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KATA PENGANTAR 

Pengembangan inovasi dalam rangka akselerasi pelayanan pada Sekretariat 
DPRD Kota Medan merupakan salah satu bentuk komitmen dari Sekretariat DPRD 
Kota Medan untuk terus meningkatkan pelayanan kepada Pimpinan dan Anggota 
DPRD Kota Medan. Peningkatan kualitas pelayanan ini sejalan dengan 
pelaksanaan tugas dan fungsi Sekretariat DPRD Kota Medan dan sejalan dengan 
Visi dan Misi Kota Medan, yaitu “Terwujudnya Masyarakat Kota Medan yang 
Berkah, Maju dan Kondusif” dan Misi yang terkait dengan tugas pokok dan fungsi 
Sekretariat DPRD Kota Medan adalah Misi “Medan Bersih”, yaitu Mewujudkan 
Tata Kelola Pemerintahan yang Smart, Bersih dan Akuntabel. 

Sekretariat DPRD Kota Medan telah meluncurkan inovasi berbasis IT, yang 
merupakan  sistem yang terintegrasi yang berisikan inovasi berbasis digital yang 
dimunculkan oleh unit-unit kerja di lingkungan Sekretariat DPRD (Setwan) untuk 
memudahkan Setwan dalam memfasilitasi kegiatan dewan dalam rangka 
menjalankan tugas dan fungsi dewan. 

Untuk itu, perlu disusun Buku Petunjuk Teknis untuk memberikan informasi 
bagi pihak-pihak pengguna layanan dalam penggunaan Aplikasi SMART-WAN. 
Dengan buku petunjuk ini diharapkan pelaksana teknis dan pengguna dapat 
memahami tujuan dan cara penggunaan Aplikasi SMART-WAN yang dapat diakses 
melalui alamat website https://smart-wan.pemkomedan.go.id/in/  

Semoga Buku Panduan ini dapat bermanfaat dalam pengoperasian aplikasi 
SMART-WAN demi terlaksananya tata Kelola pemerintahan yang lebih baik di 
lingkungan Sekretariat DPRD Kota Medan.  

Medan,        Agustus  2021 

ERISDA HUTASOIT, S.E., M.S.P. 
P E M B I N A 
NIP. 19740513 199402 2 003 

https://smart-wan.pemkomedan.go.id/in/
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BAB I  
PENDAHULUAN 

 

1 .1  TUJUAN PEMBUATAN DOKUMEN 

Dokumen user manual aplikasi SMART-WAN ini dibuat untuk mempermudah 
dalam penggunaan dan pengaplikasian yang berisi informasi mengenai data-
data yang dipakai saat ini. 

Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen ini 
yaitu: 

• Sekretariat DPRD Kota Medan  

• Anggota DPRD Kota Medan 

 

1 .2  DESKRIPSI  UMUM S ISTEM  

1.2.1 Deskripsi Umum Aplikasi 

  Merupakan sebuah aplikasi  yang memudahkan Sekretariat DPRD 
Kota Medan dalam pelaksanaan aktivitas manajemen perkantoran 
modern dan terintegrasi. 

1.2.2 Deskripsi Kebutuhan Aplikasi Yang Akan Diimplementasikan 

Deskripsi umum kebutuhan aplikasi yang akan diimplementasikan 
meliputi semua informasi yang bersifat teknis yang menjadi acuan 
dalam pengembangan aplikasi. 
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1 .3  DESKRIPSI  DOKUME N (IKHTISAR) 

Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan aplikasi 
Banjarmasin Aplikasi SMART-WAN. Dokumen ini berisikan informasi 
sebagai berikut : 

1.3.1 BAB I 

Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang 
meliputi tujuan pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem serta 
deskripsi dokumen. 

1.3.2  BAB II 

Berisi perangkat yang dibutuhkan untuk penggunaan aplikasi SMART-
WAN meliputi perangkat lunak dan perangkat hardware 

 
1.3.3  BAB III 

Berisi user manual aplikasi SMART-WAN yang diperuntukkan di 
Sekretariat DPRD Kota Medan. 
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BAB II 
SUMBER DAYA YANG DIBUTUHKAN 

2 .1   PERANGKAT  LUNAK 

Perangkat lunak yang digunakan dalam pengujian adalah: 

Aplikasi berbasis Website (Sistem Informasi Manajemen Perkantoran Terpadu 
plus Media Dewan) yang bisa diakses menggunakan Browser. Adapun browser 
yang direkomendasikan yaitu Google Chrome pada link berikut : 

https://smart-wan.pemkomedan.go.id/in/ 

2 .2   PERANGKAT  KERAS 

Perangkat keras yang dilibatkan dalam pengujian aplikasi ini adalah: 

a. Smartphone dengan Sistem Operasi Android/iOS dan 
koneksi jaringan internet. 

b. Komputer atau Laptop yang memiliki koneksi jaringan internet.
c. Mouse sebagai peralatan antarmuka.
d. Monitor sebagai peralatan antarmuka.
e. Keyboard sebagai peralatan antarmuka.
f. Printer sebagai peralatan mencetak dokumen.

2 .3   SUMBER DAYA MANUSIA 

Sumber daya manusia yang akan menggunakan aplikasi ini adalah orang 
yang Memiliki pemahaman tentang antar muka Smartphone dan Komputer 
serta cara mengoperasikannya. 

2 .4   PENGENALAN DAN PELATIHAN 

Sumber daya manusia yang terlibat dalam operasional penggunaan aplikasi ini 
sehari-hari terlebih dahulu diberikan pengenalan dan pelatihan yang cukup 
untuk menggunakan aplikasi SMART-WAN ini. 

https://smart-wan.pemkomedan.go.id/in/
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BAB III 
CARA PENGGUNAAN 

1. E-Jadin  (E lek t ron ik  Per ja lanan  D inas)

Manual Book Penginputan Lama Dinas dan Penginputan Berkas SMARTWAN 

1) Buka link smartwan https://smart-wan.pemkomedan.go.id/in/

2) Masuk ke akun PPTK

3) Pilih e-Jadin > daftar SPT

http://simanja.pemkomedan.go.id/


7 

4) ketik tanggal SPT yang ingin dicari (misal : 01/03/2021 s.d. 31/03/2021).
Lalu tekan tombol “cari”

5) Setelah muncul, cari nomor SPT yang ingin dicari di kolom “Search”
(misalnya : 973)

6) Tekan tombol “Detail” lalu muncul tampilan seperti yang diatas
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7) Lalu muncul tampilan seperti gambar dibawah. Ketik “Lama Dinas 1, Lama
Dinas 2, Lama Dinas 3” yg dilakukan sesuai dengan SPT seperti gambar
dibawah. Lalu tekan tombol “Simpan”

8) Setelah menekan tombol “Simpan”, Tekan tombol “Dokumen” seperti
gambar dibawah untuk memasukkan dokumen dari setiap peserta yang
melakukan perjalanan dinas
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9) Lalu Input berkas dengan cara menekan Icon “Tambah”. Berkas yang
diinput bisa berupa PDF atau JPEG. Maka berkas yang berhasil masuk
akan seperti gambar yang ada dibawah.
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MANUAL BOOK TENTANG FITUR E-JADIN PADA APLIKASI SMART-WAN 

1) Buka link smartwan http://www.smart-wan.pemkomedan.go.id

2) Silahkan masuk dengan menggunakan Username dan Password yang sudah
diberikan

3) E-Jadin.

Setelah berhasil login pada aplikasi SMART-WAN, cari menu “Administrasi”
pada menu bar dan tekan tombol   pada menu e-jadin, maka muncullah
tampilan e-jadin seperti gambar dibawah.

http://www.smart-wan.pemkomedan.go.id/
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4) Input SPT 

Fitur ini digunakan untuk membuat SPT (Surat Perintah Tugas) setelah Nota 
Dinas dikeluarkan. 

Pada fitur ini, admin akan melengkapi kolom – kolom yang sudah disediakan 
seperti gambar yang dibawah. 

 
 

5) Daftar SPT Baru 

Fitur ini digunakan untuk memunculkan hasil inputan pada “Input SPT”. 
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6) Penginputan Berkas 

Fitur ini digunakan untuk melengkapi berkas yang dibutuhkan untuk  
memenuhi persyaratan dalam hal pencairan perjalan dinas dengan menekan 
tombol “Detail”   
 
 
 
dan kemudian menekan tombol  “Dokumen” .        

 
 
 
 

Isi dokumen yang harus diisi dapat dilihat pada gambar dibawah  
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2.  Nadin-Onl ine  (Naskah Dinas Onl ine)  
 

1) Login ke Website https://smart-wan.pemkomedan.go.id/in/ 
 

 
 

2) Tampilan setelah Login 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://smart-wan.pemkomedan.go.id/in/
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3) Kemudian pilih Nadin Online di side bar kiri 
 

 
 

4) Tampilan Menu Jenis Surat 
 

 
 
 
 
 
 



15 
 

5) Katori Surat 
 

 
 
 

6) Tampilan Surat Masuk (Untuk Menginput Surat Masuk) 
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7) Tampilan Surat Keluar (Untuk Menginput Keluar) 

 

 
 

 
 

8) Tampilan Daftar Surat Masuk 
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9) Tampilan Daftar Surat Keluar 
 

 
 

10)  Tampilan Daftar Surat Keluar Baru 
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11)  Tampilan Surat 
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3.  Voice To  Text  

1) Login Ke Website www.smart-wan.pemkomedan.go.id 
 

 
 
 

2) Tampilan Setelah Login 

http://www.smart-wan.pemkomedan.go.id/
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3) Kemudian pilih Master Undangan di side bar kiri 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) Kemudian Pilih Input Undangan, Tampilannya seperti ini 
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5) Kemudian Setelah Di input, pergi ke Master Undangan > Daftar   Jadwal 
Rapat, maka tampilanya seperti ini : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6) Alat Voice To Text Di hubungkan ke mixer audio, dan inilah tampilan  alat 
Voice To Text 
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7) Hasil setelah export ke Microsoft word  
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4.  Book Date  

1) Login ke website Smart-Wan, lalu pilih “Rencana Kegiatan” pada menu 
“Master Kegiatan” 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Lalu muncul tampilan seperti dibawah  
 

 
 

 

Ketik judul undangan, jenis rapat, pakaian rapat, dll lalu tekan tombol 
“simpan”  
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2) Setelah di input rencana kegiatan, maka akan tersimpan pada menu
 “Daftar Rencana Kerja” maka tampilan akan muncul seperti dibawah ini  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) Setelah semua hasil rapat di input, login ke smart-wan mobile 
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4) Setelah login berhasil, tekan menu “Agenda” pada smart-wan mobile, lalu 
tampilan akan seperti gambar dibawah 
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5) Agar mengetahui kegiatan yang akan dilaksanakan pada bulan yang sedang 
berjalan, tekan lah tanggal yang terdapat titik hitam dibawah tanggal. Maka 
akan muncul tampilan seperti digambar 
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6) Agar dapat mengetahui lebih rinci, tekan agenda yang terdapat dibawah 
kalender smartwan. Maka akan terlihat tampilan dibawah  
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5. Cl ick  Sa lary

1) Login ke aplikasi smartwan web, lalu cari menu “administrasi” dan pilih “Click
Salary” seperti pada gambar dibawah ini

2) Menu “Jenis Gaji” adalah menu yang bertujuan untuk menambahkan 
jenis gaji yang akan dimasukkan pada daftar gaji Dewan dan ASN/Non-ASN
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3) Gaji Pokok Dewan digunakan untuk menambahkan/mengubah nominal gaji 
dewan 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) Menu “Tunjangan Baru” digunakan untuk menambah/mengubah tunjangan 
anggota dewan 
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5) Menu “Gajian Baru” digunakan untuk menginput nominal gaji dewan
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6) Menu “Daftar Gaji Bulanan” digunakan untuk melihat daftar nama-nama gaji
dewan yang sudah diinput melalui menu “Gajian Baru”

7) Menu “Rekap Gaji” digunakan untuk menampilkan rekap gaji yang sudah di
input



33 
 

6.  An jungan Onl ine  

1) Masuk ke laman web smart-wan, lalu pilih menu “Anjungan Online” 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Menu “Daftar Anjungan” digunakan untuk membuat daftar kunjungan dari 
instansi yang akan berkunjung ke Kantor Sekretariat DPRD Kota Medan 
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3) Setelah menginput daftar yang akan berkunjung, maka daftar yang tercatat 
akan ditampilkan seperti gambar di bawah 
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7.  E-T indak  Lan ju t  

1) Masuk ke laman smart-wan lalu pilih menu “E-Tindak Lanjut” seperti gambar 
dibawah  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Menu “Daftar Tindak Lanjut” digunakan untuk menambah, mencetak, 
mengeksport dan mencari tindak lanjut masing-masing orang berdasarkan 
tanggal, jabatan, nomor LHP, dan Nomor Temuan 
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3) Menu “e-Tindak Lanjut” digunakan untuk pengimputan pembayaran nama-
nama pegawai maupun anggota dewan baik yang masih aktif maupun yang 
tidak aktif.  
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4) Menu “Setoran Tindak Lanjut” adalah fitur yang digunakan untuk melihat
berkas atau bukti pembayaran yang sudah di import pada saat 
melakukan pembayaran

===SELESAI=== 
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