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Pembuat Tiket pada Sistem Informasi Pemerintahan Daerah.
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SISTEM INFORMASI PEMERINTAHAN DAERAH

akses melalui landing SIPD

(sipd.kemendagri.go.id) (helpdesk.sipd.kemendagri.go.id)

J akses melalui aplikasi helpdesk
¥
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Sistem Informasi
Pemerintahan Daerah

AKSES APLIKASI

Pilih jalur akses Helpdesk

Aplikasi Pusat Pengaduan dapat diakses melalui dua jalur. Pengguna dapat
masuk dari menu SIPD atau membuka portal Helpdesk secara langsunag.

FOKUS PENGGUNA
Gunakan jalur SIPD agar identitas, instansi, daerah, dan role pengguna
dikenali otomatis oleh sistem.

TINDAKAN
Pilih modul SIPD atau portal Helpdesk yang sesuai kebutuhan.




@ Panduan Penggunaan Aplikasi
Pusat Pengaduan/

( 2 Operator Helpdesk Pemda

LOGIN PENGGUNA

Masuk ke aplikasi SIPD

Pilih tahun anggaran, masukkan NIP atau username, isi kata sandi dan
CAPTCHA, kemudian tekan tombol Masuk ke Sistem.

Sistem Informasi
Pemerintahan Daerah

Republik Indonesia

FOKUS PENGGUNA

Gunakan akun sesuai role yang akan menyampaikan aduan, misalnya PA, KPA,
BP, BPP, atau role SIPD lainnya. Pastikan data login dan CAPTCHA telah diisi
dengan benar.

LANGKAH

— Sebelum mengisi NIP dan Password silahkan memilih tahun terlebih dahulu.
Selanjutnya pengguna perlu:

1. Isi username/Nomor Induk Pegawai

2. Isi Kata Sandi

3. Isi Kode captcha yang tertera di layar
4. Setelah semua terisi, klik tombol 'Masuk Ke Sistem' untuk mengakses SIPD
maupun aplikasi Helpdesk

: 02
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() PUSAT PENGADUAN /

SISTEM INFORMASI PEMERINTAHAN DAERAH

AKSES MENU

Buka menu Pusat Pengaduan

Setelah berhasil masuk, pilih menu Pusat Pengaduan pada kelompok
Bantuan di sisi kiri. Akses yang sama juga tersedia melalui ikon chatbot
di kanan bawah.

Selamat Sore, RENI MURNIATI, A.Md

Eamatan gl Bt Lot Pl e R AGPCHIIOAOE

B Rekening Bank Ringkasan APBD Kecamatan Tegal Barat

PENHATAUSAHAAN

A Pengeluaran
Pomblayaan Rp 15.509.248.714,00 Rp 0,00 Rp 0,00

Raalisasl R Rp?. 0BB, 645 466,00 Realisasi R Rp0,00 Realisasl Rill Rp0.00
LAPORAN

@ Akuntansi —_—
& Pondapatan Daorah m & Belanja Daorah m & Panerimaan Pemblayaan m # Pengoluaran Pernbiayaan m
BANTUAN

0 Konsultasi

LOGOUT

[+ Keluar

FOKUS PENGGUNA

Kedua tombol mengarahkan pengguna ke
layanan Helpdesk yang sama.

TINDAKAN
Klik salah satu akses yang diberi penandaan merah.




@ Panduan Penggunaan Aplikasi

Pusat Pengaduan/

E Operator Helpdesk Pemda |

MEMBUAT TIKET

Mulai membuat tiket baru

Pada halaman Daftar Tiket, tekan tombol Buat Tiket Baru
untuk membuka formulir pengajuan aduan, konsultasi,
atau permintaan dukungan.

$§[PD — Selamat Siang, R— — — —— f.:'. in| & @ g
(0 Dashboard @
&1 Tiket
Daftar Tiket
Menampilkan daftar tikel helpdesk
= o o 0 o 0 © O
E Filter dorsinkan Q)
5
= :

Data Tidak Ditemukan

PANDUAN VISUAL | PEMBUAT TIKET @ 05/10

FOKUS PENGGUNA
Ringkasan pada dashboard akan menampilkan jumlah tiket berdasarkan

progres penanganannya.

TINDAKAN

Klik tombol Buat Tiket Baru di kanan atas.
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FORMULIR TIKET

Isi judul tiket yang jelas

Tuliskan ringkasan masalah atau permintaan secara singkat, spesifik, dan
mudah dipahami oleh petugas Helpdesk.

Sistem Inf ip intahan D h | Penat hi
$ SIPE = stem Informasi Pemerintahan Daerah | Penatausahaan . n @ @ g
— e (s —
() Dashboard o
3 Tiket

Buat Tiket Baru Informasi

Judul Tiket adalah ringkasan singkat yang

Judul Tiket menggambarkan masalah atau permintaan Anda
Gunakan judul yang jélas dan deskriptif agar tim
support dapat langsung memahami inti

permasalahan. Contoh: "Gagal login setelah reset
password” atau “Request penambahan fitur export
PDF~,

FOKUS PENGGUNA
Judul yang baik memuat objek masalah dan kebutuhan utama, bukan hanya
kata seperti “error” atau “mohon dibantu”.

TINDAKAN
Masukkan judul pada kolom yang ditandai nomor 1.
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Buat Tiket Baru

Mobon di hapusian 5P20 Double

KLASIFIKASI TIKET

Pilih kategori yang sesuai

Tentukan kategori berdasarkan jenis permasalahan. Penjelasan pada panel
Informasi dapat digunakan sebagai panduan sebelum memilih klasifikasi tiket.

\  FOKUS PENGGUNA
' Kategori yang tepat membantu tiket diarahkan kepada petugas atau tim
penyelesai yang sesuai.

TINDAKAN

Pilih kategori dari daftar yang tersedia.




Panduan Penggunaan Aplikasi

Pusat Pengaduan/Helpdesk

Panduan visual penggunaan aplikasi bagi
Pembuat Tiket pada Sistem Informasi
Pemerintahan Daerah.

& B h

AKSES FORMULIR MONITORING
TERINTEGRASI TERARAH TIKET

. . . . f;f\l Fokus Langkah Ini
3 ISI Prlorltas leet \4} Mengisi tingkat prioritas tiket

Tentukan tingkat prioritas berdasarkan urgensi dan dampak masalah.
Pilih salah satu dari empat pilihan berikut:

Rendah — Tidak mendesak, bisa ditangani saat ada waktu.
® Sedang - Perlu ditangani dalam waktu yang wajar.
® Tinggi - Mendesak, perlu ditangani segera.

- Sangat mendesak, berdampak besar pada operasional.

$ Sl PD Sistem Infarmasi Pemerintahan Daerah | Pusstearsduan

o) Dashboard

@ Tiket

Buat Tiket Baru & Kompral

Dokumen Pencairan

s
ALUR PEMBUATAN TIKET =
r i
1 2 3 L 4 5 6 7
Buat Tiket Baru Isi Judul Tiket ‘I Isi Prioritas Isi Deskripsi Lampirkan Bukti Kirim Tiket Tindak Lanjut
Buka form Tulis ringkasan | Tiket ‘ Jelaskan masalah Tambahkan file Tiket akan masuk Pantau status
pengajuan tiket masalah dengan Pilih tingkat secara rinci pendukung ke Helpdesk penanganan tiket
jefas prioritas tiket l
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Skitem Informasl Pemerinta

Buat Tiket Baru

URAIAN MASALAH

Tulis deskripsi secara rinci

Jelaskan kronologi masalah, pesan kesalahan, langkah yang telah
dilakukan, data terkait, serta hasil yang diharapkan.

FOKUS PENGGUNA

Deskripsi yang lengkap mengurangi kebutuhan klarifikasi ulang dan
mempercepat proses diagnosis.

TINDAKAN
Isi kolom Deskripsi dengan informasi yang runtut dan spesifik.
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BUKTI PENDUKUNG

Lampirkan evidence tiket

Tambahkan screenshot, dokumen, atau data pendukung melalui menu
Lampiran. Format yang digunakan adalah PDF atau Excel dengan ukuran

maksimal 10 MB per file.

Evidence harus relevan dengan masalah dan memperlihatkan
informasi yang diperlukan untuk proses verifikasi.

TINDAKAN

Pilih file yang akan diunggah melalui jendela pemilihan dokumen.




@ Panduan Penggunaan Aplikasi

Pusat Pengaduan/

¥R Pembuat Tiket @
O Langkah 6 - Kirim Tiket

s SIPD —  Sistem Informasi Pemerinta AR & @ 3
o Penjelasan
(a] Dashboard @
& Thet : Setelah keseluruhan
Buat Tiket Baru & Kembas () Informasi . o
Isi formulir & bawah untuk membuat tiket bary fleld dllsl secara

Deskripsi adalah penjefasan lengiap

tentang masaltsh alau permintasn Anda |e ng ka p da n ri nCi;
S—— pembuat tiket dapat

meareprodulsi masalah, pesan emor

Judul Tiket

Mohon di hapuskan SP2D Double

menekan tombol

Kategori
—— b #5b. Kirim Tiket untuk
4 membuat tiket aduan.

Sedang — Periu ditangani
Desknipsi .

SP20D Nomor... periu dihapuskan karena telah terinput duuhlel

Tiket aduan akan
dibuat secara otomatis
dan dieskalasikan
Lanpian kepada Operator
Helpdesk Pemda.

Helpdesk Kemendagri




| @ Panduan Penggunaan Aplikasi

Pusat Pengaduan/
¥X Pembuat Tiket

o Dashboard Tiket yang Telah Dibuat

Tiket yang telah dibuat akan tampil pada Dashboard Pembuat Tiket.
Pada dashboard ditampilkan jumlah total tiket, tiket selesai, tiket

dalam proses, dan tiket ditolak. Untuk melihat informasi lebih detail,

pengguna dapat memilih menu Tiket dan meninjau daftar tiket
yang telah dibuat.

Sistem Informasi Pe
SIPD _ 8 ¢ e @

L L. " &

Daftar Tiket
Menampilkan dattar tik

[51 © 0 o 1 0

= Filter

TIKET KATEGOR PRIOAITAS  STATUS PEMBLAT DAERAH MODUL TAKGGA
[ Mohon di hapusian SP20 Double o e Pencsivan » e » Seddarg D etk Py aay  FENIMURNIATL & KotaTegsl  KecamatanTogalBarat  Penstausshaan 01 ‘,]

Helpdesk Kemendagri
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Pusat Pengaduan/

B Pembuat Tiket (Q Informasi & SLA)

o Melihat Detail Informasi Tiket

Informasi tiket yang lebih detail, seperti pembuat, daerah, SKPD, modul, tanggal
dan waktu pembuatan, serta waktu penyelesaian dapat dilihat pada tampilan
daftar tiket. Informasi ini membantu pengguna memantau progres penanganan
tiket dan melihat ukuran Service Level Agreement (SLA).

ss[pn Sistem Informasi Pemer ,l | D E {57 @ @
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Menampilkan daftar tiket helpdesk

o 1 o 0 1 o 0
= Filter Q
y Y
| - R O < .S Rl A sl o DR R R )
. )

Helpdesk Kemendagri
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Operator Helpdesk Pemda

Tiket yang telah
o dibuat dapat
ditindaklanjuti oleh
Operator Helpdesk Pemda

Bagian berikut menjelaskan
langkah-langkah akses dan

tindak lanjut tiket oleh Operator

Helpdesk Pemda, mulai dari login,
memilih role, membuka dashboard
helpdesk, hingga meninjau /
detail tiket.

Q




=

& Operator Helpdesk Pemda

4’ Akses Awal

Panduan Penggunaan Aplikasi

Pusat Pengaduan/

@ Masuk ke SIPD sebagai Operator

Operator Helpdesk Pemda dapat mengakses Helpdesk melalui SIPD dengan

mekanisme yang sama seperti penggunaan SIPD pada umumnya, yaitu dengan

mengakses url: sipd.kemendagri.go.id atau mengakses url: helpdesk.sipd.kemendagri.go.id.

o Isi username/Nomor Induk Pegawai
© Isi Kata Sandi

0 Isi Kode captcha yang tertera di layar

Selanjutnya Operator Helpdesk Pemda perlu:

Sebelum mengisi NIP dan Password silahkan memilih tahun terlebih dahulu.

@ Setelah semua terisi, klik tombol 'masuk ke sistem' untuk mengakses Role
Operator Helpdesk Pemda pada SIPD maupun aplikasi Helpdesk.

Panduan Penggunaan Aplikasi
Pusat Pengaduan/

ER Pembuat Tiket

© Langkah 6 - Kirim Tiket
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@ Tahap Akhir Pembuatan Tiket

o Penjelasan

Setelah keseluruhan
field diisi secara
lengkap dan rinci,
pembuat tiket dapat
menekan tombol
Kirim Tiket untuk
membuat tiket aduan.

©

Tiket aduan akan
dibuat secara otomatis
dan dieskalasikan
kepada Operator
Helpdesk Pemda.

[

SIPD

Mohon masukkan informasi akun Anda untuk mulai menggunakan
SIPD

Tahun

E Tahun Anggaran 2026
B -

Jsername |/ Momor Induk Pegawai
19791208 201
?ata Sandi

Amankan Kata Sandi
‘ Masuk Ke Sistem ]
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& Operator Helpdesk Pemda

Pemilihan Role

o Pilih Role Operator Helpdesk Pemda

Setelah berhasil login, akan muncul jendela konfirmasi role.
Pilih role Operator Helpdesk Pemda, kemudian klik tombol
Pilih Akun Ini untuk melanjutkan akses ke sistem helpdesk.

SIPD

g 5 Mohon masukkan informasi akun Anda untuk mulai menggunakan
Konfirmasi

T'ahun Anggwan 2028

pilth satu dari opsi jabatan berikut unfuk melanjutka
[ @ OPERATOR HELPDESK PEMDA m]

sername | Nomor Induk Pegawai

Batalkan

Sistem Informasi
Pemerintahan Daerah

Republik Indonesia
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Operator Helpdesk Pemda

Panduan Penggunaan Aplikasi
Pusat Pengaduan/

Q Masuk ke Helpdesk

o Akses Menu Pusat Pengaduan

Setelah masuk pada role Operator Helpdesk Pemda, operator dapat
membuka menu Pusat Pengaduan melalui menu Bantuan pada sisi kiri,
atau dengan mengklik ikon chatbot di kanan bawah layar.

@ Dashboard
TROUBLESHOOT

$ Penganggaran

@ Penatausahaan

BANTUAN

£ Pusat Pengaduan

LOGOUT

[-} Keluar

Selamat Siang, FATULAH,ST

e Rets Togel (56 (WP HOWIRDRIONGTION

@

Ringkasan APBD -

)
Rp 0,00

Realisasi Riil Rp0,00

@ Pendapatan Daerah m

||| Grafik APBD

Rp 0,00
Realisasi Riil Rp0,00

® Belanja Daerah m

Kembali

Rp 0,00

Realisasi Riil Rp0,00

Rp 0,00

Realisasi Riil Rp0,00

@ Penerimaan Pemblayaan m ® Pengeluaran Pemblayaan m

E Jadwal

82 Hari #
Jadwal Sedang Berjalan -y
@ Kebijakan

SPD
Semester

Par - OPD
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Pusat Pengaduan/

g Operator Helpdesk Pemda

S8 Dashboard Operator

o Dashboard Helpdesk Operator

Pada dashboard helpdesk operator, tersedia daftar tiket yang telah dibuat
oleh pengguna SIPD di lingkup daerahnya serta rekap total tiket berikut
progres penanganannya. Pada halaman ini juga tersedia tombol untuk
menambah tiket aduan apabila diperlukan.

Selamat Siang, FATULAH, ST =
SPD - i i s8¢ 6@
O
(x) Dashboard P
8 Tiket

Dashboard Helpdesk
Selamat datang, FATULAH 5T

Tiket Aktif Terbaru

Mohon di hapuskan SP20 Double

testinggg Dukungan Teicnis Rendsh * Sedang D wh Holpdesk Pemd DEWI UMARDH, 5.Ps

baruu

ltesting

Helpdesk Kemendagri
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Pusat Pengaduan/

Tindak Lanjut Aduan 29 Operator Helpdesk Pemda

© Buka Detail Tiket

Untuk menindaklanjuti aduan, Operator Helpdesk Pemda dapat
menggeser tabel tiket ke sisi paling kanan, menekan tombol Aksi,
lalu memilih menu Detail untuk membuka informasi rinci tiket.

Sistem Informasi Pemerintahan Daerah | Penatausahaan

SIPD

@ Dashboard

&3 Tiket

Menampilkan daftar tiket helpdesk

= Filter

o RENIMURMATLA..  KotaTegal  KecomatanTegalBarat  Penatausshasn  of jui2026, 1436 - .
~ DEWIUMAROM,S..  KotaTegal  Dinas Pendidikan dan Penatausshaan 1 14 9076 1430 - © Detal
- 01 Jul 2026, 14.20
Kota Tege Dinas Pendidikan da Penatausahaan Wi IR 14 M :

_ FATULAHST
r

_ FATULAH,ST
r
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Pusat Pengaduan/

x

o Operator Helpdesk Pemda |

Langkah 6 - Lihat Informasi
TikEt dan LiVGChat E‘% Detail & Komunikasi

Pada halaman detail, operator dapat melihat informasi rinci tiket seperti
@ tanggal dibuat, pembuat, kategori, status, prioritas, daerah, SKPD, modul,

dan riwayat status. Komunikasi dengan pembuat tiket maupun Helpdesk
Pusat dapat dilakukan melalui livechat, serta dapat melampirkan dokumen
PDF atau Excel dengan ukuran maksimal 10 MB.

SIPD = Sistem Informasi Pemerintahan Daerah | Penatausahaan n -
= ]
= — Pertn  KeaTegal 06 NP W00 L0RI0NMINDS . hj (—' lé"

@
(@ Dashboard
€ Kembali [ \
Tiket Nk
o Informasi tiket
Pamd. Sedang P
. - 01 Jul 2026, 14.36
Mohon di hapuskan SP2D Double
01 Jul 2026, 14.36
H5 REMI MURMIATI, A.Md
REMNI MURNIATI, A.Md
01 Jul 2026, 14.36 01 Jul 2026, 14.36
Dokumaen Pencairan
Sedang Diproses oleh Helpdesk Pemda
SP2D Nomor,, perlu dihapuskan karena telah terinput double Sedang
Kota Tegal
Riwayat percakapan
o RENI MURNIATI, A.Md Kecamatan Tegal Barat
SPZD Nomor.. perlu dihapuskan karena telah terinput double

\_ Penatausahaan _/

Balas Riwayat status

Tiket dibuat

Aksi

& Lampirkan File Bersihkan £\ Kirim Pesan

. J/
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Pusat Pengaduan/

9 Operator Helpdesk Pemda

o Tindak Lanjut Tiket

E&] Tindak Lanjut Aduan

Setelah menelaah detail tiket, Operator Heklpdesk Pemda dapat memilih
salah satu dari tiga tindakan sesuai hasil penanganan kasus:

e Selesaikan — gunakan ketika permasalahan telah berhasil ditangani.
e [Cskalasi ke Helpdesk Pusat — gunakan ketika permasalahan perlu
penanganan lebih lanjut oleh Helpdesk Pusat.

e Tolak Tiket — gunakan ketika tiket bersifat duplikat, informasi tidak
lengkap, atau tidak perlu ditindaklanjuti.

Selamat Sore, FATULAH,S - - -
SIPD = 0B ¢ &
—— - . . 1 EEETepEmE NP IDTCUORNTRGN. T * ot -
01 Jul 2026, 14,36
(@ Dashboard 01 Jul 20026, 14,36 01 Jud 2026, 14,36
REMNI MURNIATL, A, Md
£3 Tikat
Dokurman Pancairan
SP20 Nomoe., perlu dinapeskan karena telah tesingul double _
Sedang Diproses olah Helpdask Pamda
Riwayat percakapan
@ RENI MURNIATI, A.Md Kota Tegal
SPZ0 Momoar.. pariu dihapusikan karena telah tefinput double
Kocamatan Tegal Barat
Panatassahaan
Balas
Riwayat status
Tiket dibuat
Al
& Lampirkan Fila Barsivan

&) Solaniean
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Pusat Pengaduan/

2 Operator Helpdesk Pemda

0 Filter dan Urutkan Daftar Tiket a T —

Operator dapat menggunakan menu Filter untuk mengurutkan daftar tiket
berdasarkan Terbaru atau Terlama, serta mempersempit daftar tiket sesuai
dengan Status, Prioritas, Tanggal, Modul, dan SKPD. Fitur ini membantu
operator memantau tiket secara lebih fokus dan efisien sesuai kebutuhan.

Selamat Siang, FATULAH,ST
o coc e

50 Kota Togel 100] NP MOTIOEBOBONIONOOS  Tabue JO2E

L)
o
o
I

(2) Dashboard

% Tiket .
Daftar Tiket Buat Tiket Baru
Menampilk

kan daftar tiket helpdesk

3] 4 (-_:) 0 Q) 4 @ 0
r = Filt \ Q
Terbaru Terlama
Eil REMNIMURNIATL A Kota Tegu Kecamatan T
RN S

“Bendsh = SodnDpreesokhtpdekpamds gy DEWIUMARCH,S,

PRIORITAS
+ # Socsng 3 sloh Heipilatk Permd g FATULAHST

TAHGGAL FATULAHST

* Rendsh

Helpdesk Kemendagri
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Pusat Pengaduan/

:’l Operator Helpdesk Pemda |

0 Pantau Riwayat Status Tiket ' @ sttus & Monitoring

‘ Operator dapat melihat riwayat perubahan status tiket pada panel di
sebelah kanan untuk memantau alur penanganan tiket secara menyeluruh.

Riwayat ini mencakup informasi kapan tiket dibuat, dikirim ke Pusdatin,
dibuka, ditindaklanjuti, hingga selesai diproses.

Dengan adanya riwayat status, operator dapat memastikan transparansi
dan keterlacakan proses penanganan pengaduan.

Aksi

S'PD - Sistem Informasi Pemerintahan Daerah | Penatausahaan a B & @
= = Operator kpdenk P KotaTogalo: NP MATOIORINONNCOS  Tabhan 2008 z
askasajkjasuqjaks
() Dashboard Kota Tegal
8] Tiket Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Balas
Penatausahaan
Riwayat status
Status diubah  Sudah Ditindaklanjuti oleh Pusdatin
Selesal oleh Pusdatin
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dilakukan sesuai kebutuhan
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perundang-undangan

X




