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BAB I. PENDAHULUAN 

1.1 Tujuan Pembuatan Dokumen 

 Dokumen user manual untuk Aplikasi Dilanda Cita (Digitalisasi Layanan Adminduk 

Cimahi Kota) ini dibuat dengan tujuan sebagai berikut : 

1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi Dilanda Cita 

(Digitalisasi Layanan Adminduk Cimahi Kota) untuk user, supaya dapat 

mempermudah user dalam penggunaan dan pengaplikasiannya. 

2. Sebagai panduan dalam penggunaan aplikasi Dilanda Cita (Digitalisasi Layanan 

Adminduk Cimahi Kota) ini. 

3. Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen ini yaitu 

:  

● Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Cimahi. 

● Masyarakat Kota Cimahi. 

● Wali GISA (Gerakan Indonesia Sadar Adminduk). 

1.2 Deskripsi Umum Sistem 

 1.2.1 Deskripsi Umum Aplikasi 

Dilanda Cita  (Digitalisasi Layanan Adminduk Cimahi Kota) merupakan 

aplikasi yang mampu menyediakan layanan dalam melakukan pendataan 

administrasi penduduk. Aplikasi ini bergerak di bidang pemerintahan, dengan 

menggunakan media internet untuk menghubungkan antara masyarakat dan 

pemerintah. Dibuatnya aplikasi ini agar dapat mempermudah pemerintah 

disdukcapil kota cimahi dalam melakukan pendataan administrasi penduduk 

secara online. 

 1.2.2 Deskripsi Kebutuhan Sistem 

   Deskripsi umum kebutuhan aplikasi yang akan diimplementasikan 

meliputi semua informasi yang bersifat teknis yang menjadi acuan dalam 

pengembangan aplikasi.  



1.3 Deskripsi Dokumen 

 Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan aplikasi Dilanda Cita 

(Digitalisasi Layanan Adminduk Cimahi Kota). Dokumen ini berisikan informasi sebagai 

berikut :  

1. BAB I  

Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang meliputi 

tujuan pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem serta deskripsi dokumen.  

2. BAB II  

Berisi perangkat yang dibutuhkan untuk penggunaan aplikasi Dilanda Cita 

meliputi perangkat lunak dan perangkat hardware  

3. BAB III  

Berisi user manual aplikasi Dilanda Cita. 

BAB II. PERANGKAT YANG DIBUTUHKAN  

2.1 Perangkat Keras 

Perangkat keras yang digunakan adalah : 

1. Komputer atau Laptop. 

2. Smartphone. 

3. Mouse sebagai peralatan antarmuka. 

4. Monitor sebagai peralatan antarmuka. 

5. Keyboard sebagai peralatan antarmuka. 

6. Printer sebagai peralatan mencetak dokumen. 

2.2 Perangkat Lunak 

 Perangkat lunak yang digunakan adalah :  

1. Windows sebagai Sistem Operasi untuk Komputer atau Laptop. 

2. Android/iOS sebagai Sistem Operasi untuk Smartphone. 

3. Memiliki koneksi internet yang stabil. 

4. Web Browser sebagai Tools Penjelajah untuk aplikasi berbasis website Dilanda Cita. 

Adapun browser yang direkomendasikan yaitu Google Chrome pada link berikut : 

https://dilandacita.cimahikota.go.id 



2.3 Pengguna Aplikasi 

 Pengguna aplikasi yang akan menggunakan aplikasi adalah sebagai berikut :  

1. Memiliki pemahaman tentang antarmuka komputer dan smartphone. 

2. Dapat mengoperasikan komputer dan smartphone dengan baik. 

3. Memiliki pemahaman mengenai proses bisnis aplikasi. 

2.4 Pengenalan dan Pelatihan 

 Para pengguna aplikasi yang terlibat dalam operasional penggunaan aplikasi ini 

sebaiknya terlebih dahulu diberikan pengenalan dan pelatihan yang cukup untuk menggunakan 

aplikasi Dilanda Cita (Digitalisasi Layanan Adminduk Cimahi Kota) ini. 

BAB III. MENU DAN CARA PENGGUNAAN 

3.1 Struktur Menu 

 Adapun struktur menu pada aplikasi Dilanda Cita (Digitalisasi Layanan Adminduk 

Cimahi Kota) adalah sebagai berikut : 

1. Halaman Awal 

● Log in 

● Register  

● Lupa Password 

2. Pilihan Menu dalam Aplikasi 

a. Dashboard 

b. Grafik Pelayanan 

c. Pengajuan 

● Card Akta Kelahiran 

● Card Akta Kematian 

● Card Kartu Identitas Anak (KIA) 

● Card Perpindahan Penduduk 

● Card Input Biodata 

● Card Perbaikan Data  

● Card Cetak Ulang KTP-el 

● Card Kartu Keluarga 



● Card 3 in 1 Kelahiran 

d. Daftar Pengajuan 

e. Cetak Dokumen 

f. Pengaturan 

g. Logout 

3.2 Cara Penggunaan 

 3.2.1 Masuk ke dalam Aplikasi  

 Untuk memulai akses ke aplikasi Dilanda Cita (Digitalisasi Layanan Adminduk 

Cimahi Kota) : 

1. Buka Browser (Mozilla Firefox / Google Chrome). 

2. Ketikkan alamat url sebagai berikut : https://dilandacita.cimahikota.go.id 

3. Kemudian tekan Enter pada tombol keyboard atau klik Go. 

4. Akan muncul tampilan halaman awal dari aplikasi yang berupa halaman 

Login seperti pada gambar berikut :  

 

 
 

5. Untuk Login silahkan pilih salah satu kondisi dibawah ini : 

● Sudah Memiliki Akun 

Masukan NIK dan password yang sudah didaftarkan 

sebelumnya, kemudian tekan tombol Masuk. 



 
 

● Belum Memiliki Akun 

a. Pada halaman awal aplikasi, klik pada bagian “Daftar akun 

baru”. Dapat dilihat seperti gambar berikut : 

 
b. Kemudian akan diarahkan ke halaman registrasi. Dapat dilihat 

seperti gambar berikut : 



 
c. Kemudian isi formulir dengan data sesuai yang dimiliki. 

Kemudian tekan tombol Daftar. Contoh pengisian formulir 

dapat dilihat seperti gambar berikut : 

 
● Lupa Password 

a. Pada halaman awal aplikasi, klik pada bagian “Lupa password”. 

Dapat dilihat seperti gambar berikut : 



 
 

b. Kemudian akan diarahkan ke halaman lupa password. 

Kemudian isi kolom NIK dengan data yang sesuai. Kemudian 

tekan tombol Kirim. Contoh pengisian NIK dapat dilihat 

seperti gambar berikut : 

 

 
 

6. Setelah berhasil login dan pengguna dapat masuk ke dalam aplikasi, maka 

akan muncul tampilan seperti pada gambar berikut : 



 
 

3.2.2 Pilihan Menu dalam Aplikasi 

A. Dashboard 

 Bagian ini berisikan menu untuk melihat card yang tersedia. Tampilan 

menu dashboard dapat dilihat seperti gambar berikut : 

 

 



B. Grafik Pelayanan 

 Bagian ini berisikan gambar berupa grafik. Grafik tersebut dapat 

berubah-ubah, sesuai dengan data yang berhasil diproses di dalamnya. 

Tampilan menu grafik pelayanan dapat dilihat seperti gambar berikut : 

 

 
 

C. Pengajuan 

 Bagian ini berisikan beberapa pilihan card didalamnya. Dimana setiap 

card memiliki tujuan dan kegunaan yang berbeda. Tampilan menu pengajuan 

dapat dilihat seperti gambar berikut : 

 
 



Sedangkan untuk pilihan card yang tersedia adalah sebagai berikut : 

● Card Akta Kelahiran 

Card ini digunakan untuk melakukan pengajuan administrasi akta 

kelahiran bagi seorang ibu yang baru saja melahirkan/melakukan 

persalinan. Langkah - langkah untuk melakukan pengajuan pada card akta 

kelahiran adalah sebagai berikut : 

a. Pada menu Pengajuan, pilih card “Akta Kelahiran”. Dapat dilihat 

seperti pada gambar berikut : 

 
 

b. Kemudian akan diarahkan ke halaman dashboard “Akta 

Kelahiran”. Halaman ini berisi formulir yang harus diisi sesuai 

dengan data yang dimiliki. Sebelum mengisi formulir, terlebih 

dahulu membaca Catatan yang sudah tertulis pada bagian atas 

formulir. Isikan formulir dengan benar dan sesuai. Setelah 

melakukan pengisian formulir, kemudian tekan tombol Ajukan 

Permohonan. Formulir dapat dilihat seperti pada gambar 

berikut : 



 
 

 



 

 
 



 

c. Setelah melakukan pengisian formulir dengan lengkap dan 

benar, maka akan menampilkan notifikasi Sukses pada layar.  

 

● Card Akta Kematian 

Card ini digunakan untuk melakukan pengajuan administrasi akta 

kematian bagi seseorang yang baru saja meninggal dunia. Langkah - 

langkah untuk melakukan pengajuan pada card akta kematian adalah 

sebagai berikut : 

a. Pada menu Pengajuan, pilih card “Akta Kematian”. Dapat dilihat 

seperti pada gambar berikut : 

  

 

 
b. Kemudian akan diarahkan ke halaman dashboard “Akta 

Kematian”. Halaman ini berisi formulir yang harus diisi sesuai 

dengan data yang dimiliki. Sebelum mengisi formulir, terlebih 

dahulu membaca Catatan yang sudah tertulis pada bagian atas 

formulir. Isikan formulir dengan benar dan sesuai. Setelah 

melakukan pengisian formulir, kemudian tekan tombol Ajukan 

Permohonan. Formulir dapat dilihat seperti pada gambar 

berikut : 



 



 
c. Setelah melakukan pengisian formulir dengan lengkap dan 

benar, maka akan menampilkan notifikasi Sukses pada layar.

   

● Card Kartu Identitas Anak (KIA) 

Card ini digunakan untuk melakukan pengajuan administrasi kartu 

identitas anak bagi seorang anak yang ada dalam sebuah keluarga. 

Langkah - langkah untuk melakukan pengajuan pada card akta kematian 

adalah sebagai berikut : 

a. Pada menu Pengajuan, pilih card “Kartu Identitas Anak (KIA)”. 

Dapat dilihat seperti pada gambar berikut : 



 
 

b. Kemudian akan diarahkan ke halaman dashboard “Akta Kartu 

Identitas Anak (KIA)”. Halaman ini berisi formulir yang harus 

diisi sesuai dengan data yang dimiliki. Sebelum mengisi 

formulir, terlebih dahulu membaca Catatan yang sudah tertulis 

pada bagian atas formulir. Isikan formulir dengan benar dan 

sesuai. Setelah melakukan pengisian formulir, kemudian tekan 

tombol Ajukan Permohonan. Formulir dapat dilihat seperti 

pada gambar berikut : 



 



 
c. Setelah melakukan pengisian formulir dengan lengkap dan 

benar, maka akan menampilkan notifikasi Sukses pada layar.  

● Card Perpindahan Penduduk 

Card ini digunakan untuk melakukan pengajuan administrasi 

perpindahan penduduk, dimana seseorang tersebut ingin melakukan 

perpindahan dari suatu daerah ke daerah lain. Langkah - langkah untuk 

melakukan pengajuan pada card akta kematian adalah sebagai berikut : 

a. Pada menu Pengajuan, pilih card “Perpindahan Penduduk”. 

Dapat dilihat seperti pada gambar berikut : 



 
b. Kemudian akan diarahkan ke halaman dashboard “Perpindahan 

Penduduk”. Halaman ini berisi formulir yang harus diisi sesuai 

dengan data yang dimiliki. Sebelum mengisi formulir, terlebih 

dahulu membaca Catatan yang sudah tertulis pada bagian atas 

formulir. Pada card ini juga terdapat bagian untuk memasukkan 

biodata bagi anggota yang akan pindah. Isikan formulir dan 

biodata dengan benar dan sesuai. Setelah melakukan pengisian 

formulir, kemudian tekan tombol Ajukan Permohonan. 

Formulir dapat dilihat seperti pada gambar berikut : 



 



 
 

c. Setelah melakukan pengisian formulir dengan lengkap dan 

benar, maka akan menampilkan notifikasi Sukses pada layar.  

  

 

  



● Card Input Biodata 

Card ini digunakan untuk melakukan pengajuan administrasi 

penambahan anggota keluarga baru dalam sebuah keluarga. Langkah - 

langkah untuk melakukan pengajuan pada card akta kematian adalah 

sebagai berikut : 

a. Pada menu Pengajuan, pilih card “Input Biodata”. Dapat dilihat 

seperti pada gambar berikut : 

 
 

b. Kemudian akan diarahkan ke halaman dashboard “Input 

Biodata”. Halaman ini berisi formulir yang harus diisi sesuai 

dengan data yang dimiliki. Sebelum mengisi formulir, terlebih 

dahulu membaca Catatan yang sudah tertulis pada bagian atas 

formulir. Pada card ini juga terdapat bagian untuk menambah 

data biodata dari anggota keluarga yang akan dimasukkan. 

Isikan formulir dan biodata dengan benar dan sesuai. Isikan 

formulir dengan benar dan sesuai. Setelah melakukan pengisian 

formulir, kemudian tekan tombol Ajukan Permohonan. 

Formulir dapat dilihat seperti pada gambar berikut : 



 



 
c. Setelah melakukan pengisian formulir dengan lengkap dan 

benar, maka akan menampilkan notifikasi Sukses pada layar.  

  

 

 

● Card Perbaikan Data  

Card ini digunakan untuk melakukan pengajuan administrasi bagi 

seseorang yang ingin melakukan perbaikan data. Langkah - langkah untuk 

melakukan pengajuan pada card akta kematian adalah sebagai berikut : 

a. Pada menu Pengajuan, pilih card “Perbaikan Data”. Dapat dilihat 

seperti pada gambar berikut : 



 
b. Kemudian akan diarahkan ke halaman dashboard “Perbaikan 

Data”. Halaman ini berisi formulir yang harus diisi sesuai 

dengan data yang dimiliki. Sebelum mengisi formulir, terlebih 

dahulu membaca Catatan yang sudah tertulis pada bagian atas 

formulir. Isikan formulir dengan benar dan sesuai. Setelah 

melakukan pengisian formulir, kemudian tekan tombol Ajukan 

Permohonan. Formulir dapat dilihat seperti pada gambar 

berikut : 



 



 
c. Setelah melakukan pengisian formulir dengan lengkap dan 

benar, maka akan menampilkan notifikasi Sukses pada layar.  

 

● Card Cetak Ulang KTP-el 

Card ini digunakan untuk melakukan pengajuan administrasi 

pencetakan ulang KTP-el. Langkah - langkah untuk melakukan pengajuan 

pada card akta kematian adalah sebagai berikut : 

a. Pada menu Pengajuan, pilih card “Cetak Ulang KTP-el”. Dapat 

dilihat seperti pada gambar berikut : 



 

b. Kemudian akan diarahkan ke halaman dashboard “Cetak Ulang 

KTP-el”. Halaman ini berisi formulir yang harus diisi sesuai 

dengan data yang dimiliki. Sebelum mengisi formulir, terlebih 

dahulu membaca Catatan yang sudah tertulis pada bagian atas 

formulir. Isikan formulir dengan benar dan sesuai. Setelah 

melakukan pengisian formulir, kemudian tekan tombol Ajukan 

Permohonan. Formulir dapat dilihat seperti pada gambar 

berikut : 



 

 

c. Setelah melakukan pengisian formulir dengan lengkap dan 

benar, maka akan menampilkan notifikasi Sukses pada layar.  

  

● Card Cetak Kartu Keluarga 



Card ini digunakan untuk melakukan pengajuan administrasi 

pencetakan kartu keluarga. Langkah - langkah untuk melakukan 

pengajuan pada card akta kematian adalah sebagai berikut : 

a. Pada menu Pengajuan, pilih card “Kartu Keluarga”. Dapat 

dilihat seperti pada gambar berikut : 

 

 

b. Kemudian akan diarahkan ke halaman dashboard “Kartu 

Keluarga”. Halaman ini berisi formulir yang harus diisi sesuai 

dengan data yang dimiliki. Sebelum mengisi formulir, terlebih 

dahulu membaca Catatan yang sudah tertulis pada bagian atas 

formulir. Isikan formulir dengan benar dan sesuai. Setelah 

melakukan pengisian formulir, kemudian tekan tombol Ajukan 

Permohonan. Formulir dapat dilihat seperti pada gambar 

berikut : 



 

 

c. Setelah melakukan pengisian formulir dengan lengkap dan 

benar, maka akan menampilkan notifikasi Sukses pada layar.  

 

● Card 3 in 1 Kelahiran 



Card ini digunakan untuk melakukan pengajuan administrasi 

gabungan dari card : Akta Kelahiran, Kartu Identitas Anak (KIA), Input 

Biodata, Cetak Kartu Keluarga. Langkah - langkah untuk melakukan 

pengajuan pada card akta kematian adalah sebagai berikut : 

a. Pada menu Pengajuan, pilih card “3 in 1 Kelahiran”. Dapat 

dilihat seperti pada gambar berikut : 

b. Kemudian akan diarahkan ke halaman dashboard “3 in 1 

Kelahiran”. Halaman ini berisi formulir yang harus diisi sesuai 

dengan data yang dimiliki. Sebelum mengisi formulir, terlebih 

dahulu membaca Catatan yang sudah tertulis pada bagian atas 

formulir. Isikan formulir dengan benar dan sesuai. Setelah 

melakukan pengisian formulir, kemudian tekan tombol Ajukan 

Permohonan. Formulir dapat dilihat seperti pada gambar 

berikut : 

c. Setelah melakukan pengisian formulir dengan lengkap dan 

benar, maka akan menampilkan notifikasi Sukses pada layar.  

D.  Daftar Pengajuan 

 Bagian ini berisikan tabel berupa daftar dari berkas yang telah diajukan 

sebelumnya. Tampilan menu pengajuan dapat dilihat seperti gambar berikut 

: 

 

E.  Cetak Dokumen 

 Bagian ini berisikan dokumen yang dapat di unduh. Tampilan menu 

pengajuan dapat dilihat seperti gambar berikut : 

F.  Pengaturan 

 Bagian ini berisikan data diri atau profil lengkap dari user.. Tampilan 

menu pengajuan dapat dilihat seperti gambar berikut : 



 

 
 

G.  Logout 

 Bagian ini digunakan oleh user untuk keluar dari aplikasi. 

 


