
 

Manual Fasilitas Pencatatan 

Pengunjung 

1.​ Urusan dan Person In Charge (PIC) Pelayanan 

Sebelum proses pencatatan kunjungan dilakukan, sistem terlebih dahulu 

menyediakan data mengenai jenis urusan dan penanggung jawab (PIC) yang 

melayani. Tujuan dari pencatatan ini adalah untuk mengidentifikasi layanan 

yang paling sering ditangani, sehingga pengguna pada Perangkat Daerah  

bersangkutan dapat lebih mudah melakukan persiapan sebelum menerima 

pelayanan. Menggunakan informasi ini, proses pelayanan menjadi lebih efisien, 

terarah, dan sesuai dengan kebutuhan pengunjung. 

1.1.​ Formulir Pengisian 

 

Nama Urusan sebagai contoh: Urusan Protokol dan Kehumasan yang 

digunakan untuk menunjukkan jenis layanan atau bidang yang tersedia 

dalam sistem helpdesk. 



 

Narahubung (PIC) Berisi daftar individu atau unit kerja yang bertanggung 

jawab atas urusan tersebut. Contoh melanjutkan Nama Urusan di atas, 

ditetapkan untuk urusan dimaksud yang melaksanakan adalah: 

●​ Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

●​ JFT Pranata Humas 

Fungsi Tambah Narahubung Tersedia tombol “Tambahkan narahubung” 

untuk menambahkan lebih banyak PIC sesuai kebutuhan. 

2.​ Pencatatan Pengunjung 

Saat pengunjung datang, perlu dicatatkan pada fasilitas pencatatan 

pengunjung.  

 

Berdasarkan alur pada flowchart, proses pencatatan kunjungan dimulai dengan 

pengambilan foto diri oleh tamu. Setelah itu, tamu mengisi data mengenai 



 

tujuan kunjungan, yang kemudian disimpan oleh sistem. Jika fitur pengiriman 

pesan melalui WhatsApp telah diaktifkan, sistem secara otomatis akan 

mengirimkan pesan kepada tamu sesuai dengan informasi yang telah diinput. 

Setelah seluruh data tersimpan, sistem akan mencetak Berita Acara Kunjungan 

sebagai bukti pencatatan. 

2.1.​ Pengambilan Foto Diri 

Setiap tamu diwajibkan untuk mengambil foto diri sebagai bagian dari 

proses pencatatan kedatangan. Foto tersebut digunakan untuk 

memverifikasi bahwa tamu benar-benar telah melalui prosedur 

pencatatan secara resmi. 

 

2.2.​ Pengisian Data Diri 

Pada langkah selanjutnya proses dilanjutkan dengan mengisi sejumlah 

informasi pribadi secara lengkap dan akurat. Proses ini dimulai dengan 



 

mencantumkan nama lengkap sesuai identitas resmi, yang merupakan 

kolom wajib. Selanjutnya, pengguna diminta untuk menuliskan jenis 

pekerjaan atau instansi tempat mereka bekerja, diikuti dengan pengisian 

nomor handphone aktif yang juga bersifat wajib sebagai sarana 

komunikasi. Kolom email tersedia untuk melengkapi data kontak, 

sementara alamat tempat tinggal harus diisi secara lengkap sebagai 

bagian dari data wajib. 

 

2.3.​ Submit data 

Pada bagian akhir adalah pengisian keperluan. Di sini dilakukan 

pengisian terhadap apa yang dibutuhkan oleh pengunjung terhadap 

proses kedataganannya. 



 

 

Pada bagian ini, pengunjung diberikan akses untuk melakukan submit 

dan melakukan pencetakan Berita Acara Kunjungan, atau untuk 

memilih penyelesaian saja. 

2.4.​ Submit Lalu Cetak 

 

Pada pilihan ini pengunjung bisa melakukan pencetakan Berita Acara 

pengunjung setelah proses submit pengisian dilakukan. 

3.​ Menajemen Kunjungan 

Hasil catatan kunjungan akan terlihat pada tampilan awal manajemen 

kunjungan. 



 

 

3.1.​ Nomor Tiket 

Setiap kunjungan akan mendapatkan nomor tiket, dengan penomoran 

tersebut dilakukan secara otomatis oleh sistem. Nomor tiket ini diberikan 

secara acak dan tidak berurutan, sehingga masing-masing kunjungan 

dapat dilacak proses penanganannya. 

Untuk catatan kunjungan setiap nomor tiket akan mendapatkan pola 

dengan awalan huruf TM yang dilanjutkan 8 (delapan) digit nomor acak. 

Sebagai contoh: TM52620725. 

3.2.​ Form Hasil Pengisian Pengunjung 

Jika Operator mengklik salah satu bari pada daftar isian yang dilakukan 

oleh pengunjung, maka sistem akan menampilkan form hasil pengisian 

data oleh pengunjung. 



 

 

Pada form yang muncul tersebut akan terlihat kode nomor tiket, serta 

beberapa isian yang sebelumnya diisikan oleh Pengunjung. Selain itu, 

terdapat beberapa pilihan tombol, salah satunya jika ingin melakukan 

pencetakan ulang terhadap Berita Acara Pengunjung. 

3.3.​ Pencatatan Tindak Lanjut 

Pada bagian tab Tindak Lanjut, terdapat form untuk melakukan 

pengisian terhadap tindak lanjut kunjungan tamu tersebut. Di isian 

Formulir tersebut mencatat tindak lanjut kunjungan dengan tiga bagian 

utama: urusan yang perlu ditangani, prioritas kunjungan, dan petugas 

yang ditugaskan. 



 

 

Jika perlu menambahkan Urusan, maka perlu dipilih berdasarkan daftar 

urusan yang telah ditambahkan pada bagian Urusan dan PIC. 

Untuk menambahkan urusan pada catatan kunjungan tinggal diklik 

tombol sehingga muncul tempat untuk melakukan 

klasifikasi urusan. 

 



 

3.4.​ Catatan Penanganan 

Untuk memberikan catatan terhadap penanganan, maka pada tab 

Catatan Penanganan, kita bisa menambahkan apa saja yang dilakukan 

oleh personil untuk memenuhi kebutuhan dari kunjungan. 

 

Untuk menambahkan catatan tinggal diklik tombol 

sehingga muncul form untuk memasukkan catatan yang dibutuhkan. 

 

3.5.​ Menambahkan Dokumen 

Jika terdapat dokumen yang nantinya bisa dijadikan sebagai bagian dari 

proses penanganan, maka kita bisa menambahkan pada bagian 

Dokumen. 



 

 

Pada bagian ini kita bisa melakukan upload terhadap file yang 

dibutuhkan sebagai pelayanan. 

4.​ Mencetak Rekapitulasi Pengunjung 

Untuk mencetak rekapitulasi pengunjung, bisa dipilih tombol 

pada bagian atas daftar pengunjung. 

Setelah diklik akan muncul pilihan periode yang ingin dicetak. 

 

Adapun pengisian tersebut dijelaskan sebagai berikut: 

1.​ Jika tidak diisikan maka akan dilakukan pencetakan terhadap semua data 

kunjungan. 

2.​ Jika hanya diisikan Periode Dari maka akan dilakukan pencetakan 

terhadap data dari isian sampai data terkini. 

3.​ Jika hanya disiikan Periode Sampai Dengan maka akan dilakukan 

pencetakan dari data isian awal sampai data tanggal terpilih. 

4.​ Jika diisikan semuanya, maka akan dilakukan pencetakan dari Periode 

Dari sampai dengan Periode Sampai Dengan. 

Hasil dari pencetakan adalah daftar kunjungan yang dilakukan, dengan 

menampilkan foto pengunjung, dan data lainnya. 
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