARNA BACKGROUND

SETTING sudah loading.
Klik 2x Icon menu User &
Password, muncul box isian
Klik menu vyang vyg
dibutuhkan, edit, tambah atau
hapus User

Ikuti perintah selanjutnya
dengan mengisi data hak
akses menu yang dibutuhkan
Klik Keluar atau tekan Enter
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Setting warna background

Setting warna digunakan urtuk mengatur warna gradasi
background wwindow menu utams SIADPA SISKEU, TOOLS,
SETTIMG, LIPA dan RESGISTER. Warna 1 untuk warna
zehelah ki, dan warna 2 untuk sebelah kanan.

Warna 1: _
Warna 2 _

| ok || Batal |

J. CARA MEMBAGI SCAN ALAMAT

SETTING SCAN BAGIAN . HAGIAN ALAMAT
Kats banch scan slamat:

Jalar [51.1(31n.] [2ainn | [3in 1032 ]

Tt dusws 3 (aan.] (dan | [dacih |

RT lec.) [ eo ) jer Jice) [e.n.)

[0 Tew.1[ £» 11w 1lew] [£.w.]

Homp [no.] [noefes [ [xomer ]| %0 J[ an

Do/ heturahan [desa Jiwelucarsn | [ o5 )| wel J(as,) (wel.)

Kecamatan [r.e;»-}-t-:. 1t *=c. ][l.t;: ;:v;::;

Kabiwpaan ¢ Kodyn [[keocgares ](kccn | [kodre ) (kocamadys | [kab.](kod. | [kotamad

Fathbon Jaflar 4300 g SOUAEIN LEtLA Terca bomponer - Korgonen sl £e38 SUski vl g Prestae
WA G RS A W MR 0l e et o 1" e T

S sburat g reow: LTS werr kanporen - Aarponen st Sees vkl st ghas. Dgureben pace
S AL D) 200 Corie IR S St d st ALAMAT st #uniud K et

[ o [ B

& Pastikan

Pastikan aplikasi
SETTING sudah loading.
Klik 2x Icon menu Setting
Warna, muncul box isian

Klik font atau menu kolom
yang akan diubah warnanya
Pengoperasian mirip dengan
setting desktop properties
pada Windows

Klik Ok atau tekan Enter

aplikasi
SETTING sudah
loading.

# Klik 2x Icon menu Setting

Warna, muncul box isian

& Klik font atau menu kolom

yang akan diubah warnanya

® Pengoperasian mirip

dengan setting desktop
properties pada Windows

& Klik Ok atau tekan Enter
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No

IS

11

12

1L, UTILITY STADPATOOLS
A. MENU APLIKASI
MENU KETERANGAN
|
Berfungsi untuk menambah dan mengedit fungsi/variabel untuk
Setting fungsi / digunakan dalam form sebagai fasilitas blangko isian dokumen. Secara
variabel teknis fungsi adalah komponen yang mengatur komunikasi data antara
aplikasi SIADPA dengan tabel — tabel yang ada di dalam database server.
|
Master Perkara Berfungsi ur}tuk mene.ambah dan menghapus daftar jenis — jenis perkara
yang ada di Pengadilan Agama, serta menentukan form pendaftaran
(Blanko) . o .
sesuai dengan jenis perkara beserta dengan variannya
|
Master Dokumen D1guna.1<an untuk mengedit, menambah atau menghapus file—file form
yang digunakan dalam program, yang dibedakan berdasarkan menu dan
(Blanko) -
jenis perkara yang akan menggunakan form tersebut
|
Master Majelis Berfungsi untuk menambah, menghapus dan mengedit nama-nama
Hakim Majelis Hakim, Panitera Pengganti dan Juru Sita Pengganti
|
Standar Tanya Berfungsi untuk menambah, menghapus dan mengedit data-data default
Jawab atau data—data standar dari setiap tanya jawab dalam BAP
|
Digunakan untuk mengedit master tanggal Hijriyah untuk tanggal yang
Set tanggal " . . .
Hiirivah bersangkutan, master ini selanjutnya digunakan untuk memberikan
Jry tanggal Hijriyah otomatis dari tanggal Masehi tertentu
|
Data Arab Untuk merangkai, mengedit, menambah atau menghapus data master
Dalil-dalil bahasa Arab yang digunakan dalam putusan
|
Standart Amar Untuk mengedit, menambah atau menghapus data default atau data
(Default) standard amar putusan pada setiap jenis perkara
|
Ubah dan Hapus Untuk mengubah dan menghapus nomor perkara sesuai dengan
Nomor Perkara kebutuhan.
|
Back Up Data Untuk menyimpan data-data cadangan sebagai reserve jika ada
kerusakan data
|
Restore Data Untuk mengembalikan data cadangan jika ada data rusak di server

B. CARA MEMULAI APLIKASI

»

@ Pastikan aplikasi sudah
dipasang (installed) dengan
sempurna dengan posisi start
up atau disediakan di shortcut
SIADPATOOLS.. tunggu
sebentar
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@ Isikan Password dari user
ADMIN hingga benar, klik Ok
atau tekan Enter. Tunggu
sebentar  loading  Aplikasi

Setting
& Akan Muncul Menu-menu
TOOLS sebagai berikut

,g& Setting Aplikasi SIADPA [ Versi: 1.0.2.16 ]

Data Master  Tool Help

Taals
IPARKOD YASPATSU

FTAR MENU SIADPA - TOOLS

w, Master Kode Variabel
@ Master Blanko - Blanko Dokumen
@ Master Desa / Kelurahan
[i};’ Majelis Hakim

p@ Penanggalan hijiiyah

Bantuan Tanya Jawab
Backup Database
ﬁ Pencari sampah

%Saldo awal perkara

A. Cara Menambah, Mengedit Dan Menghapus Majelis Hakim dan Panitera Pengganti

J # Pastikan aplikasi

DAFTAR SURAT PENETAPAN SUSUNAN MAJELIS HAKIM TOOLS Sudah
loading.

@ Klik 2x Icon menu

Master Majelis,

muncul box isian

daftar surat

penetapan Majelis

& KIlik Edit jika mengedit
susunan majelis

& KIlik Baru jika membuat
Surat penetapan baru

5 & Klik hapus jika sudah
_ Bau_ ] _Hapustl | tidak diperlukan
Pihn Surat Penstapan Susunan Hajeis Hakim dari daftar di @ Klik  keluar jika
atas vang ingin anda edit. Kemudian kiik Edit. Atau kik Baru
untuk membuat susunan baru. sudah selesai
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= Jika  pilih

SUSUNAN MAJELIS HAKIM

: baru atau
Tgl malal bertska: (1806201 3| Homee & Tgl SK: | | Kosa |1 | edit, maka
JADWAL SIDANG muncul box
[3AR 5i0AWS ) ..
[ol.sau O SEASA  OIRABU 04 KamIS CSAMAT O SABTU 1S1an
’——[mmu—« F——[mcsmmszl—— [ RUANG SIDANG 3] Penetapan
Tim ke: |1 [saeu) = || Tim ke |t (satu) ol || Time: |1 san) =] Susunan
S 15 I L L I L L2 Majelis
H Sy SH 1A .
Ors Abd. Rhim T o & Isikan kolom
H_ Hamono Ali lbaatim, S |1 C4
Ors H. Sudman o tanggal dan
Must SAg {01
my;:‘“mm SH |02 No. SK
Rahatah Said. S Ag 0
Moh Rizsl SHLMH  |{D13 Penetapan
B W & Isikan Majelis
Quota 1 bulass: Quoda 1 bulan: Quota 1 bulan: .
PPU PP PPES PPM | PPN PP PRAY PPM | | PRH PPR PPES PPM sesuai - dengan
fo Tl [ Tl THif [ Tl Tl Ffl Tl o | | hari dan
Total : 0 Perkata Totnl : 0 Petkara Total : 0 Peckars Ruang sidang
) T4 ool OK 0 9 B oo 1 ey o, okas el dengan  cara
S a2 Batal g ands merdatahan perudatan peda maxls ol kllk hari
sidang  yang
diperlukan
beserta kuota
majelisnnya
& Jika sudah
benar, klik Ok

B. Cara Menambah, Mengedit Dan Menghapus Daftar Master Blanko Gugatan/Permohonan

@ Pastikan aplikasi
SIADPATOOLS
sudah loading.

& Klik 2x Icon menu
Master Blanko,
muncul daftar
Blanko-blanko
Aplikasi

& KIlik Edit jika mengedit
Dokumen

& Klik Baru jika membuat
Dokumen baru

& Klik hapus jika sudah
tidak diperlukan

« Klik  keluar jika
sudah selesai

 Tmgket Bandng
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adh, Putst a pod o o SoA MMy S,
Aatar oG AR RIS 80 A4 b epa e e wraL L

C. Cara Menambah, Mengedit
Gugatan/Permohonan

PHH rubah Holim Angeota)
PHH ruboh Hakimd

PN nube Ketua Majelis (Edited)
PMH rudod mafelis karcas Jadwal bary

v Perumpukdon 15 [ 199
]
i Pesmangpdan
3 Peryddangan
b Parndenacn Petans

A baran orti ook mees

Jika pilih baru atau edit,
maka muncul box isian
edit jenis perkara

Isikan ~ kolom-kolom
mulai dari kode sampai
dengan petitumnya

Jika sudah benar, klik
Simpan

Menghapus Daftar Master Blanko Selain

@ Pastikan aplikasi
SIADPATOOLS  sudah
loading.

& Klik 2x Icon menu Master
Blanko , muncul box isian
daftar Menu dan

Dokumen

@ Klik Edit jika mengedit
daftar Dokumen

@ Klik Tambah jika membuat
daftar Dokumen baru

@ KIlik hapus jika sudah tidak
diperlukan

@ Klik keluar jika sudah

selesai

« Jika pilih Tambah atau edit,
maka muncul box isian edit
Daftar Dokumen

@ Isikan  kolom  keterangan
dengan jenis dokumen

@ Isikan Kolom File dokumen
dengan nama file dan
extensinya

@ Isi  kode  perkara yang
menggunakan dokumen ini
diakhiri dengan tanda * , misal:
GC* untuk Gugat Cerai

@ Isi kode data default BAP jika

file BAP membutuhkan data
default tanya jawab

& Jika sudah benar, klik
Simpan
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. Cara Menambah Dan Merubah Bantuan Tanya Jawab BAP

@ Pastikan aplikasi SSADPATOOLS sudah
loading.
@ Klik 2x Icon menu Bantuan Tanya Jawab,

muncul box isian Jenis-jenis Tanya Jawab

0 Carst T oy, DAY Paratac

T masde e 10 62 Paviak b wuky b s

FEr8otsRes”

o O ST o it 55 BAP S5 i @ Klik Tambah jika ingin membuat baru
PG e 10 s . o Cone iy e 1 = Kiik Edit jika mengedit Tanya jawab
ot i A (8 0 s ey ek el @ Klik keluar jika sudah selesai

Fas [0y F1a Conm fimast taad)

BT R

@ Jika pilih baru atau edit, maka

Fie_Ean_ ey - muncul box isian edit Jenis Tanya
Jawab
Ty s kepeda: [Kopada P « Pilih kolom tanya jawab kepada
ERTARY AN IAWARAN dengan cra klik combo. Misal:
mg::m‘h.‘ozm naak ada 1:.u:ﬂ‘ Qulep, DK 3da perubahan atau Tambshan Kepada Pe
& Isikan Kolom tanya jawab tersebut
sesuai dengan kebutuhan
@ Gunakan fasilitas F2 untuk
simpan, Ctrl-Ins untuk sisip, Ctrl-
o Del untuk hapus
el ——
i paereaien i sty O oL P e Poroiety Pemmrmonn BT e @ Jika sudah benar, klik
EUSE S Ok

CARA PENANGGALAN HIJRIYAH

@ Pastikan  aplikasi  TOOLS
sudah loading.

@ Klik 2x Icon menu Hijriah box
isian  Setting jumlah hari
penanggalan Hijriyah

@ KIlik Tambah jika mau menambah
dan Kklik kurangi jika mau
mengurangi tahun hijriyah yang
sdh tdk berlaku

< |sikan jumlah hari dalam 1 bulan di
masing-masing kolom bulan
Hijriyah

«  Klik Ok jika sudah selesai

JUNLAH RAR! PERANGGALAN HURIYAH

Wanattan e hart Geaw | bety 3¢ tatel

—— D] i Tt
e dr o by v et

o |
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F. CARA MENAMBAH, MENGEDIT DAN MENGHAPUS AMAR PUTUSAN

@ Pastikan aplikasi
SIADPATOOLS sudah
I _ loading.
41, Conl Gt s ot i) | ————— @ Klik 2x Icon menu Master
e Blanko-blanko Dokumen,
03, Crrsl Gaget e ( Lussr Madlr T ) .
06, Coral Cinpat Wval { Luase Hadl ) Tll‘lgkat pertama >

07, Clrai thalak stadie {Poln)
08, Cornl Tabsk Yersteh (Paly)

- Persidangan - Amar Putusan

. @ Klik Baru jika membuat Amar
pesiecir & KIlik Edit jika mengedit Amar
— @ Klik hapus jika sudah tidak
—— diperlukan

eral gugat Bals {son)
caral guost bale verstok {sn)

@ Klik keluar jika sudah selesai

€3 ervr ok ywresobe e

« Jika pilih edit, maka muncul
box isian edit Daftar Dokumen
& Isikan kolom  keterangan
A dengan jenis amarnya
e — I g || « Isikan Kolom File dokumen
dengan nama file dan

| Mergatwhar pugeen HE

2 Murgeankas Talek oot an sughvo (0847 0O R dadep o045 [cl1 ) 1

3 Moneershh on kopade Panties Faegadion Agars Pal etk irérgiirhas Sainan Pulsen yong %iah borkabssten huba ot kopads eXtenSlnya
A Mernbetavian <0 arvk navbyse beye pectan verg ingge han iv tebara Rg 44314000« 20 )

9

Jika sudah benar, klik Simpan

q
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IV. UTILITY UBAH DAN HAPUS PERKARA
A. CARA MERUBAH DAN MENGHAPUS NOMOR REGISTER PERKARA

Ubah nomor perkara |H.p|rurpgrkgrq|
Dari perkara:

Nomor Parkara: 0001 P G r N

Tingkat I Pertama -"]
Di ubah ke:
Nomor Parkars. 0700 Pdt. G [
Tingkat Partama -
| Kotuar |

RUBAH / HAPUS PERKARA

"Ubah perkars (11

Ubah perkara
0001 /Pt G/2011 /P A PAL

KE

0700/Pdt.G/2011/PAPAL 1177

oK | [ Cancai__]

"Ubah nomor per
|

' l;\ ANEA RENAR - BERAT WAL MERUESH PERSASA

(0LPa LANLFAFA

3 NOMOE RPARS

00 GAILUFE PAL 1

o

—

Klik Menu SIADPA, gunakan username
SUPERVISOR

Setelah berada pada menus SIADPA,
Klik Penerimaan (Bagian atas) - Klik
Tools > Klik Rubah Nomor / Hapus
Terdapat 2 Tab yaitu Ubah Nomor
Perkara dan Hapus Perkara

Klik Tab Ubah No. Perkara untuk Ubah
Isikan Noperk asal dan Noperk yang
baru

Klik tombol ubah
& Muncul box
konfirmasi Nomor
perk yang diubah,
klik ok

% Muncul box validasi
Noperk yang
diubah, klik ok

Perkara
0001 /Pdt.G/2011/PA.PAL
sudah dirubah ke nomor perkara

0700/Pdt.G/2011/PA.PAL

RUBAH / HAPUS PERMARA

Ubah nomor parkaca Hapus peckara
Nomor porkasa yang dibagpus:

ma 0 o/ H

Pertama L

Nomer Pekarn 5700

Tingkst

Hapus perkara

0700/Pdt,G/2011/PAPAL 7777

[T

| [ Cancel ]

A

0700/Par GANLPAPAL TTTT

ANDL BEMAR - BEMNAR Mall MENGHASUS PERKARS

o | )

@ Klik Tab Hapus
Perkara untuk Hapus

& Isikan
akan dihapus

« Klik tombol hapus

“ Muncul box
informasi ~ Noperk
yang diubah, klik ok

@ Noperk telah benar-
benar diubah

No.

Noperk yang

& Muncul box
konfirmasi Noperk
yang dihapus, klik
ok

Muncul box validasi
Noperk yang
dihapus, klik ok
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Hapus perkara !l &

Perkara
0700/Pdt.G/2011/PA.PAL

sudah dihapus !!!

& Muncul box

informasi  Noperk
yang dihapus, klik
ok

@ Noperk telah benar-

benar dihapus dan
tidak bisa dipanggil

lagi

i. BACKUP DATA

B. CARA MEMBUAT DAN MENGEMBALIKAN CADANGAN DATA (BACKUP)

Backup Proses backup yaitu pemindahan data — data perkara yang sudah ditutup dan
tidak diperlukan lagi ke database backup. Nantinya data ini masih dapat diambil
kembali (melalui proses RESTORE) untuk dimasukkan ke database SIADPA,
sehingga data — datanya masih dapat dilihat kembali.

Syarat Backup Agar suatu perkara dapat dibackup, perkara tersebut harus memenuhi 2

persyaratan, yaitu:

1. Perkara sudah putus

2. Transaksi keuangan perkara sudah PSP (saldo = 0).

B BACKUP DATA x - BX & Pastikan
flo ey
AN aplikasi
TOOLS sudah
SIADPA | MASTER | loadi
DAFTAR PERKARA YANG SIAP DIBACKUP Putug sebelum: oading.
e ot &  Klik 2x Icon

I No. Perkara | Jenis Perkara Tal Pots ol MinoiasiTal Dot i iased (e ] Back

1. /2678603  |CT hadir tdk tengkar 12/02/2004 2410972 I” Filter tanggal putus menu acKkup,
PR 005404 [WAPmbncbim2ithe Jlemezoos | [z Bulan, Tahurt [Febuai. 2004 v

3 B 0055P04 DK Pemohon : Bapak 11/08/2004 muncul bOX
4 O P Per 1 ng ¢ 4 2004 [0 [ Filter tanggal minutasi 1Sian Backu

5 B 0057P04 DK Pemohon lbu  125/08/2004 29/08/2004 1040872 [Semua yong sudah mtasi ~ . p

6. [0053P04 PN istn, suami goid 30/08/2004 0509/2004 | 19/08/2 & Klik Backup

7 m] sua { g3z 4 2004 .

& [30060P04 PN Pemohon: Suamidr 220972004 240972004 300872 e & Klik keluar
o0 losiFo ; tien 11E09/2004 |PS/08/3004 J01/03 el .

) e —— T [ ookt | [[tnchock s jika sudah
11, [ 0063P04 PN Pmhn :Suami-Istn 1509/2004 29092004 0109721 :

P L e b et I ey selesai

BACKUP...
I Fiker barya yang tercawang l:
Kehuar
ii. RESTORE DATA
Restore Proses restore yaitu pemindahan data — data perkara yang pernah dibackup

ke database utama. Nantinya data — data perkara ini dapat dipilih data
mana saja yang akan dimasukkan ke database SIADPA, sehingga data —

datanya dapat dilihat kembali.

Syarat Restore ~ Agar suatu perkara dapat direstore, syaratnya hanya satu, yaitu data

tersebut pernah dibackup sebelumnya.
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@ Pastikan aplikasi
PP Ee TOOLS sudah
loading,

SIADPA | MASTER | .
&
ES—— Klik 2x Icon
Bulorc  Jul
menu Backup,
) S— T g ton 05 [ s ] 1 box isi
1. [ 2878603  CT hadir tdk tengkar [~ Filter tanggal putus muncu OX 1Slan
2 B i ) Bulan, Tahurt [Februan, 2004 ~l B
ackup
3 B 0055P04 11/33/2004
4. [ jooserne DK Pemohon Orang Tua __[JA/6/2004_{29/08/2004 0970872 [~ Filter tanggol minutasi &  Klik Backup
5 B 0057F04 DK Pemohon: lbu 260082004 |29M082004 1010872 [Semua yang sudah mnwtas: ~ . ..
6. F1/0053P04 PN isti, suami goib 30/08/2004 05/09/2004 | 19/08/2 & Klik keluar ]1ka
7. 0O 3P0 N suami-ist 27 972004 2004 032 .
8 [A0060P04 PN Pemohon: Suamidr 220092004 240972004 30/08720 e sudah selesai
B et s | oA ) (e
11, [ 0063P04 PN Pmhn :Suami-Istn 15092004 29092004 0109721 ik tombol proses di itk
,“; m =y £ Bomahon: Mvanf . 10N v ', ¥ metrsdal proses transfer data
BACKUP...

™ Fier harya yang tercawang l:[
[ g ]
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C. CARA MENAMBAH DAN MENGEDIT FUNGSI/VARIABEL

Variabel atau fungsi adalah komponen yang mengatur komunikasi data antara aplikasi STADPA
dengan tabel — tabel yang ada di dalam database server. Variabel atau fungsi berperan mengatur
dan menganalisa suatu data mulai dari proses pencarian, editing sampai pada proses
penyimpanan. Oleh karena pentingnya peran komponen ini, diharapkan anda untuk
memahami dahulu bagaimana manajemen suatu fungsi sebagaimana dijelaskan di bawah ini.

A
FUNGSI

DATA

-

“ -

APLIKASI
SIADPA

= oot Fbey st L)

| e donge aacm yy aach beftber o Lotk
ety R e S PV el g fae e
vwabs

Mo, Varishet 033! 1—
|

| SETTING VAMANE)

o Varabe |2 |

Model  jonis [EERCCOL e SN - | =
Nama [Awal Kanflik |
Tobes |para_texs wl Oum

Froldd fros L

Tipw dita [werger -

SOL W meocetak |

POSR TRISITR A den Bermsis dek Jehbeben dRarmm

Dota el [ dete
Awal urteh dete b

Kodo deta | 0

-
USER INTERFACE

& Pastikan aplikasi SIADPATOOLS
sudah loading.

& Klik 2x Icon menu Master Kode
Variabel, muncul box isian Daftar
Variabel Berdasarkan Jenis Data

@ Untuk menambah fungsi klik
tambah, untuk mengedit pilih
Variabel yang diedit,
kemudian klik edit.

@ Untuk mencari fungsi, ketikkan
kata kuncinya, klik Filter, akan

akan

muncul daftar fungsi yang
memiliki kata kuncinya
@ Untuk mengedit
i atau membuat
fungsi baru, klik edit

atau tambah

“ Muncul kotak dialog
12 Cok Sidang

—— R Setting Variabel
o o Fungsi dengan
kolom-kolom yang

tersedia
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Pada kolom model data terdapat beberapa jenis yang bisa dipergunakan yaitu :

NO. MODEL KETERANGAN NO. MODEL KETERANGAN
1. | Teks biasa Teks biasa 9. Terbilang Terbilang dari suatu angka
suatu angka
2 | Teks biasa Teks biasa 10. Hijriyah suatu | Tanggal hijriyah dari suatu
tanggal tanggal
. .| Data lebih dari satu, tetapi
3. | Tanya jawab Deitsa}ézrr}yzrjlawab dalam 11. c?:rt'?satu lebih operator dapat memilih data
P g manakah yang akan dipakai
Paraqraph Teks biasa, tetapi muncul data
4, (teks? P Teks biasa 12. | Pilihan yang dapat dipilih oleh user,
untuk memudahkan user
Data lebih dari satu
5 Bullet baris, misal: sebab 13 Data Data yang terkoneksi dengan
' konflik, amar putusan, " | keuangan sistem keuangan perkara
dil.
(SS?I!Lctured Pengambilan,  analisa  dan
6. | Multi data 14. penyimpanan data menggunakan
Query syntax SQL
Language)
Mengambil data — data standard
Variabel dari | dari dalam program, misal: nama
7. | Data arab Data huruf arab 15. siadpa majelis, kode majelis, ruang
sidang, dll.
Mengambil data dari setting
8 Hari suatu | Nama hari dari suatu 16. | Register program, misal: nama pa, alamat
" | tanggal tanggal ' g pa, nama pansek, setting koneksi
database, dll.

Fungsi kolom model data yaitu :

TEKS BIASA
Data akan berupa teks biasa, misal: nama, umur, pekerjaan, alamat, tempat menikah, nomor surat nikah, dll.

TEKS BIASA

TANYA JAWAB

Data akan berupa data tanya jawab, data ini akan di simpan pada tabel tanya jawab.

Jika anda mengaktifkan tanda Cek sidang, maka data tanya jawab tersebut akan disimpan per tanggal sidang,
sehingga data tanya jawab sidang 1, 2 dst tidak akan sama. Jika Cek Sidang tidak diaktifkan, maka data tanya
jawab semua persidangan untuk fungsi / variabel tersebut akan berisi sama. Artinya jika data tanya jawab
pada sidang ke 2 berubah, maka data tanya jawab pada sidang — sidang sebelum dan sesudahnya akan ikut
berubah.

W Cek Sidang

Cek Sidang di aktifkan untuk suatu fungsi.
Option Cek Sidang ini juga berlaku pada fungsi — fungsi / variabel model lainnya yang meminta option Cek

Sidang.
Jika aplikasi menemukan variabel / fungsi dengan Cek Sidang diaktifkan, maka aplikasi akan segera meminta
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10.

11.

operator memilih tanggal sidang ke berapakah yang akan dipakai.

Tips: jika data tersebut HANYA terdapat pada dokumen BAP, sebaiknya cawanglah tanda Cek Sidang ini,
misal: identitas saksi, barang bukti, dIL.

PARAGRAPH (TEKS)
Sama dengan data model 1 (Teks)

BULLET
Data ini dapat berisi lebih dari satu baris. Data hanya berupa data teks, misal: Sebab — sebab konflik, nama —
nama anak, nama — nama saksi, amar putusan, dll.

MULTI DATA (FORM)

Data pada model ini akan mengambil dari dokumen lain, yaitu, fungsi akan membuka dokumen sebagaimana
yang ditunjukkan pada bagian FIELD, mencari variabel / fungsi di dalamnya, mengambil datanya, dan
memasukkannya pada dokumen yang sedang akif. Fungsi model ini banyak digunakan pada perkara —
perkara Waris, misalnya untuk biodata Pemohon, Termohon atau saksi, karena biasanya jumlahnya tidak
dapat dipastikan, sehingga format isiannya di letakkan di dokumen lain, dan untuk memasukkannya pada
dokumen aktif dengan menggunakan fungsi dengan model FORM.

DATA ARAB

Data akan berupa data arab, pada saat berada di aplikasi SIADPA, user akan diberikan pilihan daftar dalil —
dalil arab yang sudah ada di master data arab. Untuk model ini, user tidak dapat mengedit dalil tersebut
langsung dari SIADPA.

Master data arab dapat diset melalui sistem TOOLS.

HARI SUATU TANGGAL
Data akan berisi nama hari dari suatu data tanggal, data tanggal yang akan ditampilkan nama harinya oleh
fungsi ini harus diketahui dulu nomor fungsinya, kemudian masukkan pada bagian REFERENSI.

Data akan berisi data mulai dari kata “Minggu” sampai “Sabtu”, sesuai dengan data tanggal dari fungsi yang
direferensikan, jika tanggal kosong, data akan berisi titik — titik.

|
Referensi 1983 % D |
|

Isian referensi pada setting suatu fungsi

TERBILANG SUATU ANGKA
Data akan berisi “terbilang” dari suatu angka, data angka yang akan ditampilkan “terbilang”nya oleh fungsi
ini harus diketahui dulu nomor fungsinya, kemudian masukkan pada bagian REFERENSL

Misal, data dari fungsi referensi berisi : 125000, maka fungsi ini akan menghasilkan teks “seratus dua puluh
lima ribu”.

HIJRIYAH SUATU TANGGAL MASEHI
Data akan berisi tanggal hijriyah dari suatu tanggal, data tanggal yang akan ditampilkan “Hijriyah”-nya oleh
fungsi ini harus diketahui dulu nomor fungsinya, kemudian masukkan pada bagian REFERENSI.

Misal, data dari fungsi referensi berisi : 10 Agustus 2005, maka fungsi ini akan menghasilkan teks “23 Rabiul
Awal 1425”.

DATA LEBIH DARI SATU (OWN BULLET)
Digunakan untuk data bullet (data lebih dari satu), tetapi user dapat memilih data manakah yang akan
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12.

13.

14.

digunakan. Misalnya, Nama - nama kuasa pe maupun ter, umur kuasa, pekerjaan kuasa, alamat kuasa, dll,
karena kuasa untuk satu pihak bisa lebih dari satu.

Masing — masing data yang terhubung dengan fungsi tersebut akan saling mempengaruhi satu sama lain.
Misal, Fungsi nama kuasa Penggugat/Pemohon akan terhubung dengan fungsi umur kuasa pe, pekerjaan
kuasa pe dan alamat kuasa pe, sehingga misalnya user membuat surat penetapan kuasa, user memilih kuasa
B, maka variabel umur, pekerjaan dan alamat kuasa akan mengambil data — data milik si B.

PILIHAN
Fungsi model ini sebenarnya sama dengan fungsi model 1 (teks), yaitu teks biasa. Tetapi user diberikan
pilihan data — data yang dapat dipilih oleh user sehingga user tidak perlu mengetik data tersebut.

DATA KEUANGAN

Fungsi model ini memiliki koneksi dengan sistem keuangan, sehingga data yang user masukkan pada data ini
akan langsung masuk ke dalam data sistem keuangan. Begitu juga data dari sistem keuangan dapat masuk ke
data ini jika memiliki perkiraan yang sesuai. Data keuangan dibedakan menjadi dua macam yaitu tanggal
transaksi dan nilai transaksi. Data keuangan yang di edit atau dimasukkan dari sistem SIADPA akan diberi
tanda khusus sewaktu dilihat oleh kasir pada jurnal perkara di sistem keuangan.

Sebaiknya hati — hati mempergunakan fungsi ini, karena berhubungan dengan sistem keuangan, sehingga
diperlukan keakuratan yang tinggi.

SQL (Structured Query Language)

Untuk membuat atau mengedit fungsi model ini, anda harus memahami dulu apa itu Structured Query
Language (SQL). Bahasa SQL ini dapat anda pelajari dari buku — buku SQL yang banyak beredar di pasaran.
Karena database server yang digunakan di sini adalah Microsoft SQL Server, maka lebih baik jika anda
mempelajari SQL untuk Microsoft SQL Server.

Dengan SQL, anda dapat mengatur data — data yang diambil dari database dengan SQL sesuai dengan
kehendak anda, tentunya dengan memanfaatkan kelebihan — kelebihan SQL. Fungsi model ini memiliki 3 SQL
untuk pengolahan datanya, yaitu SQL Load, SQL Preview dan SQL Save.

a. SQL Load (harus ada)

Berisi syntax SQL yang digunakan untuk mengambil data dari database, sesuai yang dikehendaki.

b. SQL Preview (boleh tidak ada)

Berisi syntax SQL yang digunakan untuk menampilkan data ke dalam preview dokumen, jika data yang akan
di masukkan ke preview dokumen sama dengan data yang dihasilkan oleh SQL Load, bagian ini dapat anda
kosongkan.

c. SQL Save (boleh tidak ada)

Berisi syntax SQL yang digunakan untuk menyimpan data ke dalam database sesuai yang dikehendaki. Jika
data tidak disimpan, bagian ini dapat anda kosongkan.

Agar SQL dapat berkomunikasi dengan data atau sistem SIADPA, maka disediakan beberapa parameter
untuk digunakan dalam ke 3 syntax SQL di atas:

- NoPerk : Nomor perkara yang sedang dipiih / diolah.

- Tingkat: Tingkat perkara

- TglSidang : Tanggal sidang yang sedang dipilih

- Ruangsidang : Ruang sidang yang sedang dipilih oleh operator

- JenisPerk : Jenis perkara yang sedang aktif / diolahProdeo : Apakah perkara yang sedang diolah atau
dipilih prodeo atau tidak.

- KodePerk : Kode perkara yang sedang aktif / diolah, misal : ct ghoib > 2 th, ct gila edane, dll.

- KetPerk : Keterangan perkara yang sedang dipilih / diolah

- RelaasKe : relaas keberapa yang sedang di buat.

- SidangKe : Sidang keberapa yang sedang dipilih user.

- KuasaPe : Kuasa Pe keberapa yang sedang dipilih

- KuasaTer : Kuasa Ter keberapa yang sedang dipilih
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- GlobalPeTer : Apakah dokumen yang sedang aktif untuk Pe atau untuk Ter.

15. VARIABEL DARI STADPA

Berisi variabel — variabel hasil olahan sistem SIADPA, yaitu ;

RadiusPe
RadiusTer
KodeMajelisO
KodeMajelis1
KodeMajelis2
KodePanitera
NamaMajelisO

9 9 9 9 9 § §

16. REGISTER
Mengambil data dari data setting SiadpaWin.INI

D. CARA MENJALANKAN MENU VALIDASI

VALIDAS| DATA - DATA IX RKARA

Validasi Otomatis | Validasi Lain |

Validasi untuk

Sudah putus dan minutasi, belum PSP
Sudah putus; saldo =0, belum PSP
Keuangan sudah PSP, saldo #0
Belum putus, sudah PSP
Sudah putus, belum minutasi
Belum putus, sudah minutasi
Data ada di keuangan, tapi tidak ada di SIADPA
Transaksi - transaksi yang tidak memiliki perkiraan
Perkara tanpa transaksi keuangan
Tanggal sidang pada hari Jumat
Tanggal sidang pada har Sabtu
Tanggal sidang pada har Minggu
Perkara Prodeo, transaksi perkara <> 0
Transaksi keuangan tanpa tanggal transaksi

l Lihat !!

window validasi data — data perkara

#  NamaMajelisl
#  NamaMajelis2
< NamaPanitera
& SidangKe

& RuangSidang
& TglSidang

Untuk menggunakan menu Validasi :

Login SIADPA menggunakan user SUPERVISOR,
kemudian klik menu penerimaan (bagian atas), >
Tools - Validasi.

Validasi digunakan untuk mengetahui data — data
perkara — perkara yang kurang valid / kurang benar /
kurang masuk akal. Hal ini bisa terjadi karena kurang
teliti atau kurang disiplinnya operator dalam
memasukkan data — data perkara, misalnya: tanggal
yang kurang benar, angka yang kurang lengkap atau
terlalu banyak, atau dokumen sudah dicetak dengan
benar tetapi data tidak tersimpan dalam database,
karena operator lupa menekan tombol save atau
dokumen dikerjakan dengan program / aplikasi lain.

Untuk itu, administrator seharusnya mengatur siapa
saja yang berhak masuk ke menu — menu tertentu,
sehingga setiap user dapat membuat dokumen yang
diperlukan dan menjadi tugasnya saja.
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A. MENU APLIKASI

IV, DOCSETUP

No MENU KETERANGAN
1 | Buka Dokumen Untuk membuka dokumen dari daftar dokumen yang akan diedit
2 | Tutup Dokumen Untuk menutup dokumen jika telah selesai diedit
3 | Simpan Dokumen  Untuk menyimpan dokumen yang telah diedit
4 j Cetak Dokumen Untuk mencetak hard copy dokumen di printer jika diperlukan
ITJ:;)HYaariabel Daftar variabel utama yang ada di dalam aplikasi
| Tab Daftar Daftar variabel lainnya yang ada di dalam aplikasi
variabel

B. CARA MEMULAI APLIKASI

___LOGINPROGRAN SETTING__

LOGIN PROGRAM SETTING

Nama User: ADMIN

Password: |

Setup Dokumen perkara

File

Help

H|E +-=> ¥ 4

] Daftar Yariabel ]

Daftar variabel utama

Double click atau tekan Enter pada
fungsi yang anda pilih untuk
memasukkannya ke dalam dokumen
vang sedang terbuka.

+

+
+
+
+
+

Perkara

Biodata Penggugat / Pemohon
Biodata Tergugat / Termohon
Kuasa Penggugat / Pemohon
Kuasa Tergugat / Termohon
Lain - Lain

& Keluar

@ Pastikan aplikasi sudah dipasang

(installed) dengan sempurna dengan
posisi start up atau disediakan di
shortcut Klik Docsetup.. tunggu
sebentar

Isikan Password dari user ADMIN
hingga benar, klik Ok atau tekan Enter.
Tunggu sebentar loading Aplikasi
Setting

Akan Muncul Menu-menu Docsetup
sebagaimana gambar disamping
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=
1. Klik ikon —' untuk melihat daftar dokumen yang akan dilihat
2. Muncul daftar dokumen sebagai berikut :

N figha dohummn

DAFTAR DOKUMEN

Dattar dokumen pada menn - mone SADPA

= Tingkut Pertama -
Panenmaan

Pand Kuesa
o Kussa
« Lagskas
= SKm
SKUM BATAL NiAK
SKUM Batal Nikah 12
SKUM Darden Voreet
SKUM Eksekusi
SKUM GILA
SKUM PG %
SKUM PaLP (1)

" P Gouuret yarg Ngn s Duve det deter O slas,
Diuka @ ez, | bt e e

Gb. Docl

Arahkan pada menu-menu yang dibutuhkan untuk mengedit dokumen sesuai dengan jenisnya,
Tanda (+) berarti terdapat submenu, tanda (-) berarti tidak terdapat submenu

Klik tanda (+)untuk melihat submenu, Misal Menu SKUM, memiliki beberapa submenu SKUM
Arahkkan cursor pada salah satu submenu yang dibutuhkan, misal : SKUM Pdt.G,

Klik 2 x atau klik ikon Buka, maka muncul dokumen SKUM Pdt.G (Lihat Gb. Doc4)

Pada posisi ini, anda bisa mengedit dokumen atau mengisi fun

Setup Dokwnen perkar
Fe Hep

FAUREEE S A
Vanabel ytama !Eah: Yarabal |

N U

osi variabel

= SKUW PG RTF - Micronott Word
e B0 e (et Fomst [ods Tihle Widow Hed

D &A7 av VHEOEN S RY o-F.
[ o Coumer Toew ..-;.n.-luiti- M CEXRFO-2-4A-.

e rep
F A ->d 4
Varisbel ygama  Daflar Manabal |

" —|
Daftas variabel wtama Dafor Tungsi | varabel L ORORIRORCRT L, ' “vn An.““‘- Vo " s o
-
Doutae cheh s teban Enter B0RAN AO0N danuk 12 E - aw e
il g PO e T ron R ket | T EVASA UNTUK MEMEAYAR ( SEUM |
MECalub ) W0 b A3 AouUten dwm Anidsiads bauandncsr £ b e e
PaNg sedang Iertuba Fovchs et beried 4
Nomot Nama / Keterangan &
MNomoe Parkies ”” " "” i etk eat FKami yang bertanda tangan di bawah ini @
Saksl Kan
Patites PP AT W T >
Tanggal Datar 84 peargaan kepada sak Nama ; «’.;_.,,‘q»

145 Keadaan BAP aaksisal
1117 Namas sakos st be |

1118  Pokenaan saks sia ko
1119 Alsmal savs

Han Tanggal Datar
Tanggai Relaas Pe
Tangai Relyas Ter

= Buodsts Penpgugsl | Pamchor

Tempat kKediaman di ¢ «0l01»,
ebagai pihak “"«004Ex";

tn kel

Dalam mengajukan perkara «(0049%» di Pengadilan Agama

Nama 1120 Noma sakisi st kel ©  bperlawanan dengan :
Ukmur 1121 Pekenaan sak= uita ke
Pakenan l 1122 Pekerfaan saksi sits ke v « Nama ¢ «0102»
Alatrisl |< > Tempat kediaman di @ «l1024»,
= » a1  Tearn 2
Biodsta Tergugst / Tesmohon Filtet «D124d», R
Nama sebagal pihak "«004Tn";
Unut |ul5~
Pakenam W Ak SHer - Panjar Biaya PYerkara | FBP ) sebezar #Hp, «ld47»,
< >
[ ey itu Rani memberi Russa Repada Panitera Pengadilan Agas
— menayar 2egala pengeluaran yang diwajibkan atas perkara tecsel
Gb. Doc2
Gb. Doc3 Gb. Doc4

9. Cara mengedit dokumen diserahkan pada fasilitas-fasilitas yang dimiliki oleh Ms-word

10. Jika akan merubah atau menambah variabel fungsi, posisikan kursor pada baris di halaman Ms-
word yang akan diisi variabel fungsinya

11. Jika variabel fungsi yang disikan adalah variabel utama, klik Tab variabel utama yang berisi
variabel utama. Pilih dan klik 2 x nama variabel, Misal nama Pe (lihat Gb. Doc2), maka pada posisi
dokumen akan terisi variabel nama Pe dengan kode <0098>
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12. Jika variabel fungsi yang disikan adalah variabel lainnya, klik Tab daftar variabel yang berisi
semua variabel. Pilih dan klik 2 x nama variabel, Misal PBP (lihat Gb. Doc3), maka pada posisi
dokumen akan terisi variabel PBP dengan kode <1047>

A. SETTING SKUM

Setting SKUM

NIP: ]

SETTING IDENTITAS KASIR DAN KET. PANJAR

Nama Kasir. | ISR

MENU TOOLS KIPA

Ket. Panjar  [PANJAR

.

©.8atal.|

Izikan nama kasir dan NIP kasir dengan benar, data nama
kasir, NP ¥asir dan Keterangan Panjar akan digunakan
untuk di dokumen S K UM, df Junal don o SIADPA

window setting identitas kasir dan ket. Panjar

Setting identitas

kasir digunakan untuk

menentukan nama kasir yang muncul dalam
SKUM. Keterangan panjar digunakan untuk
menentukan keterangan jenis pembayaran
panjar yang muncul di dalam SKUM.

B. SETTING KOLOM LAPORAN BUKU INDUK

B Setting Kolom - kolom Laporan Buku Induk

SETTING KOLOM - KOLOM LAPORAN BUKU INDUK (KIPA.6)

Daftar perkiraan:

s

.

<

masuk

Atas Penntah Pengadilan APP A
Tambahan Panjar Stta

= Pengeluaran

Biaya Kepaniteraan
Biaya Administrasi

Atas Penintah Pengadilan
Materai

Pih periirasn yang ingn enda masukkan di kolom
PANGGLAN kemucikan kik tombol ", jka
perkirasn sudsh ada di daflar perkirasn yang

tidak akan &

0K @ Batal.,

[PANGGILAN

SITA

SUMPAH

PENERJEMAH
PEMERIKSAAN SETEMPAT

PEMBERITAHUAN
PENGIRIMAN BIAYA

0212040000
0212050000
0212060000
0212070000
[121208:(00

Daflar i sbas berisi parkiraan - perkirasn yang telsh anda pdih
untuk dimasukkon ndlainya di kolom inl,

99 b
Panggilan Termohon

Panggilan Pemohon
Panggilan Pemohon 2
Panggilan Pemohon 1
Panggilan Wali Pemohon

Pangaifan Pelawan A
>

window setting kolom — kolom laporan buku induk

Buku induk keuangan perkara memiliki banyak kolom, dengan masing — masing kolom berisi
nilai transaksi dalam satu hari yang terjadi untuk sesuai dengan jenis kolom tersebut.
Sedangkan satu kolom bisa berisi sekelompok transaksi yang terjadi pada hari yang sama, hal
ini karena Sistem Keuangan memiliki banyak jenis perkiraan utama dengan sub perkiraan —
perkiraannya. Misalnya biaya panggilan, dapat berisi panggilan Pe, panggilan Ter, panggilan
Saksi dsb, sedangkan daftar perkiraan transaksi setiap saat dapat berubah, baik bertambah
maupun berkurang. Sehingga, agar laporan buku induk tetap valid, maka diperlukan set kolom
— kolom laporan buku induk.
Prinsip pengaturan ini adalah, anda tinggal menentukan kolom apa yang hendak anda set,
kemudian tentukan perkiraan — perkiraan yang dalam laporan buku induk nilainya harus
masuk dalam kolom tersebut dengan memilih dari daftar perkiraan di sebelah kiri. Jika
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perkiraan sudah masuk ke kolom tersebut, maka warna perkiraan pada daftar perkiraan akan
berwarna abu - abu.

C. SETTING SQL LIPA.7

Setting Laporan Lll"A-7
SETTING SQL LAPORAN LIPA-7
- Sisa Awal -- ] Penerimaan Bulan Ini -- | - Biaya Panggilan - | - Biaya Penerjemah - | - Biaya Sita | - Biaya Pemeri| ¢ | »

SISA AWAL

SELECT SUM(CASE B.DEBET WHEN 1 THEN A, NIL_TRANS ELSE O END)-
SUM{CASE B.DEBET WHEN O THEN A.NIL TRANS ELSE O END) AS JUMLAH
FROM TRANS PERK A

LEFT JOIN VAR _PERKIRAAN B

ON A.VAR_PERK=B.KODE

VHERE TGL_TRANS<:sTglival

mMaial E Wik O untuk menyimpan has setting SGL, atau Kik Batal untuk keluar tanpa menyimpan hasd parubahan

window setting SQL laporan LIPA.7

Setting SQL LIPA 7 digunakan oleh program untuk menghitung nilai — nilai field yang
digunakan LIPA7. Untuk penghitungan digunakan SQL (Structured Query Language), untuk
itu, jika anda ingin merubah setting ini harus paham betul bagaimana struktur, syntax dan
manajemen Structured Query Language.

Setting untuk LIPA 7 sebenarnya sangat jarang memerlukan perubahan, karena nilai — nilai
yang dihitung adalah perkiraan — perkiraan pokok dan sudah paten.

D. SETTING FILE LAPORAN

SET FILE - FILE LAPORAN KEUANGAN

JURNAL - JURNAL PERKARA | BUKU - BUKU PERKARA BUKU - BUKU BANTU PER 4« | »
| File - file laporan yang digunakan ... |

Buku Bantu Kase
e 1 RANTLI KASIR § AP
JEURU BANTU KASIR LA

Ll

Buku Bardu Administiasi
[BUKU ADMINISTRASI LAP

L]

Buku Bartu App
[BUKU BANTU 4PP.LAP

Lol

Buku Bartu Kontrol Hanan Keuangan Petkata
{BUKU KAS PEMBANTU KASIR LAP

L]

] Piinish nama - nama fle laporan yang digunakan cleh program ksporan
sistem keuangan di bavwah ind, urtuk mencael fie inporan, ik tormbol &
0 Batal { sebelah kanan edtbox

W BT ]

window set file — file laporan keuangan
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Setting file — file laporan keuangan digunakan untuk menentukan file — file laporan yang
digunakan untuk mencetak laporan ke layar dan ke printer.

E. SETTING WARNA DAN TAMPILAN JURNAL

window setting warna dan tampilan

SETTING WARNA DAN FONT MENU JURNAL KEUANGAN PERKARA

jurnal
{ Header |
Fot [l =
coor [ el Setting warna dan tampilan jurnal

12 - .
i = digunakan untuk menentukan warna
g l['*rAna! 3 — warna dan font yang digunakan
coor T L e untuk tampilan di jurnal perkara
ansak X :

Sae B pada sistem keuangan perkara. Ada
Kursor .

empat bagian yang dapat anda set
{ Data baru | « .
Fot  [ipanm 5 [ pada menu ini :
Color - uktran ford untuk transaksi

baru ateu transaksi yang

e e

Setting warna backgrouncd:

Setting warna background untuk edtor transeksi - transaksi o menu jurnal perara, ik
masing - masing kotak di bawah ini untuk merubsah warna background.nys.

Headar Krear |, NN

8 Tangoal Transaksi Debet

Q. Baal, |

Header font dan warna font untuk judul kolom pada input transaksi keuangan
perkara.

Editor Font dan warna yang digunakan untuk menampilkan daftar transaksi yang
sudah tersimpan pada jurnal.

Data Baru Font dan warna yang digunakan untuk menampilkan daftar transaksi yang
baru ditambahkan atau data yang dirubah tetapi belum disimpan.

Setting warna Menentukan warna background untuk header / judul kolom dan background

background untuk masing — masing kolom.
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F. SETTING PERKIRAAN - PERKIRAAN PERKARA

DAFTAR PERKIRAAN - PERKIRAAN TRANSAKSI KEUANGAN PERKARA

Daftar Perkiraan:

= Penerimaan PN
Tambahan Panjar
Administrasi
Atas Perintah Pengadilan APP
Tambahan Panjar Sita

= Pengeluaran

+ Biaya Kepaniteraan

Biaya Administrasi
Atac Dorintah Panaadilan

Kk kanan untuk melhat menu. Kiik Ecit untuk mengedt propert] o I_ -
perkiraan yang sedang ands pih k E‘ Il [

Data - data perkiraan:

Kode data perkiraan; 0101000000

Nama / ket. perkiraan. ~ Panjar [ Perkiraan Default |
Tanggal default tambah = 0 han dan tgl komputer
Kode Perkiraan:
Posisi perkiraan DEBET
Nilai Default / Awal: 317000 } -
i Priortas untuk menentukan letak perkiraan jka ada 2 /lebin transaksi
Urutan prioritas daftar, 1 yang terjadi pada tanggsl yang same
Q. iolvar_|

window daftar perkiraan — perkiran transaksi keuangan perkara

Perkiraan — perkiraan transaksi keuangan perkara dapat ditentukan dari sini. Setting setiap
perkiraan harus benar, karena akan mempengaruhi seluruh laporan keuangan perkara.

Untuk mengedit suatu perkiraan transaksi, pilih perkiraan tersebut, kemudian klik Edit, maka
akan muncul window editor perkiraan transaksi.

EDIT DATA PERKIRAAN PERKARA

Data - data perkiraan:

Kode Perkitaan: 0101000000 [ Perkiraan Pengembalian Sisa Panjar
Jic

Nama | ket. perkitaan: Im

¥ Perkiraan default unuk perkara baru
Tanggal default tambah « |0 $| hari dari tgl komputer

Kode Perkiraan:

Paosisi perkiraan {Debet __v_]
Nilai Default / Awal: ]31 7000
Unjtan prioritas daftar. ! '-:"' catatan | wama merah harus disi

LAPORAN BUKU INDUK KEUANGAN PERKARA
Pith posisl perkiraan inl d laporan buku

Magukkan perkiraan ini di kolom: nchk keuangan perkars. jia tidak masuk di
laporan buku Indui, pih - Tidak masuk o
|PANJAR dan TPBP v leporon bukuinduk
[~ Tidak masuk di laporan Buku Induk Keuangan mms . ":;;’m&m*

window editor data suatu perkiraan transaksi keuangan perkara

Jika anda menambah perkiraan baru, kode perkiraan sudah ditentukan

K Perki
ode Perkiraan otomatis oleh program. Kode ini tidak dapat dirubah (bersifat tetap). Kode
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terdiri dari 10 digit angka yang menunjukkan kelompok dan nomor
kelompoknya. Masing — masing tingkat terdiri dari 2 angka. 2 angka pertama
menunjukkan kelompok pemasukan / pengeluaran, 2 angka beikutnya
menunjukkan kelompok, misal Panggilan, Materai, Pemberitahuan, dst.

Nama / Ket.
Perkiraan

Menunjukkan nama atau keterangan perkiraan tersebut. Nama / keterangan
harus diisi dengan benar, karena akan digunakan sampai mencetak pada jurnal
keuangan perkara.

Perkiraan default
untuk perkara
baru

Jika perkiraan ini merupakan perkiraan yang biasa digunakan untuk
pendaftaran perkara baru (perkara yang belum memiliki transaksi sama
sekali), berilah tanda cawang pada option ini. Contoh transaksi yang terjadi
pada perkara baru antara lain: Panjar biaya perkara, Biaya administrasi, dll.

Tanggal default

n/a

Kode perkiraan

Kode berisi kode singkat nama / keterangan transaksi. Misal : PGL-I, PGL-II,
PBT-I, dll.

Posisi perkiraan

Tentukan posisi perkiraan dengan benar, karena posisi akan berpengaruh
secara keseluruhan pada transaksi yang masuk dan pada laporan. Posisi
perkiraan akan menentukan posisi perkiraan semua transaksi perkiraan
tersebut di database keuangan baik yang sudah tersimpan atau yang akan
dimasukkan. Misal : semula Biaya Materai masuk ke Kredit, maka semua
perkiraan Biaya Materai akan masuk ke Kredit, tetapi jika suatu waktu posisi
ini dirubah ke Debet, maka semua perkiraan Biaya Materai yang sudah masuk
atau akan dimasukkan akan berpindah ke posisi Debet.

Nilai default / awal

Berisi nilai awal yang muncul di editor jurnal jika operator memasukkan /
menambahkan transaksi ini untuk suatu perkara. Hal ini hanya untuk
memudahkan operator agar tidak mengetik nilai transaksi ini jika nilainya
selalu sama. Tetapi jika nilai transaksi yang hendak dimasukkan tidak sama
dengan nilai default ini, operator dapat mengedit / merubahnya.

Urutan prioritas
daftar

Saat mencetak jurnal keuangan perkara, program akan mencetak urutan
transaksi berdasarkan tanggal, kemudian jika ditemukan tanggal transaksi
yang sama untuk dua atau lebih transaksi, maka program akan mencetak
urutan berdasarkan angka yang ditentukan pada input Urutan prioritas daftar
ini. Batasan angka tidak mengikat, misal, jika transaksi Biaya Panggilan
memiliki prioritas tampilan di jurnal pada posisi di atas Biaya Pemberitahuan,
dapat anda isi : Biaya Panggilan = 12, Biaya Pemberitahuan = 25.

Laporan Buku
Induk Keuangan
Perkara

Jika perkiraan ini masuk di laporan buku induk keuangan perkara, maka
tentukan di kolom mana perkiraan tersebut dimasukkan. Jika tidak masuk di
laporan buku induk, pilih Tidak Masuk Di Laporan Buku Induk.

G. SETTING PERKIRAAN - PERKIRAAN NON PERKARA

Setting perkiraan non perkara sebenarnya sama dengan setting perkiraan perkara,
perbedaannya adalah perkiraan — perkiraan yang ada di sini digunakan untuk transaksi internal
pengadilan agama dan tidak berhubungan sama sekali dengan keuangan perkara.

H. DESAIN LAPORAN
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8 Desain Laporan Kouangan [E:\ata Fauzi\PENGADILAN AGAMA\Sistom Keuangan PAVAPORANWKL-PAZ.LAP]

M Properti Laporan E]@IEI

Keterangan Setting Media Laporan |

Nama e Template (Ms Word / Ms Excel) :

Tanggal giWENGAEI.ANAGAMA&S!MKWPA[AP_PAKLPAZXIS M
Uraian { Tormpdan o Ms-Excel |
Denet Divorksheetke |1 %]/ [ diSheet yang sitt
Kredit
Mutol Kolom A Y
Mudod Barls 9 :]

v Tampikan no unt data

Properti Kolom ] Mﬁ :o-,ﬁ:?'j-l—A wlan.. |

- WA ) - |

window desain laporan

CARI DATA PERKARA

CARIDATA PERKARA

window cari nomor perkara

Untuk memudahkan pencarian suatu nomor perkara dengan alasan misalnya pihak Pemohon
lupa nomor perkaranya, maka kita dapat mencari berapakah nomor perkara Pemohon tersebut
dengan kata kunci nama dan / atau alamat. Nama dan / atau alamat yang dimasukkan tidak
harus nama / alamat lengkap, tetapi dapat juga sebagian nama / alamat. Klik tombol Penerimaan
(bagian atas) = Tools - Cari perkara, ketikan nama yang dicari, maka akan muncul daftar

perkara yang mengandung nama / alamat yang dimaksud. Klik 2x pada suatu nomor perkara
untuk mengetahui lebih detail data — data perkara tersebut.
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J. SETTING PASSWORD KEUANGAN

B Setting password keuangan

Ketibhan password baru untuk jogin ke jurnal, dan
tocks - tools kinnya dalam sistem keuangan

Password baru: [
Password baru. ]

-------

......

window setting password user keuangan
Setting password digunakan untuk merubah password user keuangan. Hal ini penting

dilakukan karena tidak setiap user diperbolehkan masuk ke sistem keuangan, agar data — data
keuangan dapat terjaga dan hanya dapat dirubah / dilihat oleh orang yang bertanggung jawab.
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VI, MENU TOOLS LIPA

A. SETTING LIPA-1

B Setting LIPA1

Daftar Majelis Hakim dan PP

Isian nama - nama Ketua, Wakd Ketus, Hokim dan Pandera Penaganrdi beserta kode-nya untuk
digunakan pada kolom keterandgan d laporan LIPA.1 . Dantar ind harus segera didbah jka ada
perubahan, ager laporan LIPA-1 tedap vabd

Ketua : Drs. ABU AMAR, S H, (4)
Wk. Ketua : Drs. SHOLIHUN, S.H. (B)

Hakim :

1. Drs. IMAM BAHRUN (C.1)

2. Drs. H. MOCH. SUKKRI (C.2)

3. CHOLIDUL AZHAR, S H. (C.3)

4 Ors. HM. THOYIB RIADY, S H (C 4)
5. Drs. ABDUL QODIR, S H. (C5)

6 Drs. HM. ZAINURI, S H. (C.B)

Panitera
Drs. H. Isnandar (D)

Fanitera Pengganti

1. BACHTIAR SUARIF, BA (D.1)
2. SITIROMIYANI, S H. (D.2)

R0k © Bata. |

window Setting LIPA-1

Setting LIPA-1 digunakan untuk menentukan susunan hakim — hakim dan Panitera Pengganti
yang dicetak di kolom keterangan pada laporan LIPA-1.

B. SETTING FUNGSI LIPA 2,3 dan 4

Setting Laporan LIPA 2, 3 dan 4

SET VARIABEL / FUNGSI LIPA 2,3 dan 4

UPA2 UPA3 |LpA4|

Tanggal penerimaan berkas PTA:

po2

Tanggal pemberitahuan bunyi putusan PTA:

T

Tanggal pengiriman berkas Kasasi:

window setting Variabel / fungsi LIPA 2, 3 & 4

Laporan LIPA 2, LIPA 3 dan LIPA 4 memiliki beberapa kolom TANGGAL yang harus anda
tentukan kode data tanggal (dalam database) tersebut. Masukkan kode data tersebut pada
input yang tersedia.
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C. SETTING LIPA-8

I Setting Laporan LI-PA.B (B.2)

SETTING PEMBAGIAN PERKARA LAPORAN LIPA.8
Setting kode jenis perkara | SGL Kolom laporan |

A PERKAWINAN

1. Izin Poligami 1P001 Jenis - jenis perkara yang masuk:

2. Pencegahan Perkawinan Berilah tanda cawang u:l:;:! - jenis perkara va't;k
3. Penolakan Perkawinan oleh PPN “; “m:u!"' wl R daodwam iz
4. Pembatalan Perkawinan FNOO1,FNOO2,FNJO3.FNOD4 FINE

5. Kelalaian Atas Kewajiban Suami / Istn  FNO0S, i~ BDOD! : Akta Permohonan Banding A
B. Cerai Talak 24.CT025 01025 C1027 C1020 J ek R Y T PG

7. Cerai Gugat GCO001,6C002,GC003,GC004 G & CTOO3 - CT hadis fpphab

G. Hana Bersama GC015 GCO16 HBOO1, HBOO3 HE & CTOO04 - CThisan pp/hadirtab

9. Penguasaan Anak GC021,6GC022,6C023, W CTOO5 : CT gilafedane

10. Nafkah Anak Oleh |bu karena Ayah tida GCO19 GCO26,GNO1S, ¥ CTOO06 : CT patut ghoib kr 2

11, Hak-hak bekas istrikewsjiban bekas St ~ CTO07 - CT patut ghoib 1b 2

iV CTOO8 : CT patut hadir

12, Pengesahan Anak W CTOO3 - CT lisan ghoib -2th

13. Pencabutan Kekuasaan Orang Tua ¥ CTO10 - CTlisan ghoib +2th

14. Persalian PWOO2 PWO03, PWO04 PWODS, ™ CTO11 : CT Hadir/ppftabmi PN

15. Pencabutan Kekuasaan Wali ¥ CTO12 : Pengampu CT gila

16. Penunjukan orang lain sebagai Wali ole PP0O01,PWO02 PWO05, W CT013 : Pengampu CT gila ptt v
17. Ganti Rugi terhadap Wali Filter

18. Asal Usul Anak

19, Penolakan Kawin Campuran
20, Istbat Nikah I~ Aktifkan filter
21. Izin Kawin PNOO1,PNO02.PNOO3 PNOD4 PN |

window setting LIPA-8
Laporan LIPA-8 (Rekapitulasi perkara) akanmenghitung jumlah perkara — perkara yang masuk

sesuai jenis — jenis perkaranya. Berilah tanda cawang pada jenis perkara yang masuk dalam
kolom laporan yang sesuai di sebelah kiri.
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WVII. MENU TOOLS REGISTER

SETTING VARIABEL REGISTER

Setting variabel laporan register perkara

Register Perkara Gugatan | Register Perkara Permohonan | Eksekusi | Kasasi | Penyitaan Barang 4 | »
Nama Kolom [No_mor Fungsi / Vanabel yang dipakai |a
Tanggal Pembentahuan Putusan

Tanggal Daftar Tingkat Pertama 0

Tanggal Pembentahuan Banding 0

Tanggyal Inzage ) 0

Tanggal Penginman Berkas Banding 0

Tanggal Penenmaan Berkas Banding 0

Tanggal Pembentahuan Putusan Banding 1070

Tanggal Memori Kasasi 0

Tanggal Pembertahuan Kasasi 0

Tanggal Penyampaian Memorn Kasasi 0

Tanggal Kontra Memon Kasasi 0

Tanggal Penginiman Berkas Kasasi 0

Tanggal Penenmaan Memon Kasass 0

Tanggal Amar Kasasi 0

Tanggal Pemberntahuan Putusan Kasasi 1070

Tanggal Pembertahuan PK 0 v

Double cick nomor Tungsi / variabel untuk memunculkan dantar

window setting variabel kolom — kolom laporan — laporan register

Setting kolom laporan register digunakan untuk menentukan kode — kode data yang masuk ke
kolom — kolom laporan register perkara.
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