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1. Pendahuluan
1.1 Tujuan

1.2 Overview



1.1 Tujuan
Dokumentasi ini bertujuan untuk memberikan penjelasan
penggunaan dari setiap menu dan sub menu yang ada pada
Basis Informasi Data Umat Katolik (BIDUK) untuk admin
paroki secara keseluruhan. Admin dapat menggunakan
dokumentasi ini sebagai panduan agar dapat memahami
dan menjalankan aplikasi BIDUK.





1.2 Overview
 

Sistematika penulisan dokumentasi user manual
BIDUK terdiri atas :



1. Pendahuluan
Pendahuluan merupakan panduan pengenalan
aplikasi BIDUK agar mudah dipahami oleh user
sehingga nantinya user dapat menjalankan aplikasi
dengan baik dan benar.



2. Desain Sistem
Memberikan gambaran singkat mengenai BIDUK dan
cara menjalankan aplikasi BIDUK.



3. Detail Desain Sistem
Memaparkan detail desain sistem aplikasi BIDUK
yang dijelaskan per modul yang mencakup
pembahasan mengenai tujuan modul, langkah kerja
modul dan batasan-batasan dari suatu modul.

 



2. Desain Sistem
2.1 Sistem Overview

2.2 Buka Aplikasi





2.1 Sistem Overview
 

Basis Integrasi Data Umat Katolik (BIDUK) merupakan
salah satu proyek kerjasama antara Keuskupan
Agung Jakarta dengan Divisi IT Bina Nusantara.
Persyaratan minimum untuk menjalankan Aplikasi
BIDUK adalah :

Browser Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft
Edge
Microsoft Office Word 2007 atau yang terbaru
Microsoft Office Excel 2007 atau yang terbaru
(kecuali office 2010)
Operating System : Windows XP atau yang
terbaru
RAM : 1 GB (Tidak ada spesifikasi khusus)
Internet 1 Mbps (Tidak ada spesifikasi khusus)

 



2.2 Menjalankan Aplikasi
 
Basis Informasi Data Umat Keuskupan (BIDUK) bisa diakses
seperti pada gambar dibawah ini : 

Gambar 2.2.1 Website BIDUK

User harus login terlebih dahulu, agar bisa masuk
ke Aplikasi BIDUK

Isi Username (contoh : admin.paroki)
Isi Password (contoh : CCCccc222)
Isi Captcha sesuai dengan yang muncul di
layar
Kemudian klik tombol LOGIN



Gambar 2.2.2 User Login_Website BIDUK

Jika admin salah memasukkan username atau
password , maka akan muncul Notifikasi : "Anda
telah gagal login sebanyak 1 kali" dan admin harus
mengisi captcha kembali dengan format yang tepat.
Apabila terjadi kesalahan sampai dengan 5 kali,
maka user tidak dapat login untuk 10 menit
kedepan (lihat gambar 2.2.3)



Gambar 2.2.3 User Login_Salah Username atau
Password 

Jika user memasukkan username dan password
yang benar, maka Halaman Utama BIDUK akan
terbuka

Gambar 2.2.4 Halaman Utama BIDUK



Jika admin lupa kata sandi yang digunakan, maka
admin bisa klik pada link 'Forgot Password' (lihat
gambar 2.2.3), kemudian akan muncul Pop Up Forgot
Password
Untuk melakukan reset password, silahkan
masukkan username yang digunakan, kemudian klik
tombol Konfirm (lihat gambar 2.2.5)

Gambar 2.2.5 Pop Up Forgot Password 
Setelah klik tombol Konfirm, maka "Pop Up
Password berhasil diubah" akan ditampilkan:



Gambar 2.2.6 Pop Up Password berhasil diubah 

Password yang baru akan dikirim ke email admin
Paroki, tampilannya sebagai berikut:



Gambar 2.2.7 Email Forgot Password 

Klik tombol Ubah password
Maka browser akan membuka halaman baru berupa
form ubah password seperti pada gambar 2.2.8
Input password baru
Input Konfirmasi dengan Password Baru
Klik Simpan



Gambar 2.2.8 Form Ubah Password 

Admin Paroki dapat melakukan login kembali
dengan menggunakan password baru yang ada di
email
Admin Paroki disarankan untuk segera mengganti
password dengan password yang lebih mudah
diingat (password harus menggunakan kombinasi
dari angka [0-9] dan huruf [a-z], [A-Z], dengan
panjang password minimal 8 karakter dan maksimal
15 karakter)

Prosedur Selesai



3. Detail Desain Sistem
3.1 Halaman Utama

3.2 Security Access

3.3 Data Utama

3.4 Form

3.5 Pencarian

3.6 Pesan

3.7 Dashboard

3.8 Dokumen

3.9 Help



3.1 Halaman Utama
 

Halaman Utama adalah halaman pertama yang menampilkan menu-menu
utama dari aplikasi BIDUK

Gambar 3.1.1 Halaman Utama 

Pada halaman utama ini juga, user dapat melihat informasi akun, profil dan
rubah password, dan sign out



Gambar 3.1.2 Halaman Utama_Welcome Admin 

Informasi Akun

Informasi Akun, terdiri atas Role : Paroki dan Wilayah :
Malalayang

Gambar 3.1.3 Halaman Utama_Informasi Akun 

Profil dan Rubah Password 
Pilih Menu Profile & Change Password

Gambar 3.1.4 Menu Profile & Change Password 

Kemudian akan menampilkan Halaman Profile &
Change Password



Gambar 3.1.5 Halaman Profile & Change Password 

Cara Ubah Profile
Username : akan muncul secara otomatis dan tidak
bisa di ubah
Nama Lengkap : bisa di ubah
Isi alamat Email, jika ada
Ubah Nomor Telepon, jika berubah
Klik tombol SIMPAN



Gambar 3.1.6 Ubah Profile 

Setelah klik tombol SIMPAN, akan muncul
Konfirmasi Ubah Profile

Gambar 3.1.7 Konfirmasi Ubah Profile 

Klik tombol Batal, jika batal untuk merubah profil
Klik tombol Ubah, jika yakin untuk merubah profil
Kemudian, akan muncul Notifikasi : "Profil berhasil
diubah" (lihat tulisan yang dilingkari)



Gambar 3.1.8 Notifikasi Ubah Profile 

Cara Ubah Password
Isi Password Lama
Isi Password Baru
Isi Konfirmasi dengan Password Baru
Klik tombol SIMPAN

Gambar 3.1.9 Ubah Password 

Catatan:

Mohon untuk pembuatan password baru, harus
menggunakan kombinasi dari angka [0-9] dan huruf
[a-z], [A-Z], dengan panjang password minimal 8
karakter dan maksimal 15 karakter. Contoh :
aBc123EfG



Setelah klik tombol SIMPAN, akan muncul
Konfirmasi Ubah Password

Gambar 3.1.10 Konfirmasi Ubah Password 

Klik tombol Batal, jika batal untuk merubah
password
Klik tombol Ubah, jika yakin untuk merubah
password
Kemudian, akan muncul Notifikasi : "Password
berhasil diubah" (lihat tulisan yang dilingkari)

Gambar 3.1.11 Notifikasi Ubah Password 

Sign Out

Pilih menu Sign Out, untuk keluar dari aplikasi
BIDUK



Gambar 3.1.12 Sign Out BIDUK

Prosedur Selesai



3.2 Security Access
Menu ini digunakan untuk mengelola user, user roles
dan user privileges

Klik menu Security Access

Gambar 3.2.1 Menu Security Access

Menu Security Access - User Management terdiri
atas :

3.2.1 User

Prosedur Selesai



3.2.1 User
 
Menu ini digunakan untuk menambah, menghapus dan
mengubah user.

Klik menu Security Access
Klik sub-menu User Management - User

Gambar 3.2.1.1 Sub-menu User 

Kemudian akan muncul Halaman User, halaman ini
menampilan Tabel User BIDUK

Gambar 3.2.1.2 Halaman User 



Tambah User
Klik tombol Tambah, kemudian Form User akan
ditampilkan
Mohon melengkapi Form User dengan : (lihat
gambar 3.2.1.2)

Data yang harus diisi atau dipilih, (lihat kolom
yang ada tanda *), yaitu :

Username (hanya menggunakan kombinasi dari angka [0-9]
dan huruf [a-z], [A-Z] dan tidak boleh menggunakan spasi)
Nama Lengkap
User Role (pilih sesuai dengan kebutuhan)
Keuskupan (pilih sesuai dengan lokasi user)
Password (harus menggunakan kombinasi dari angka [0-9]
dan huruf [a-z], [A-Z], dengan panjang password minimal 8
karakter dan maksimal 15 karakter
Confirm Password

Data yang tidak wajib diisi, yaitu : Email,
Telepon
Klik tombol SIMPAN, jika sudah selesai mengisi
Form User

Gambar 3.2.1.3 Tambah User 



Setelah klik tombol SIMPAN, lalu akan muncul
Notifikasi : User berhasil ditambah (lihat yang
dilingkari warna merah)
User Baru akan secara otomatis muncul di Tabel
Informasi User (lihat yang dilingkari warna biru)

Gambar 3.2.1.4 Notifikasi User Baru 

NOTE :
Admin Paroki hanya bisa membuat user dengan role
Paroki, Wilayah dan Lingkungan seperti yang
ditampilkan pada gambar dibawah ini :

Gambar 3.2.1.5 Tambah User_User Role 



Cari User
Ketik kata kunci atau user yang ingin dicari pada
kotak Search (lihat yang dilingkari warna merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)

Gambar 3.2.1.6 Cari User 



Ubah Data User
Klik Username, kemudian Form User akan muncul
Superadmin tidak bisa mengubah Username, hanya
bisa mengubah Nama Lengkap, Email, Telepon, User
Role, Keuskupan, Paroki, Wilayah, Lingkungan,
Password dan Confirm Password
Klik tombol Simpan, jika sudah selesai ubah data
user

Gambar 3.2.1.7 Ubah Data User 

Kemudian akan muncul Konfirmasi Ubah User Role



Gambar 3.2.1.8 Konfirmasi Ubah User 

Klik tombol Batal, jika batal untuk mengubah data
user
Klik tombol Ubah, jika yakin untuk mengubah data
user
Kemudian, akan muncul Notifikasi : "User berhasil
dirubah" (lihat tulisan yang dilingkari)

Gambar 3.2.1.9 Notifikasi Ubah User Berhasil 



Hapus User
Pilih data user yang akan dihapus (lihat yang
dilingkari warna merah) dan klik tombol Hapus

Gambar 3.2.1.10 Hapus User 

Selanjutnya akan muncul Konfirmasi Hapus User

Gambar 3.2.1.11 Konfirmasi Hapus User 

Klik tombol Batal, jika batal untuk menghapus user
Klik tombol Hapus, jika yakin untuk menghapus user
Kemudian, akan muncul Notifikasi : "User berhasil
dihapus" (lihat tulisan yang dilingkari)



Gambar 3.2.1.12 Notifikasi Hapus User Berhasil 



Prosedur Selesai



3.3 Data Utama
Menu ini digunakan untuk mengelola data utama BIDUK

Klik menu Data Utama

Gambar 3.3.1 Menu Data Utama

Menu Data Utama terdiri atas :

3.3.1 Struktur Gereja

3.3.2 Bidang Gereja

3.3.3 Lokasi

3.3.4 Pernikahan

3.3.5 Agama

3.3.6 Pendidikan dan Pekerjaan

3.3.7 Impor Data



Prosedur Selesai



3.3.1 Struktur Gereja
Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
berdasarkan Struktur Gereja

Klik menu Data Utama → Struktur Gereja

Gambar 3.3.1.1 Menu Data Utama - Struktur Gereja

Sub-menu Struktur Gereja meliputi :

3.3.1.1 Paroki

3.3.1.2 Wilayah

3.3.1.3 Lingkungan

Prosedur Selesai



3.3.1.1 Paroki
 
Menu ini digunakan untuk melihat dan mencari data utama Struktur Gereja -
Paroki.

Klik menu Data Utama → Struktur Gereja → Paroki

Gambar 3.3.1.1.1 Sub-menu Struktur Gereja_Paroki 

Kemudian akan muncul, Halaman Master Paroki
yang berisi Tabel Informasi Paroki

Gambar 3.3.1.1.2 Halaman Master Paroki 



Pada Halaman Master Paroki ini, admin Paroki hanya
bisa mencari data di Tabel Paroki dan melihat data
dari Form Paroki



Cari Data Paroki
Ketik kata kunci atau user yang ingin dicari pada
kotak Search (lihat yang dilingkari warna merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)
Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.1.1.3 Cari Data Paroki 



Lihat Data Paroki
Untuk melihat data pada Form Paroki, klik pada
Kode Paroki, kemudian Form Paroki akan muncul

Gambar 3.3.1.1.4 Klik Kode Paroki_Form Paroki 



Prosedur Selesai



3.3.1.2 Wilayah
 
Menu ini digunakan untuk mengelola data utama Struktur
Gereja - Wilayah 

Klik menu Data Utama → Struktur Gereja → Wilayah

Gambar 3.3.1.2.1 Sub-menu Struktur Gereja_Wilayah 

Kemudian akan muncul, Halaman Master Wilayah yang
berisi Tabel Informasi Wilayah

Gambar 3.3.1.2.2 Halaman Master Wilayah 





Cari Data Wilayah
Ketik kata kunci atau wilayah yang ingin dicari pada
kotak Search (lihat yang dilingkari warna merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)
Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.1.2.3 Cari Data Wilayah 



Tambah Data Wilayah
Klik tombol Tambah, kemudian Form Wilayah akan
ditampilkan
Mohon melengkapi Form Wilayah dengan : (lihat
gambar 3.3.1.3.3)

Nama Paroki dan Kode Wilayah akan muncul
secara otomatis
Data yang wajib diisi atau dipilih (lihat kolom
yang ada tanda *), yaitu : Nama Wilayah
Data yang tidak wajib diisi, yaitu : Kode Alias (kode
referensi untuk setiap wilayah yang sudah mempunyai
kode wilayah sebelumnya) dan Koor Wilayah
Klik tombol SIMPAN, jika sudah selesai mengisi
Form Wilayah

Gambar 3.3.1.2.4 Tambah Data Wilayah 

Setelah klik tombol SIMPAN, lalu akan muncul
Notifikasi : Data sukses disimpan (lihat yang dilingkari
warna merah)
Data wilayah yang baru akan secara otomatis
ditampilkan pada Tabel Wilayah





Ubah Data Wilayah
Klik tombol Tambah, kemudian Form Wilayah akan
ditampilkan

Gambar 3.3.1.2.5 Klik Kode Wilayah 

Admin hanya bisa mengubah data yang diperlukan,
tapi tidak bisa mengubah Nama Paroki dan Kode
Wilayah.
Klik tombol Simpan, jika sudah selesai mengubah data
Wilayah

Gambar 3.3.1.2.6 Ubah Data Wilayah 

Kemudian akan muncul Konfirmasi Ubah Data



Gambar 3.3.1.2.7 Konfirmasi Ubah Data Wilayah 

Klik tombol Batal, jika batal untuk mengubah data
Klik tombol Ubah, jika yakin untuk mengubah data
Kemudian, akan muncul Notifikasi : "Data sukses
disimpan" (lihat tulisan yang dilingkari)

Gambar 3.3.1.2.8 Notifikasi Ubah Data Wilayah sukses
disimpan 



Hapus Data Wilayah
Pilih data Wilayah yang akan dihapus (lihat yang
dilingkari warna merah) dan klik tombol Hapus

Gambar 3.3.1.2.9 Hapus Data Wilayah 

Selanjutnya akan muncul Konfirmasi Hapus Data

Gambar 3.3.1.2.10 Konfirmasi Hapus Data Wilayah 

Klik tombol Batal, jika batal untuk menghapus data
Klik tombol Hapus, jika yakin untuk menghapus data
Kemudian, akan muncul Notifikasi : "Data sukses
dihapus" (lihat tulisan yang dilingkari)



Gambar 3.3.1.2.11 Notifikasi Data sukses dihapus 

Catatan : Data Master Wilayah hanya dapat dihapus bila
tidak digunakan 

Gambar 3.3.1.2.12 Data Wilayah yang tidak boleh
dihapus 
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3.3.1.3 Lingkungan
 
Menu ini digunakan untuk mengelola data utama Struktur
Gereja - Lingkungan.

Klik menu Data Utama → Struktur Gereja →
Lingkungan

Gambar 3.3.1.3.1 Sub-menu Struktur
Gereja_Lingkungan 

Kemudian akan muncul, Halaman Master
Lingkungan yang berisi Tabel Informasi Lingkungan



Gambar 3.3.1.3.2 Halaman Master Lingkungan 



Cari Data Lingkungan
Ketik kata kunci atau Lingkungan yang ingin dicari
pada kotak Search (lihat yang dilingkari warna
merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)
Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.1.3.3 Cari Data Lingkungan 



Tambah Data Lingkungan
Klik tombol Tambah, kemudian Form Lingkungan
akan ditampilkan
Mohon melengkapi Form Lingkungan dengan : (lihat
gambar 3.3.1.3.4)

Data yang wajib diisi atau dipilih (lihat kolom
yang ada tanda *), yaitu : Nama Wilayah, Nama
Lingkungan, Kecamatan dan Kelurahan
Kode Lingkungan akan muncul secara otomatis
Data yang tidak wajib diisi, yaitu : Kode Alias
(kode referensi untuk setiap Lingkungan yang sudah
mempunyai kode Lingkungan sebelumnya) dan
Ketua Lingkungan
Klik tombol SIMPAN, jika sudah selesai mengisi
Form Lingkungan



Gambar 3.3.1.3.4 Tambah Data Lingkungan 
Setelah klik tombol SIMPAN, lalu akan muncul
Notifikasi : Data sukses disimpan (lihat yang
dilingkari warna merah).
Data lingkungan yang baru akan secara otomatis
ditampilkan pada Tabel Informasi Lingkungan (lihat
yang dilingkari warna biru).



Ubah Data Lingkungan
Klik pada Kode Lingkungan

Gambar 3.3.1.3.5 Klik Kode Lingkungan 
Kemudian Form Lingkungan akan muncul
Superadmin bisa mengubah data yang diperlukan,
tapi tidak bisa mengubah Nama Lingkungan dan
Kode Lingkungan
Klik tombol Simpan, jika sudah selesai mengubah
data Lingkungan



Gambar 3.3.1.3.6 Ubah Data Lingkungan 
Kemudian akan muncul Konfirmasi Ubah Data



Gambar 3.3.1.3.7 Konfirmasi Ubah Data Lingkungan 
Klik tombol Batal, jika batal untuk mengubah data
Klik tombol Ubah, jika yakin untuk mengubah data
Kemudian, akan muncul Notifikasi : "Data sukses
disimpan" (lihat tulisan yang dilingkari)

Gambar 3.3.1.3.8 Notifikasi Ubah Data sukses
disimpan 



Hapus Data Lingkungan
Pilih data Lingkungan yang akan dihapus (lihat yang
dilingkari warna merah) dan klik tombol Hapus

Gambar 3.3.1.3.9 Hapus Data Lingkungan 

Selanjutnya akan muncul Konfirmasi Hapus Data

Gambar 3.3.1.3.10 Konfirmasi Hapus Data Lingkungan 
Klik tombol Batal, jika batal untuk menghapus data
Klik tombol Hapus, jika yakin untuk menghapus data
Kemudian, akan muncul Notifikasi : "Data sukses
dihapus" (lihat tulisan yang dilingkari)



Gambar 3.3.1.3.11 Notifikasi Data sukses dihapus 

Unduh Data Lingkungan 
Klik Unduh untuk mengunduh semua data
lingkungan yang berada dalam satu paroki

Gambar 3.3.1.4.12 Unduh data lingkungan 

Lihat file data lingkungan yang sudah berhasil
diunduh (lihat gambar 3.3.1.4.13)



Gambar 3.3.1.4.13 Data lingkungan berhasil diunduh 
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3.3.2 Bidang Gereja
Menu ini digunakan untuk melihat dan mencari data utama berdasarkan Bidang
Gereja.

Klik menu Data Utama → Bidang Gereja

Gambar 3.3.2.1 Menu Data Utama - Bidang Gereja

Sub-menu Bidang Gereja meliputi :

3.3.2.1 Bidang Liturgi

3.3.2.2 Bidang Katekese

3.3.2.3 Bidang Kepengurusan

3.3.2.4 Bidang Kategorial

Prosedur Selesai



3.3.2.1 Bidang Liturgi

 

Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
Bidang Liturgi.

Klik menu Data Utama → Bidang Gereja → Bidang
Liturgi

Gambar 3.3.2.1.1 Sub-menu Bidang Gereja_Bidang
Liturgi



Kemudian, tampil Halaman Master Bidang Liturgi
yang berisi Tabel Informasi Bidang Liturgi

Gambar 3.3.2.1.2 Halaman Bidang Liturgi



Cari Data Bidang Liturgi

Ketik kata kunci atau bidang liturgi yang ingin
dicari pada kotak Search (lihat yang dilingkari
warna merah)

Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)

Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.2.1.3 Cari Data Bidang Liturgi



Prosedur Selesai

 



3.3.2.2 Bidang Katekese

 

Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
Bidang Katekese.

Klik menu Data Utama → Bidang Umum → Bidang
Katekese

Gambar 3.3.2.2.1 Sub-menu Bidang Gereja_Bidang
Katekese

Kemudian, tampil Halaman Master Bidang
Katekese yang berisi Tabel Informasi Bidang



Katekese

Gambar 3.3.2.2.2 Halaman Master Katekese



Cari Data Bidang Katekese

Ketik kata kunci atau bidang Katekese yang ingin
dicari pada kotak Search (lihat yang dilingkari
warna merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)

Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.2.2.3 Cari Data Bidang Katekese



Prosedur Selesai

 



3.3.2.3 Bidang Kepengurusan

 

Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
berdasarkan Bidang Umum.

Klik menu Data Utama → Bidang Umum → Bidang
Kepengurusan

Gambar 3.3.2.3.1 Sub-menu Bidang Gereja_Bidang
Kepengurusan



Kemudian, tampil Halaman Master Bidang
Kepengurusan yang berisi Tabel Informasi Bidang
Kepengurusan

Gambar 3.3.2.3.2 Halaman Master Bidang
Kepengurusan



Cari Data Bidang Kepengurusan

Ketik kata kunci atau bidang Kepengurusan yang
ingin dicari pada kotak Search (lihat yang dilingkari
warna merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)

Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.2.3.3 Cari Data Bidang Kepengurusan



Prosedur Selesai

 



3.3.2.4 Bidang Kategorial

 

Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
berdasarkan Bidang Gereja - Kategorial.

Klik menu Data Utama → Bidang Gereja → Bidang
Kategorial

Gambar 3.3.2.4.1 Sub-menu Bidang Gereja_Bidang
Kategorial

Kemudian, tampil Halaman Master Bidang
Kategorial yang berisi Tabel Informasi Bidang



Kategorial

Gambar 3.3.2.4.2 Halaman Master Bidang Kategorial



Cari Data Bidang Kategorial

Ketik kata kunci atau bidang Kategorial yang ingin
dicari pada kotak Search (lihat yang dilingkari
warna merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)

Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.2.4.3 Cari Data Bidang Kategorial



Prosedur Selesai

 



3.3.3 Lokasi
Menu ini digunakan untuk melihat dan mencari data utama berdasarkan Lokasi.

Klik menu Data Utama → Lokasi

Gambar 3.3.3.1 Menu Data Utama - Lokasi

Sub-menu Lokasi meliputi :

3.3.3.1 Kecamatan

3.3.3.2 Kelurahan

3.3.3.3 Lokasi Rumah

3.3.3.4 Status Rumah
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3.3.3.1 Kecamatan

 

Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
Lokasi - Kecamatan.

Klik menu Data Utama → Lokasi → Kecamatan

Gambar 3.3.3.1.1 Sub-menu Kecamatan

Kemudian, tampil Halaman Master Kecamatan
yang berisi Tabel Kecamatan



Gambar 3.3.3.1.2 Halaman Master Kecamatan



Cari Data Kecamatan

Ketik kata kunci atau kecamatan yang ingin dicari
pada kotak Search (lihat yang dilingkari warna
merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)

Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.3.1.3 Cari Data Kecamatan
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3.3.3.2 Kelurahan

 

Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
Kelurahan.

Klik menu Data Utama → Lokasi → Kelurahan

Gambar 3.3.3.2.1 Sub-menu Kelurahan

Kemudian, tampil Halaman Master Kelurahan yang
berisi Tabel Kelurahan dan Kode Pos



Gambar 3.3.3.2.2 Halaman Master Kelurahan



Cari Data Kelurahan

Ketik kata kunci atau kelurahan yang ingin dicari
pada kotak Search (lihat yang dilingkari warna
merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)

Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.3.2.3 Cari Data Kelurahan
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3.3.3.3 Lokasi Rumah
 
Menu ini digunakan untuk mengelola data utama Lokasi
Rumah.

Klik menu Data Utama → Lokasi → Lokasi Rumah

Gambar 3.3.3.3.1 Sub-menu Lokasi Rumah 

Kemudian, tampil Halaman Master Lokasi Rumah
yang berisi Tabel Lokasi Rumah



Gambar 3.3.3.3.2 Halaman Master Lokasi Rumah 



Cari Data Lokasi Rumah
Ketik kata kunci atau lokasi rumah yang ingin dicari
pada kotak Search (lihat yang dilingkari warna
merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)
Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.3.3.3 Cari Data Lokasi Rumah 
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3.3.3.4 Status Rumah
 
Menu ini digunakan untuk mengelola data utama Status
Rumah.

Klik menu Data Utama → Lokasi → Status Rumah

Gambar 3.3.3.4.1 Sub-menu Status Rumah 

Kemudian, tampil Halaman Master Status Rumah
yang berisi Tabel Status Rumah



Gambar 3.3.3.4.2 Halaman Master Status Rumah 



Cari Data Status Rumah
Ketik kata kunci atau status rumah yang ingin dicari
pada kotak Search (lihat yang dilingkari warna
merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)
Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.3.4.3 Cari Data Status Rumah 
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3.3.4 Pernikahan
Menu ini digunakan untuk mengelola data utama Pernikahan.

Klik menu Data Utama → Pernikahan

Gambar 3.3.4.1 Sub-menu Pernikahan

Sub-menu Pernikahan meliputi :

3.3.4.1 Jenis Nikah

3.3.4.2 Hubungan Keluarga
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3.3.4.1 Jenis Nikah

 

Menu ini digunakan untuk mengelola data utama Jenis
Nikah.

Klik menu Data Utama → Pernikahan → Jenis Nikah

Gambar 3.3.4.1.1 Sub-menu Jenis Nikah

Kemudian, tampil Halaman Master Jenis Nikah
yang berisi Tabel Jenis Nikah



Gambar 3.3.4.1.2 Halaman Master Jenis Nikah



Cari Data Jenis Nikah

Ketik kata kunci atau jenis nikah yang ingin dicari
pada kotak Search (lihat yang dilingkari warna
merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)

Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.4.1.3 Cari Data Jenis Nikah
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3.3.4.2 Hubungan Keluarga

 

Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
Hubungan Keluarga.

Klik menu Data Utama → Pernikahan → Hubungan
Keluarga

Gambar 3.3.4.2.1 Sub-menu Hubungan Keluarga



Kemudian, tampil Halaman Master Hubungan
Keluarga yang berisi Tabel Hubungan Keluarga

Gambar 3.3.4.2.2 Halaman Master Hubungan Keluarga



Cari Data Hubungan Keluarga

Ketik kata kunci atau hubungan keluarga yang
ingin dicari pada kotak Search (lihat yang dilingkari
warna merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)

Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.4.2.3 Cari Data Hubungan Keluarga
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3.3.5 Agama
Menu ini digunakan untuk mengelola data utama Agama.

Klik menu Data Utama → Agama

Gambar 3.3.5.1 Sub-menu Agama

Sub-menu Agama meliputi :

3.3.5.1 Agama

3.3.5.2 Agama Protestan
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3.3.5.1 Agama

 

Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
berdasarkan Agama yang diakui di Indonesia.

Klik menu Data Utama → Agama → Agama

Gambar 3.3.5.1.1 Sub-menu Agama

Kemudian, tampil Halaman Master Agama yang
berisi Tabel Agama



Gambar 3.3.5.1.2 Halaman Master Agama



Cari Data Agama

Ketik kata kunci atau agama yang ingin dicari pada
kotak Search (lihat yang dilingkari warna merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)

Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.5.1.3 Cari Data Agama
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3.3.5.2 Agama Protestan
 
Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
berdasarkan denominasi Agama Protestan.

Klik menu Data Utama → Agama → Agama Protestan

Gambar 3.3.5.2.1 Sub-menu Agama Protestan 

Kemudian, tampil Halaman Master Agama Protestan
yang berisi Tabel Agama Protestan



Gambar 3.3.5.2.2 Halaman Master Agama Protestan 

Cari Data Agama Protestan 
Ketik kata kunci atau Agama Protestan yang ingin
dicari pada kotak Search (lihat yang dilingkari
warna merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)
Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada



Gambar 3.3.5.2.3 Cari Data Agama Protestan 
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3.3.6 Pendidikan dan Pekerjaan
Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
berdasarkan Pendidikan & Pekerjaan.

Klik menu Data Utama → Pendidikan & Pekerjaan

Gambar 3.3.6.1 Sub-menu Pendidikan& Pekerjaan

Sub-menu Pendidikan & Pekerjaan meliputi :

3.3.6.1 Pendidikan

3.3.6.2 Profesi

3.3.6.3 Pekerjaan
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3.3.6.1 Pendidikan
 
Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
berdasarkan Pendidikan.

Klik menu Data Utama → Pendidikan & Pekerjaan →
Pendidikan

Gambar 3.3.6.1.1 Sub-menu Pendidikan 

Kemudian, tampil Halaman Master Pendidikan



Gambar 3.3.6.1.2 Halaman Mater Pendidikan 



Cari Data Pendidikan
Ketik kata kunci atau pendidikan yang ingin dicari
pada kotak Search (lihat yang dilingkari warna
merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)
Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.6.1.3 Cari Data Pendidikan 
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3.3.6.2 Profesi
 
Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
berdasarkan profesi.

Klik menu Data Utama → Pendidikan & Pekerjaan →
Profesi

Gambar 3.3.6.2.1 Sub-menu Profesi 

Kemudian, tampil Halaman Master Profesi



Gambar 3.3.6.2.2 Halaman Master Profesi 



Cari Data Profesi
Ketik kata kunci atau pProfesirofesi yang ingin
dicari pada kotak Search (lihat yang dilingkari
warna merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)
Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.6.2.3 Cari Data Profesi 
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3.3.6.3 Pekerjaan

 

Menu ini digunakan untuk mengelola data utama
berdasarkan Pekerjaan.

Klik menu Data Utama → Pendidikan & Pekerjaan →
Pekerjaan

Gambar 3.3.6.3.1 Sub-menu Pekerjaan

Kemudian, tampil Halaman Master Pekerjaan



Gambar 3.3.6.3.2 Halaman Pekerjaan



Cari Data Pekerjaan

Ketik kata kunci atau pekerjaan yang ingin dicari
pada kotak Search (lihat yang dilingkari warna
merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis (lihat yang dilingkari warna biru)

Jika data yang dicari tidak ditemukan, admin Paroki
harus memberi tahu admin Keuskupan agar bisa
mengisi data yang tidak ada

Gambar 3.3.6.3.3 Cari Data Pekerjaan
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3.3.7 Impor Data
 
Menu ini digunakan untuk melakukan proses impor data
Kelurahan, Kecamatan, Lingkungan dan Wilayah.

Klik menu Data Utama
Klik menu Impor Data

Gambar 3.3.7.1 Sub-menu Impor Data 
Sub-menu Impor Data meliputi :

3.3.7.1 Impor Data Kelurahan 
3.3.7.2 Impor Data Kecamatan 
3.3.7.3 Impor Data Lingkungan 
3.3.7.4 Impor Data Wilayah 
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3.3.7.1 Impor Data Kelurahan
 
Menu ini digunakan untuk melakukan impor data kelurahan
melalui template yang sudah disediakan 

Klik menu Data Utama
Klik menu Impor Data
Klik menu Impor Data Kelurahan

Gambar 3.3.7.1.1 Sub-menu Impor Data 

Kemudian tampil form impor data kelurahan

Gambar 3.3.7.1.2 Form impor data kelurahan 

Cara melakukan impor data kelurahan: 



Klik tautan yang ada pada gambar 3.3.7.1.2,
aplikasi akan mengunduh file
TemplateImportKelurahan.xls
Buka file sudah diunduh, kemudian pilih Nama
Kecamatan pada list yang tampil di kolom Nama
Kecamatan, lalu Input Nama Kelurahan dan Kode
Pos
Simpan file

Gambar 3.3.7.1.3 File template impor data kelurahan 

Kembali ke form impor kelurahan, Pilih file yang
sudah diisi dan disimpan tadi dengan klik tombol
'Choose File', cari lokasi penyimpanan file dan
double klik file nya



Gambar 3.3.7.1.4 Pencarian dan pemilihan file impor
data kelurahan 

Klik tombol 'Impor Data', tunggu sampai proses
impor selesai
Jika proses impor selesai, klik tombol 'Selesai' untuk
mengunduh Laporan Impor data kelurahan
Klik File laporan Impor data kelurahan yang sudah
terunduh



Gambar 3.3.7.1.5 Proses impor data kelurahan 

Lihat laporan impor data kelurahan



Gambar 3.3.7.1.6 Proses impor berhasil 
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3.3.7.2 Impor Data Kecamatan
 
Menu ini digunakan untuk melakukan impor data kelurahan
melalui template yang sudah disediakan.

Klik menu Data Utama
Klik menu Impor Data
Klik menu Impor Data Kecamatan

Gambar 3.3.7.2.1 Sub-menu Impor Data 

Kemudian tampil form impor data kecamatan

Gambar 3.3.7.2.2 Form impor data kecamatan 

Cara melakukan impor data kecamatan: 



Klik tautan yang ada pada gambar 3.3.7.2.2,
aplikasi akan mengunduh file
TemplateImportKecamatan.xls
Buka file sudah diunduh, kemudian Input Nama
Kecamatan
Simpan file



Gambar 3.3.7.2.3 File template impor data kecamatan 

Kembali ke form impor kecamatan, Pilih file yang
sudah diisi dan disimpan tadi dengan klik tombol



'Choose File', cari lokasi penyimpanan file dan
double klik file nya

Gambar 3.3.7.2.4 Pencarian dan pemilihan file impor
data kecamatan 

Klik tombol 'Impor Data', tunggu sampai proses
impor selesai
Jika proses impor selesai, klik tombol 'Selesai' untuk
mengunduh Laporan Impor data kecamatan
Klik File laporan Impor data kecamatan yang sudah
terunduh



Gambar 3.3.7.2.5 Proses impor data kecamatan 

Lihat laporan impor data kecamatan



Gambar 3.3.7.2.6 Proses impor berhasil 
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3.3.7.2 Impor Data Lingkungan
 
Menu ini digunakan untuk melakukan impor data lingkungan
melalui template yang sudah disediakan 

Klik menu Data Utama
Klik menu Impor Data
Klik menu Impor Data Lingkungan

Gambar 3.3.7.3.1 Sub-menu Impor Data

Kemudian tampil form impor data lingkungan

Gambar 3.3.7.3.2 Form impor data Lingkungan 

Cara melakukan impor data lingkungan:



K tautan yang ada pada gambar 3.3.7.3.2, aplikasi
akan mengunduh file TemplateImportLingkungan.xls
Buka file sudah diunduh, kemudian pilih wilayah,
Input Kode alias, Input Nama Lingkungan, Input
Nama Ketua Lingkungan, Pilih kecamatan dan
kelurahan
Simpan file

Gambar 3.3.7.3.3 File template impor data lingkungan 

Kembali ke form impor lingkungan
Kemudian Pilih file yang sudah diisi dan disimpan
tadi dengan klik tombol 'Choose File', cari lokasi
penyimpanan file dan double klik file nya



Gambar 3.3.7.3.4 Pencarian dan pemilihan file impor
data lingkungan 

Klik tombol 'Impor Data', tunggu sampai proses
impor selesai.
Jika proses impor selesai, klik tombol 'Selesai' untuk
mengunduh Laporan Impor data lingkungan
Klik File laporan Impor data lingkungan yang sudah
terunduh



Gambar 3.3.7.3.5 Proses impor data lingkungan 

Lihat laporan impor data lingkungan



Gambar 3.3.7.3.6 Proses impor berhasil
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3.3.7.2 Impor Data Wilayah
 
Menu ini digunakan untuk melakukan impor data lingkungan
melalui template yang sudah disediakan 

Klik menu Data Utama
Klik menu Impor Data
Klik menu Impor Data Wilayah

Gambar 3.3.7.4.1 Sub-menu Impor Data

Kemudian tampil form impor data wilayah

Gambar 3.3.7.4.2 Form impor data wilayah 

Cara melakukan impor data wilayah:



klik tautan yang ada pada gambar 3.3.7.4.2, aplikasi
akan mengunduh file TemplateImportLingkungan.xls
Buka file sudah diunduh, kemudian input Nama
Wilayah, Input Kode alias dan Koordinator Wilayah
Simpan file

Gambar 3.3.7.4.3 File template impor data wilayah 

Kembali ke form impor wilayah
Kemudian Pilih file yang sudah diisi dan disimpan
tadi dengan klik tombol 'Choose File', cari lokasi
penyimpanan file dan double klik file nya



Gambar 3.3.7.4.4 Pencarian dan pemilihan file impor
data wilayah 

Klik tombol 'Impor Data', tunggu sampai proses
impor selesai
Jika proses impor selesai, klik tombol 'Selesai' untuk
mengunduh Laporan Impor data wilayah
Klik File laporan Impor data wilayah yang sudah
terunduh



Gambar 3.3.7.4.5 Proses impor data wilayah 

Lihat laporan impor data wilayah



Gambar 3.3.7.4.6 Proses impor berhasil
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3.4 Form
 
Menu ini digunakan untuk melihat daftar kartu keluarga,
klaim mutasi keluarga dan anggota serta impor data
keluarga.

Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu: 
Klik Menu Form

Gambar 3.4.1 Menu Form 
Di dalam menu form, terdapat sub menu lainnya antara lain: 
3.4.1. Kartu Keluarga

3.4.2. Mutasi

3.4.3. Impor Data

3.4.4. Pemekaran

3.4.5. Data Vaksinasi



Sub Menu diatas akan dijelaskan pada bagian berikut dalam dokumentasi ini.
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3.4.1 Kartu Keluarga
 
Menu ini digunakan untuk melihat data kartu keluarga. Untuk
mengakses menu ini, silahkan pilih menu:

Klik Menu Form
Klik Menu Kartu Keluarga

Gambar 3.4.1.1 Menu Kartu Keluarga

Di dalam menu form, terdapat sub menu lainnya antara lain:
3.4.1.1 Form Kartu Keluarga

Sub Menu diatas akan dijelaskan pada bagian berikut dalam
dokumentasi ini
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3.4.1.1 Form Kartu Keluarga
 
Form Kartu Keluarga berfungsi untuk melihat daftar kartu
keluarga yang di-filter berdasarkan keuskupan, paroki,
wilayah, dan lingkungan. Untuk mengakses menu ini,
silahkan pilih menu: 

Klik Menu Form
Klik Menu Kartu Keluarga
Klik Menu Form Kartu Keluarga

Gambar 3.4.1.1.1 Menu Form Kartu Keluarga 
Setelah memilih menu form kartu keluarga, maka akan
muncul halaman utama Kartu Keluarga sebagai berikut
(lihat gambar 3.4.1.1.2)



Gambar 3.4.1.1.2 Halaman Form Kartu Keluarga 
Ada beberapa hal yang akan dijelaskan dalam
halaman ini menyangkut fungsi-fungsi kartu keluarga
antara lain sebagai berikut: 
3.4.1.1.1 Cari Kartu Keluarga

3.4.1.1.2 Tambah KK Baru

3.4.1.1.3 Detail Kartu Keluarga

3.4.1.1.4 Cetak
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3.4.1.1.1 Cari Kartu Keluarga
Langkah - langkah untuk mencari kartu keluarga adalah
sebagai berikut : 

Pada saat pertama kali membuka halaman ini, kolom
Keuskupan dan Paroki akan muncul secara otomatis

Gambar 3.4.1.1.1.1 Halaman Kartu Keluarga 

Kemudian admin harus memilih Wilayah dan
Lingkungan (field ini wajib diisi)
Klik tombol View berwarna biru, setelah itu akan
muncul hasil pencarian kartu keluarga sebagai
berikut (lihat gambar 3.4.1.1.1.2)



Gambar 3.4.1.1.1.2 Halaman Hasil Pencarian Kartu
Keluarga 

Hasil pencarian data akan ditampilkan meliputi No KK,
Nama KK, Nama Baptis, Wilayah dan Lingkungan
(lihat gambar 3.4.1.1.1.2).
Untuk melihat detail data umat, klik pada baris data
yang ingin dilihat. Terdapat fitur Search dan
Pagination untuk mencari data pada tabel. Admin
juga dapat mengatur berapa banyak data yang ingin
ditampilkan dengan memilih pada dropdown show.



Selain itu, data dalam tabel dapat diurutkan secara
Ascending atau Descending dengan klik tanda
panah yang berada di header tabel (lihat gambar
3.4.1.1.1.2)
Berikan tanda centang di box kecil apabila admin
ingin menghapus data kartu keluarga, setelah itu
klik tombol 'Hapus' di bagian kanan (lihat gambar
3.4.1.1.1.3)

Gambar 3.4.1.1.1.3 Hapus Kartu Keluarga 
Kemudian Konfirmasi Hapus Kartu Keluarga akan
ditampilkan:

Gambar 3.4.1.1.1.4 Konfirmasi Hapus Kartu Keluarga 

Klik tombol 'BATAL' jika tidak mau menghapus data
kartu keluarga



Klik tombol 'HAPUS' jika yakin ingin menghapus
kartu keluarga, kemudian Notifikasi 'Data sukses
dihapus' akan ditampilkan:

Gambar 3.4.1.1.1.5 Notifikasi 'Data sukses dihapus'
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3.4.1.1.2 Tambah Kartu Keluarga Baru
Untuk menambah KK baru silahkan klik tombol + KK
BARU seperti pada gambar berikut ini (lihat gambar
3.4.1.1.2)

Gambar 3.4.1.1.2.1 Halaman Tambah KK Baru 

Halaman Tambah Kartu Keluarga (Tahap 1) akan
muncul sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.2.2.1)

Gambar 3.4.1.1.2.2.1 Halaman Tambah KK

Untuk tambah kartu keluarga data baru, harus melakukan
pemeriksaan sudah ada umat yang sama atau belum di
dalam sistem BIDUK



Admin harus mengisi NIK untuk memeriksa data Kepala
Keluarga pada sistem BIDUK . Jika sudah terdapat data
kepala keluarga yang sama dan mendapatkan konfirmasi
kesesuaian data yang benar, maka admin diharapkan
menghubungi PIC yang sesuai dengan keberadaan umat
terdaftar untuk melakukan mutasi data
Pada Tahap 1, terdapat Form Cek NIK. User diharuskan
mengisi field NIK. Contoh : "2101668036364532"
Klik tombol Cek NIK
Apabila masih belum terdapat data kepala keluarga di
dalam sistem atau tidak mendapatkan konfirmasi
kesesuaian data yang benar, maka akan muncul FORM
Cek Nama 
(lihat gambar 3.4.1.1.2.2.2)

Gambar 3.4.1.1.2.2.2 Halaman Tambah KK

Admin harus mengisi Nama, Tempat lahir, dan Tanggal
lahir untuk memeriksa data Kepala Keluarga pada sistem
BIDUK . Jika sudah terdapat data kepala keluarga yang
sama dan mendapatkan konfirmasi kesesuaian data yang
benar, maka admin diharapkan menghubungi PIC yang



sesuai dengan keberadaan umat terdaftar untuk
melakukan mutasi data
Selanjutnya terdapat Form Cek Nama. User diharuskan
mengisi field Nama Lahir. Contoh : "Martrisia"
Masukkan Tempat Lahir. Contoh : "Jakarta"
Masukkan Tanggal Lahir dengan klik calendar icon.
Contoh : "12/10/1990"
Klik tombol Cek Nama
Apabila masih belum terdapat data kepala keluarga di
dalam sistem atau tidak mendapatkan konfirmasi
kesesuaian data yang benar, maka akan muncul
Peringatan dan beri centang pada "Data belum ada
pada aplikasi" setelah itu klik tombol Lanjut (lihat
gambar 3.4.1.1.2.3)



Gambar 3.4.1.1.2.3 Halaman Tambah KK_Peringatan 

Setelah klik tombol 'Lanjut', maka akan muncul
Halaman Tambah Kartu Keluarga - Tahap 2 (lihat
gambar 3.4.1.1.2.4)



Gambar 3.4.1.1.2.4 Halaman Tambah Kartu Keluarga
(Tahap 2) 

Isikan data yang terdapat pada form tambah kartu
keluarga. Data tersebut meliputi:

Pilih *Wilayah dengan klik kotak drop down (field ini
wajib dipilih dan diisi)
Pilih *Lingkungan dengan klik kotak drop down
(field ini wajib dipilih dan diisi)
Masukkan *Alamat Lengkap (field ini wajib dipilih
dan diisi)



Masukkan Telepon dan Fax Rumah (field ini tidak
wajib diisi)
Pilih Keluarga Prasejahtera dengan klik kotak drop
down (field ini tidak wajib diisi)
Pilih Status Rumah dengan klik kotak drop down
(field ini tidak wajib diisi)
Pilih *Kelurahan dengan klik kotak drop down. Field
Kecamatan otomatis terisi sesuai dengan
kelurahan yang diisi (field ini wajib dipilih dan diisi)
Masukkan RT dan RW (field ini tidak wajib diisi)
Masukkan Kode Pos (field ini tidak wajib diisi)
Pilih Iuran Kematian dan Lokasi Rumah dengan
klik kotak drop down (field ini tidak wajib diisi)
Klik Lanjut untuk melanjutkan proses penambahan
data kartu keluarga. Apabila tidak yakin dengan
data yang sudah diisikan dan diinput, user
dapat klik tombol Kembali

Setelah klik lanjut, maka akan otomatis berpindah ke tahap
3 yaitu informasi kepala keluarga. Pada Tahap ini user
harus mengisi data baru pada Form Tambah Kartu
Keluarga Tahap 3 (lihat gambar 3.4.1.1.2.5)



Gambar 3.4.1.1.2.5 Halaman Data Baru 
Input data baru sesuai di field yang tersedia antara
lain :

1. Masukkan Tanggal Masuk KK dengan klik calendar icon
(field ini wajib dipilih dan diisi)

2. Pilih *Agama dengan klik kotak drop down (field ini wajib
dipilih dan diisi)

3. Setelah memilih agama, maka akan muncul field Jenis
agama yang dimaksud



4. Jika user memilih agama Kristen, maka akan muncul field
Jenis Protestan. Kemudian pilih jenis protestan dengan klik
kotak dropdown Selain itu, user dapat melihat keterangan
jenis protestan secara lebih rinci dengan melakukan klik
pada icon  (see figure 3.4.1.1.2.6)

Gambar 3.4.1.1.2.6 Halaman Keterangan Jenis
Protestan 

5. Masukkan NIK. (field ini tidak wajib diisi)
6. Masukkan Nama Baptis (field ini tidak wajib diisi)
7. Nama Lahir, Tempat Lahir dan Tanggal Lahir tidak

dapat diubah kembali karena sudah diinput sebelumnya
8. Pilih *Jenis Kelamin dengan klik kotak drop down (field

ini wajib dipilih dan diisi)
9. Pilih *Status Menikah dengan klik kotak drop down (field

ini wajib dipilih dan diisi)
10. Masukkan Handphone (field ini tidak wajib diisi)
11. Masukkan Email (field ini tidak wajib diisi)
12. Masukkan Telepon Kantor (field ini tidak wajib diisi)
13. Masukkan Fax Kantor (field ini tidak wajib diisi)



14. Pilih Golongan Darah dengan klik kotak drop down (field
ini tidak wajib diisi)

15. Pilih Rhesus Darah dengan klik kotak drop down (field ini
tidak wajib diisi)

16. Pilih Pendidikan dengan klik kotak drop down (field ini
tidak wajib diisi)

17. Masukkan Fakultas/Jurusan (field ini tidak wajib diisi)
18. Pilih Pekerjaan dengan klik kotak drop down (field ini

tidak wajib diisi)
19. Masukkan Profesi dengan klik kotak drop down (field ini

tidak wajib diisi)
20. Masukkan Tempat Bekerja dengan klik kotak drop down

(field ini tidak wajib diisi)
21. Pilih Keterampilan dengan klik kotak drop down (field ini

tidak wajib diisi)
22. Pilih *Cacat Tubuh dengan klik kotak drop down (field ini

wajib dipilih dan diisi)
23. Masukkan Keterangan dengan klik kotak drop down

(field ini tidak wajib diisi)
24. Masukkan Foto KK (Kepala Keluarga) dengan klik

tombol Browse (field ini tidak wajib diisi). Setelah klik
tombol browse maka akan muncul pop up upload file
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.2.7)

Gambar 3.4.1.1.2.7 Halaman File Upload KK



24. Setelah klik Open, maka akan muncul pop up
gambar yang akan diupload

25. Apabila gambar tidak sesuai dengan ukuran yang
tertera maka dapat klik potong untuk menyesuaikan
ukurannya. Klik Batal apabila ingin mengupload file
gambar kembali

Apabila dipilih "Data Pindahan dari Paroki Lain tanpa
sistem BIDUK " maka pengisian form akan muncul
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.2.8)



Gambar 3.4.1.1.2.8 Halaman Pengisian Data Pindahan
dari Paroki Lain Tanpa Sistem BIDUK

Input form data pindahan dari paroki lain tanpa
sistem BIDUK sesuai di field yang tersedia antara
lain :



1. Masukkan Tanggal Masuk KK dengan klik calendar icon
(field ini wajib dipilih dan diisi)

2. Pilih *Agama dengan klik kotak drop down (field ini wajib
dipilih dan diisi)

3. Setelah memilih agama, maka akan muncul field Jenis
agama yang dimaksud, misalnya user memilih agama
Kristen, maka akan muncul field Jenis Protestan. Kemudian
pilih jenis protestan dengan klik kotak drop down

Gambar 3.4.1.1.2.9 Halaman Keterangan Jenis
Protestan 

4. Masukkan NIK. (field ini tidak wajib diisi)
5. Masukkan Tanggal Keluar Asal dengan klik calendar

icon (field ini wajib dipilih dan diisi)
6. Masukkan Keuskupan Asal dengan klik kotak drop

down (field ini wajib dipilih dan diisi)
7. Admin dapat menggunakan kotak search untuk

mempermudah pencarian



Gambar 3.4.1.1.2.10 Halaman Pencarian Keuskupan
Asal 

8. Masukkan Paroki Asal dengan klik kotak drop down
(field ini wajib dipilih dan diisi). Admin dapat
menggunakan kotak search untuk mempermudah
pencarian

Gambar 3.4.1.1.2.11 Halaman Pencarian Paroki Asal 
9. Gereja Asal dan Kota Asal sudah otomatis terisi sesuai

dengan input di data utama paroki tersebut, apabila data
gereja asal dan kota asal tidak muncul silahkan minta
admin paroki untuk mengisi data gereja asal dan kota asal



10. Masukkan Nama Baptis (field ini tidak wajib diisi)
11. Nama Lahir, Tempat Lahir dan Tanggal Lahir tidak

dapat diubah kembali karena sudah diinput sebelumnya
12. Pilih Jenis Kelamin dengan klik kotak drop down (field ini

wajib dipilih dan diisi)
13. Pilih Hubungan Keluarga dengan klik kotak drop down

(field ini wajib dipilih dan diisi)
14. Pilih *Status Menikah dengan klik kotak drop down (field

ini wajib dipilih dan diisi)
15. Masukkan Handphone (field ini tidak wajib diisi)
16. Masukkan Email (field ini tidak wajib diisi)
17. Masukkan Telepon Kantor (field ini tidak wajib diisi)
18. Masukkan Fax Kantor (field ini tidak wajib diisi)
19. Pilih Golongan Darah dengan klik kotak drop down (field

ini tidak wajib diisi)
20. Pilih Rhesus Darah dengan klik kotak drop down (field ini

tidak wajib diisi)
21. Pilih Pendidikan dengan klik kotak drop down (field ini

tidak wajib diisi)
22. Masukkan Fakultas/Jurusan (field ini tidak wajib diisi)
23. Pilih Pekerjaan dengan klik kotak drop down (field ini

tidak wajib diisi)
24. Masukkan Profesi dengan klik kotak drop down (field ini

tidak wajib diisi)
25. Masukkan Tempat Bekerja dengan klik kotak drop down

(field ini tidak wajib diisi)
26. Pilih Keterampilan dengan klik kotak drop down (field ini

tidak wajib diisi)
27. Pilih *Cacat Tubuh dengan klik kotak drop down (field ini

wajib dipilih dan diisi)
28. Masukkan Keterangan dengan klik kotak drop down

(field ini tidak wajib diisi)
29. Masukkan Foto KK (Kepala Keluarga) dengan klik

tombol Browse (field ini tidak wajib diisi). Setelah klik
tombol browse maka akan muncul pop up upload file
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.2.12)



Gambar 3.4.1.1.2.12 Halaman Upload KK

30. Setelah klik Open, maka akan muncul pop up gambar
yang akan diupload. Apabila gambar tidak sesuai dengan
ukuran yang tertera maka dapat klik potong untuk
menyesuaikan ukurannya. Klik Batal apabila ingin
mengupload file gambar kembali.

31. Klik Simpan setelah semua data baru diisi dengan benar
(lihat gambar 3.4.1.1.2.8).

32. Setelah itu, form "Masukkan Detail Data Baptis" akan
muncul:



Gambar 3.4.1.1.2.13 Pop Up Masukan Detail Data
Baptis 

Admin dapat mengisi form Data Baptis dengan (lihat
gambar 3.4.1.1.2.13) :

Masukkan Tanggal Baptis (wajib diisi)
Masukkan Buku, Halaman, dan Nomor Baptis
Pilih Baptis (wajib diisi dengan memilih dibaptis di
gereja katolik atau dibaptis di gereja protestan)
Pilih Keuskupan Baptis (wajib diisi)
Pilih Paroki Baptis (wajib diisi)
Gereja Baptis dan Kota Baptis akan muncul secara
otomatis apabila paroki baptis sudah dipilih
Tempat Baptis (wajib diisi sesuai dengan nama
tempat saat prosesi pembaptisan)
Isi Nama Yang Membaptis (field ini tidak wajib diisi)



Isi Nama Lengkap Wali Baptis (field ini tidak wajib
diisi)
Apabila admin ingin melewati pengisian form data
baptis ini, maka admin dapat mencentang kotak
"Lewati" pada gambar di atas

Apabila admin memilih baptis "Dibaptis di Gereja
Protestan" maka form akan muncul sebagai berikut (lihat
gambar 3.4.1.1.2.14) :



Gambar 3.4.1.1.2.14 Halaman Detail Data
Baptis_Dibaptis di Gereja Protestan 

Admin harus mengisi field Tanggal Baptis (field ini
wajib diisi)
Isi Buku, Halaman, dan Nomor Baptis (field ini
tidak wajib diisi)
Pilih Baptis: Dibaptis Di Gereja Protestan (field
ini wajib diisi)
Pilih Tanggal Diterima (field ini wajib diisi)
Isi nama Gereja Protestan yang terkait dengan
baptisan umat (field ini wajib diisi)
Pilih Keuskupan Terdaftar, Keuskupan adalah
tempat dimana umat mendaftar/melaporkan diri
untuk menerima Baptis secara Katolik (field ini wajib
diisi)
Pilih Paroki Terdaftar, Paroki adalah tempat dimana
umat mendaftar/melaporkan diri untuk menerima
Baptis secara Katolik (field ini wajib diisi)
Untuk Gereja Terdaftar dan Kota Terdaftar terisi
secara otomatis apabila Keuskupan Terdaftar dan
Paroki Terdaftar sudah diisi
Tempat Baptis (wajib diisi sesuai dengan nama
tempat saat prosesi pembaptisan)
Isi Nama Yang Membaptis (field ini tidak wajib diisi)
Isi Nama Lengkap Wali Baptis (field ini tidak wajib
diisi)
Klik tombol Simpan setelah form baptis selesai diisi

32. Admin dapat melewati pengisian form pop up baptis
apabila data baptis masih belum tersedia, dengan
melakukan checklist pada combobox lewati. admin
paroki menyimpan atau melewati form pop up baptis
dengan melakukan klik pada tombol simpan
berwarna hijau (lihat gambar 3.4.1.1.2.15)



Gambar 3.4.1.1.2.15 Pilih Lewati_Halaman Detail Data
Baptis 

33. Setelah klik simpan maka konfirmasi data kartu
keluarga sukses disimpan akan muncul pada
halaman berikutnya dengan data baru yang sudah
diisi sebelumnya (lihat gambar 3.4.1.1.2.16)



Gambar 3.4.1.1.2.16 Halaman Sukses Simpan Data
Baru KK



Prosedur Selesai



3.4.1.1.3. Detail Kartu Keluarga
Untuk melihat detail kartu keluarga, admin harus
melakukan klik pada kolom No.KK seperti gambar di
bawah ini (lihat gambar 3.4.1.1.3.1)

Gambar 3.4.1.1.3.1. Halaman Kartu Keluarga 
Setelah klik pada salah satu keluarga
maka akan muncul Halaman Detail
Kartu Keluarga sebagai berikut (lihat
gambar 3.4.1.1.3.2)



Gambar 3.4.1.1.3.2. Halaman Detail Kartu Keluarga 
Klik tombol 'Ubah', kemudian admin dapat mengubah
data pada detail kartu keluarga sesuai kebutuhan
Setelah tombol 'Ubah' maka field yang tersedia
pada detail kartu keluarga dapat diedit/diubah (lihat
gambar 3.4.1.1.3.3)



Gambar 3.4.1.1.3.3. Halaman Detail Kartu Keluarga 
Admin dapat mengubah data yang diinginkan
Centang kotak "Tidak Dicetak" apabila admin tidak
ingin mencetak KK, setelah itu field "Ket.Tdk Cetak
KK" akan muncul (lihat gambar 3.4.1.1.3.4)
Isikan keterangan alasan user pada field "Ket.Tdk
Cetak KK" (wajib diisi)
Apabila admin ingin mencetak KK tersebut, maka
kotak "Tidak Dicetak" tidak perlu dicentang dan
field "Ket.Tdk Cetak KK" tidak akan dimunculkan



Klik tombol 'Simpan' setelah selesai melakukan edit
Detail Kartu Keluarga

Gambar 3.4.1.1.3.4. Halaman Detail Kartu Keluarga 
Setelah klik tombol 'Simpan', maka halaman konfirmasi
akan muncul (lihat gambar 3.4.1.1.3.5)

Gambar 3.4.1.1.3.5. Halaman Konfirmasi 
Admin dapat klik tombol 'Ubah' untuk melakukan
pengubahan pada data Detail Kartu Keluarga yang sudah



diedit atau klik tombol 'Batal' untuk kembali ke halaman
Detail Kartu Keluarga
Setelah klik tombol 'Ubah' maka konfirmasi data telah
sukses disimpan akan muncul

Gambar 3.4.1.1.3.6. Halaman konfirmasi 

Beberapa tab yang akan dijelaskan lebih lanjut dalam
dokumentasi ini antara lain: 
3.4.1.1.3.1 Umum

3.4.1.1.3.2 Perkawinan KK

3.4.1.1.3.3 History KK

3.4.1.1.3.4 Cetak KK

3.4.1.1.3.5 Anggota Kartu Keluarga



Prosedur Selesai



3.4.1.1.3.1. Umum
 

Pada halaman ini menampilkan informasi umum
yang ada di Halaman Detail Kartu Keluarga
Admin Paroki dapat mengakses halaman ini di detail
kartu keluarga dengan melakukan tab Umum
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.1.1)

Gambar 3.4.1.1.3.1.1 Halaman Detail Kartu
Keluarga_Umum 

Pada halaman ini, terdapat informasi umum
menyangkut informasi kartu keluarga (lihat gambar



3.4.1.1.3.1.1)
Admin Paroki dapat mengubah informasi dengan
melakukan klik Ubah pada halaman ini (lihat gambar
3.4.1.1.3.1.1)
Setelah itu akan muncul sebagai berikut (lihat
gambar 3.4.1.1.3.1.2)

Gambar 3.4.1.1.3.1.2 Halaman Detail Kartu
Keluarga_Umum 

Admin Paroki dapat mengubah pada field yang
tersedia sesuai dengan yang dibutuhkan, setelah itu
klik tombol SIMPAN (lihat gambar 3.4.1.1.3.1.2)



Konfirmasi untuk mengubah data akan muncul
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.1.3)

Gambar 3.4.1.1.3.1.3 Halaman Konfirmasi Detail Kartu
Keluarga_Umum 

Klik tombol UBAH untuk mengubah data atau klik
tombol BATAL apabila tidak yakin untuk menyimpan
data (lihat gambar 3.4.1.1.3.1.3)
Data otomatis akan diubah dan konfirmasi data
telah disimpan akan muncul di halaman detail kartu
keluarga (lihat gambar 3.4.1.1.3.1.4)

Gambar 3.4.1.1.3.1.4 Halaman Konfirmasi Data Sukses
Disimpan_Umum 



Prosedur Selesai



3.4.1.1.3.2. Perkawinan KK
 

Pada halaman ini akan menampilkan data
perkawinan
Admin Paroki dapat mengakses halaman ini di detail
kartu keluarga dengan melakukan klik pada tab
Perkawinan KK sebagai berikut (lihat gambar
3.4.1.1.3.2.1)

Gambar 3.4.1.1.3.2.1 Halaman Form KK Detail
Perkawinan

Pada halaman ini, terdapat informasi umum
menyangkut informasi perkawinan yang meliputi:

1. Klik tombol Pilih untuk memilih dan merubah
pasangan perkawinan

2. Setelah merubah pasangan perkawinan,
kemudian pilih jenis perkawinan. Jenis



perkawinan yang dapat dipilih meliputi:
Katolik dengan Katolik : Perkawinan dimana
suami dan istri keduanya beragama Katolik
Katolik dengan Budha : Perkawinan dimana
salah satu suami atau istri beragama
Katolik dan Budha
Katolik dengan Hindu : Perkawinan dimana
salah satu suami atau istri beragama
Katolik dan Hindu
Katolik dengan Islam : Perkawinan dimana
salah satu suami atau istri beragama
Katolik dan Islam
Katolik dengan Protestan : Perkawinan
dimana salah satu suami atau istri
beragama Katolik dan Protestan
Katolik dengan Lain lain : Perkawinan
dimana salah satu suami atau istri
beragama Katolik dan agama lainnya
Katolik dengan Konghucu : Perkawinan
dimana salah satu suami atau istri
beragama Katolik dan Konghucu
Katolik dengan Katekumen : Perkawinan
dimana salah satu suami atau istri
beragama Katolik dan calon Katolik

3. Field Jenis Protestan dapat diisi jika dipilih jenis
perkawinan antara Katolik dan Protestan. Jenis
Protestan yang dapat dipilih antara lain:

Non Kristen
Adventis
Baptis
Calvinis
Kharismatik
Lutheran
Metodis

4. Pilih Catatan Sipil (Ya/Tidak). Apabila Catatan
Sipil dipilih maka field KUA tidak perlu diisi



5. Isi Tanggal Catatan Sipil. Field ini wajib diisi Jika
Kolom Catatan Sipil = 'Ya'

6. Pilih KUA (Ya/Tidak). Apabila KUA dipilih maka
field Catatan Sipil tidak perlu diisi

7. Isi Tanggal KUA. Field ini wajib diisi Jika Kolom
KUA = 'Ya'

8. Pilih Kawin Adat (Ya/Tidak). Field ini tidak wajib
diisi

9. Isi Tanggal Kawin Adat. Field ini wajib diisi jika
kolom Kawin Adat = 'Ya'

10. Pilih Kawin Katolik (Ya/Tidak). Field ini wajib
diisi

11. Dispensasi (Ya/Tidak/Tidak Dibutukan
(pembaruan perkawinan)). Field ini wajib pada
semua jenis perkawinan kecuali (Katolik dengan
Katolik dan Katolik dengan Protestan). Kolom
dispensasi dapat diisi dengan pilihan YA jika
memperoleh dispensasi, diisi TIDAK jika
sebaliknya dan diisi Tidak Dibutuhkan jika
perkawinan merupakan pembaruan perkawinan

12. Izin Beda Gereja (Ya/Tidak/Tidak Dibutukan).
Field ini wajib pada jenis perkawinan Katolik
dengan Protestan. Kolom Izin Beda Gereja
dapat diisi dengan pilihan YA jika memperoleh
izin beda gereja, diisi TIDAK jika sebaliknya dan
diisi Tidak Dibutuhkan jika perkawinan
merupakan pembaruan perkawinan

13. Isi Tanggal Kawin Katolik / Tanggal Kawin
Gerejawi. Field ini wajib diisi

14. Pilih Keuskupan Perkawinan dan Paroki
Perkawinan. Field ini tidak wajib diisi

15. Pilih Paroki Perkawinan yang muncul sesuai
keuskupan yang dipilih. Field ini tidak wajib
diisi

16. Isi kolom Yang memberkati. Field ini tidak wajib
diisi



17. Untuk Gereja Perkawinan dan Kota Perkawinan
secara otomatis akan terisi setelah user
memilih keuskupan perkawinan dan paroki
perkawinan. (lihat gambar 3.4.1.1.3.2.1)

18. Isi Tempat Perkawinan. Kolom ini mempunyai
default value yaitu sama dengan nama gereja
perkawinan namun tetap bisa diubah. Kolom ini
wajib diisi jika kolom paroki diisi

19. Isikan Keterangan sesuai dengan kebutuhan
user. Field ini tidak wajib diisi

20. Sumber Data. Ini adalah keterangan dari mana
informasi perkawinan didapatkan. Sumber data
bisa berupa BIDUK, Pelayanan Perkawinan dan
Pelayanan Baptis

21. Klik Simpan setelah semua data diisi dengan
benar

22. Penjelasan merubah pasangan perkawinan akan
dijelaskan pada bagian dibawah ini



Pasangan Perkawinan
Pada pasangan perkawinan, apabila status menikah
adalah sudah menikah maka data pasangan tidak
dimunculkan. Data pasangan perkawinan yang
dapat dimunculkan adalah yang status menikahnya
adalah lajang, duda dan janda
Untuk mengubah pasangan perkawinan, Admin
Paroki dapat melakukan klik tombol PILIH (lihat
gambar 3.4.1.1.3.2.1).
Setelah itu akan muncul pop up pasangan
perkawinan sebagai berikut (lihat gambar
3.4.1.1.3.2.2)

Gambar 3.4.1.1.3.2.2 Halaman Pop Up Pasangan
Perkawinan Di Dalam Keluarga

Admin Paroki dapat mencari pasangan perkawinan
dengan memilih di field "Cari Pasangan" yaitu Di
Dalam Keluarga atau Di Luar Keluarga. Apabila
dipilih cari pasangan "Di Dalam Keluarga" maka
akan muncul tampilan seperti gambar 3.4.1.1.3.2.2



Pilih pasangan perkawinan dengan memberi tanda
pada kolom pilih setelah itu klik Konfirm untuk
menyimpan data. Setelah admin selesai memilih
pasangan perkawinan, maka data pasangan sudah
dipilih tidak dapat dipilih kembali

Apabila dipilih cari pasangan "Di Luar Keluarga"
maka akan muncul tampilan sebagai berikut (lihat
gambar 3.4.1.1.3.2.3)

Gambar 3.4.1.1.3.2.3 Halaman Pop Up Pasangan
Perkawinan Di Luar Keluarga

Lengkapi form pasangan perkawinan di luar keluarga
dengan :

Pilih Cari Pasangan "Di Luar Keluarga"

Pilih Keuskupan (field ini wajib diisi)

Input Nama Pasangan (field ini wajib diisi)



Input Tanggal Lahir (field ini wajib diisi)

Pilih Paroki (field ini wajib diisi)

Input Tempat Lahir (field ini wajib diisi)

Klik tombol View untuk mengecek data pasangan yang muncul di
table (lihat gambar 3.4.1.1.3.2.3)

Data pasangan akan muncul dalam tabel, apabila
data yang muncul di tabel sudah sesuai, Admin
Paroki dapat melakukan klik pada tombol radio di
sebelah kiri kemudian klik tombol KONFIRM (lihat
gambar 3.4.1.1.3.2.4)



Gambar 3.4.1.1.3.2.4 Halaman Pop Up Pasangan
Perkawinan

Setelah klik konfirm, maka pasangan perkawinan
akan muncul di halaman Form KK Detail Perkawinan
Admin Paroki dapat mengubah data lainnya sesuai
dengan kebutuhannya
Klik tombol SIMPAN ketika selesai mengubah data

Gambar 3.4.1.1.3.2.5 Halaman Form KK Detail
Perkawinan

Konfirmasi untuk mengubah data akan muncul
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.2.6)



Gambar 3.4.1.1.3.2.6 Halaman Konfirmasi Perkawinan
KK

Klik tombol UBAH untuk mengubah data atau klik
tombol BATAL apabila tidak yakin untuk menyimpan
data (lihat gambar 3.4.1.1.3.2.6)
Data otomatis akan diubah dan konfirmasi data
telah disimpan akan muncul di halaman detail kartu
keluarga (lihat gambar 3.4.1.1.3.2.7)

Gambar 3.4.1.1.3.2.7 Halaman Data Sukses Disimpan
Perkawinan KK
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3.4.1.1.3.3. History KK

 

Menampilkan Form Histori Mutasi Pindah Lokasi
dari kepala keluarga
Informasi pergerakan mutasi dari kepala keluarga
dapat diperoleh dalam form ini, adapun informasi
yang di tampilkan pada tabel grid adalah tanggal
keluar dari lokasi sebelumnya, mutasi oleh,
keuskupan asal, paroki asal, wilayah asal,
lingkungan asal, tanggal masuk ke paroki tersebut,
diklaim oleh, keuskupan baru, paroki baru, wilayah
baru, lingkungan baru, dan keterangan mutasi
Admin Paroki dapat melakukan pencarian data
pada tabel grid dengan memasukkan kata
pencarian di kolom search
Admin Paroki dapat mengakses halaman ini di
detail kartu keluarga dengan melakukan klik pada
tab history KK sebagai berikut (lihat gambar
3.4.1.1.3.3.1)



Gambar 3.4.1.1.3.3.1. Halaman History KK



Prosedur Selesai

 



3.4.1.1.3.4. Cetak KK
 
Pada halaman ini admin dapat mencetak laporan dalam
bentuk SAP Crystal Reports.

Admin Paroki dapat mengakses menu ini di Halaman
Detail Kartu Keluarga dengan melakukan klik pada tab
Cetak KK sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.4.1)

Gambar 3.4.1.1.3.4.1. Halaman Detail Kartu
Keluarga)_Cetak KK

Setelah itu, Laporan Kartu Keluarga akan muncul pada
halaman baru sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.4.2)



Untuk anggota yang telah almarhum dihilangkan
dari list laporan kartu keluarga
Apabila ‘tidak dicetak’ pada Halaman Umum dipilih,
maka menu ‘Cetak KK’ tidak akan ditampilkan

Gambar 3.4.1.1.3.4.2. Halaman Laporan Kartu
Keluarga 

Petunjuk Print Kartu Keluarga : 
1. Klik icon Printer, kemudian akan muncul pop up

Print to PDF



2. Pilih Select Pages dan lihat jumlah halaman yang
akan di print

3. Isi kotak From dan kotak To sesuai dengan jumlah
halaman yang akan di print

4. Klik tombol Export

Gambar 3.4.1.1.3.4.3. Petunjuk 1-4 Print Kartu
Keluarga 

5. Setelah klik tombol Export, file kartu keluarga akan
secara otomatis di download (lihat pada gambar
3.4.1.1.3.4.4 yang dilingkari warna merah)



Gambar 3.4.1.1.3.4.4. Petunjuk 5 Print Kartu Keluarga 
6. Buka file kartu keluarga dan klik icon Print atau bisa

juga klik tombol pada keyboard (Ctrl + P)



Gambar 3.4.1.1.3.4.5. Petunjuk 6 Print Kartu Keluarga 

7. Selanjutnya pop up Print akan muncul, admin dapat
memilih pengaturan untuk print Kartu Keluarga

8. Klik tombol Print, jika sudah selesai dengan
pengaturan untuk print Kartu Keluarga



Gambar 3.4.1.1.3.4.6. Petunjuk 7-8 Print Kartu
Keluarga 
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3.4.1.1.3.5. Anggota Kartu Keluarga
Pada halaman ini menampilkan tabel Anggota Kartu
Keluarga, penjelasan menambah anggota baru dan
detail informasi anggota yang mencakup sakramen
baptis, sakramen komuni pertama, sakramen krisma,
sakramen perkawinan, sakramen perminyakan, bidang
kepengurusan, history anggota, cetak anggota dan
data kematian.

Anggota kartu keluarga dapat dilihat pada detail kartu
keluarga sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.1) 

Gambar 3.4.1.1.3.5.1. Anggota Kartu Keluarga 
Di halaman ini akan di jelaskan mengenai sub menu
antara lain: 
3.4.1.1.3.5.1 Tambah Anggota

3.4.1.1.3.5.2 Detail Informasi Anggota
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3.4.1.1.3.5.1 Tambah Anggota
Untuk menambah Anggota baru silahkan klik tombol
+ TAMBAH ANGGOTA seperti pada gambar berikut
ini (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.1.1)

Gambar 3.4.1.1.3.5.1.1. Halaman Detail Kartu
Keluarga_Tambah Anggota 

Setelah klik tombol Tambah Anggota, maka akan
muncul Halaman Detail Kartu Keluarga_ Form Check
Nama (Tahap 1) sebagai berikut (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.1.2.1)



Gambar 3.4.1.1.3.5.1.2.1 Halaman Form Cek NIK

Untuk tambah anggota, admin harus melakukan
pemeriksaan sudah ada anggota yang sama atau belum di
dalam sistem BIDUK
Admin harus mengisi NIK untuk memeriksa data anggota
pada sistem BIDUK
Jika sudah terdapat data anggota yang sama dan
mendapatkan konfirmasi kesesuaian data yang benar,
maka admin diharapkan menghubungi PIC yang sesuai
dengan keberadaan umat terdaftar untuk melakukan
mutasi data
Pada Tahap 1, terdapat Form Cek NIK. User diharuskan
mengisi field NIK. Contoh : "2101668036364532"
Klik tombol Cek NIK
Apabila masih belum terdapat data kepala keluarga di
dalam sistem atau tidak mendapatkan konfirmasi
kesesuaian data yang benar, maka akan muncul FORM
Cek Nama 
(lihat gambar 3.4.1.1.3.5.1.2.2)



Gambar 3.4.1.1.3.5.1.2.2 Halaman Form Cek Nama 
Admin memasukkan Nama Lahir, Tempat Lahir, dan
Tanggal Lahir untuk memeriksa data anggota pada
sistem BIDUK. Jika sudah terdapat data anggota yang
sama dan mendapatkan konfirmasi kesesuaian data yang
benar dari admin, maka admin diharapkan menghubungi
PIC dari lingkungan yang terdaftar untuk melakukan mutasi
data
Selanjutnya, terdapat form cek nama. Admin diharuskan mengisi field Nama
Lahir
Masukkan Tempat Lahir
Masukkan Tanggal Lahir dengan klik calendar icon.
Klik tombol Cek Nama. Apabila masih belum terdapat
data kepala keluarga di dalam sistem atau tidak
mendapatkan konfirmasi kesesuaian data yang benar dari
admin, maka akan muncul peringatan dan beri
centang pada "Data belum ada pada aplikasi" setelah
itu klik tombol LANJUT (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.1.3)



Gambar 3.4.1.1.3.5.1.3 Halaman Form Cek Nama 
Setelah klik tombol Lanjut, maka akan muncul
Halaman Tambah Kartu Keluarga - Tahap 2 (lihat
gambar 3.4.1.1.3.5.1.4)



Gambar 3.4.1.1.3.5.1.4 Halaman Form KK Detail
Anggota 

Input data baru sesuai di field yang tersedia antara
lain :

1. Masukkan Tanggal Masuk KK dengan klik calendar icon
(field ini wajib dipilih dan diisi)

2. Pilih *Agama dengan klik kotak dropdown (field ini wajib
dipilih dan diisi)

3. Setelah memilih agama, maka akan muncul field Jenis
agama yang dimaksud, misalnya user memilih agama



Kristen, maka akan muncul field Jenis Protestan. Kemudian
pilih jenis protestan dengan klik kotak dropdown. Selain
itu, user dapat melihat keterangan jenis protestan secara
lebih rinci dengan melakukan klik pada icon  (lihat
gambar 3.4.1.1.3.5.1.5)

Gambar 3.4.1.1.3.5.1.5 Halaman Keterangan Jenis
Protestan 

4. Masukkan NIK. (field ini tidak wajib diisi)
5. Masukkan Nama Baptis (field ini tidak wajib diisi)
6. Nama Lahir, Tempat Lahir dan Tanggal Lahir tidak

dapat diubah kembali karena sudah diinput sebelumnya
7. Pilih *Jenis Kelamin dengan klik kotak dropdown (field ini

wajib dipilih dan diisi)
8. Pilih *Status Menikah dengan klik kotak dropdown (field

ini wajib dipilih dan diisi)
9. Masukkan Handphone (field ini tidak wajib diisi)

10. Masukkan Email (field ini tidak wajib diisi)
11. Masukkan Telepon Kantor (field ini tidak wajib diisi)
12. Masukkan Fax Kantor (field ini tidak wajib diisi)



13. Pilih Golongan Darah dengan klik kotak dropdown (field
ini tidak wajib diisi)

14. Pilih Rhesus Darah dengan klik kotak dropdown (field ini
tidak wajib diisi)

15. Pilih Pendidikan dengan klik kotak dropdown (field ini
tidak wajib diisi)

16. Masukkan Fakultas/Jurusan (field ini tidak wajib diisi)
17. Pilih Pekerjaan dengan klik kotak dropdown (field ini

tidak wajib diisi)
18. Masukkan Profesi dengan klik kotak dropdown (field ini

tidak wajib diisi)
19. Masukkan Tempat Bekerja dengan klik kotak dropdown

(field ini tidak wajib diisi)
20. Pilih Keterampilan dengan klik kotak dropdown (field ini

tidak wajib diisi)
21. Pilih *Cacat Tubuh dengan klik kotak dropdown (field ini

wajib dipilih dan diisi)
22. Masukkan Keterangan dengan klik kotak dropdown (field

ini tidak wajib diisi)
23. Masukkan Foto KK (Kepala Keluarga) dengan klik

tombol Browse (field ini tidak wajib diisi). Setelah klik
tombol browse maka akan muncul pop up upload file
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.1.6)

Gambar 3.4.1.1.3.5.1.6 Halaman File Upload KK



24. Setelah klik Open, maka akan muncul pop up
gambar yang akan diupload

25. Apabila gambar tersebut tidak sesuai dengan
ukuran yang tertera maka dapat klik potong untuk
menyesuaikan ukuran. Klik Batal apabila ingin
mengupload file kartu keluarga kembali

Apabila dipilih "Data Pindahan dari Paroki Lain
tanpa sistem BIDUK" maka pengisian form akan
muncul sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.1.7)



Gambar 3.4.1.1.3.5.1.7 Halaman Data Pindahan dari
Paroki Lain tanpa sistem BIDUK

Input form data pindahan dari paroki lain tanpa
sistem BIDUK sesuai di field yang tersedia antara
lain :



1. Masukkan Tanggal Masuk KK dengan klik calendar icon
(field ini wajib dipilih dan diisi)

2. Pilih *Agama dengan klik kotak dropdown (field ini wajib
dipilih dan diisi)

3. Setelah memilih agama, maka akan muncul field Jenis
agama yang dimaksud, misalnya user memilih agama
Kristen, maka akan muncul field Jenis Protestan

4. Kemudian pilih jenis protestan dengan klik kotak dropdown
5. Selain itu, user dapat melihat keterangan jenis protestan

secara lebih rinci dengan melakukan klik pada icon 
(lihat gambar 3.4.1.1.3.5.1.8)

Gambar 3.4.1.1.3.5.1.8 Halaman Keterangan Jenis
Protestan 

6. Masukkan NIK. (field ini tidak wajib diisi)
7. Masukkan Tanggal Keluar Asal dengan klik calendar

icon (field ini wajib dipilih dan diisi)
6. Masukkan Keuskupan Asal dengan klik kotak

dropdown . Admin dapat menggunakan kotak Search
untuk mempermudah pencarian (field ini wajib dipilih
dan diisi)



Gambar 3.4.1.1.3.5.1.9 Halaman Pencarian Keuskupan
Asal 

7. Masukkan Paroki Asal dengan klik kotak dropdown .
Admin dapat menggunakan kotak Search untuk
mempermudah pencarian (field ini wajib dipilih dan
diisi)

Gambar 3.4.1.1.3.5.1.10 Halaman Pencarian Paroki
Asal 

8. Gereja Asal dan Kota Asal sudah otomatis terisi
sesuai dengan input di data utama paroki tersebut,
apabila data gereja asal dan kota asal tidak muncul



silahkan minta Admin Paroki untuk mengisi data
gereja asal dan kota asal

9. Masukkan Nama Baptis (field ini tidak wajib diisi)
10. Nama Lahir, Tempat Lahir dan Tanggal Lahir tidak

dapat diubah kembali karena sudah diinput sebelumnya
11. Pilih Jenis Kelamin dengan klik kotak dropdown (field ini

wajib dipilih dan diisi)
12. Pilih Hubungan Keluarga dengan klik kotak dropdown

(field ini wajib dipilih dan diisi)
13. Pilih *Status Menikah dengan klik kotak dropdown (field

ini wajib dipilih dan diisi)
14. Masukkan Handphone (field ini tidak wajib diisi)
15. Masukkan Email (field ini tidak wajib diisi)
16. Masukkan Telepon Kantor (field ini tidak wajib diisi)
17. Masukkan Fax Kantor (field ini tidak wajib diisi)
18. Pilih Golongan Darah dengan klik kotak dropdown (field

ini tidak wajib diisi)
19. Pilih Rhesus Darah dengan klik kotak dropdown (field ini

tidak wajib diisi)
20. Pilih Pendidikan dengan klik kotak dropdown (field ini

tidak wajib diisi)
21. Masukkan Fakultas/Jurusan (field ini tidak wajib diisi)
22. Pilih Pekerjaan dengan klik kotak dropdown (field ini

tidak wajib diisi)
23. Masukkan Profesi dengan klik kotak dropdown (field ini

tidak wajib diisi)
24. Masukkan Tempat Bekerja dengan klik kotak dropdown

(field ini tidak wajib diisi)
25. Pilih Keterampilan dengan klik kotak dropdown (field ini

tidak wajib diisi)
26. Pilih *Cacat Tubuh dengan klik kotak dropdown (field ini

wajib dipilih dan diisi)
27. Masukkan Keterangan dengan klik kotak dropdown (field

ini tidak wajib diisi)
28. Masukkan Foto KK (Kepala Keluarga) dengan klik

tombol Browse (field ini tidak wajib diisi). Setelah klik



tombol browse maka akan muncul pop up upload file
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.1.11)

Gambar 3.4.1.1.3.5.1.11 Halaman Upload KK

29. Setelah klik Open, maka akan muncul pop up upload
file. Apabila ukuran gambar tidak sesuai dengan
ukuran yang tertera maka dapat klik potong untuk
menyesuaikan ukurannya. Klik tombol BATAL
apabila ingin mengupload file kartu keluarga
kembali.

30. Klik tombol SIMPAN setelah semua data baru diisi
dengan benar (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.1.7)

31. Setelah itu akan muncul form pop up detail data
baptis. Admin Paroki harus mengisi form data baptis
yang meliputi:

Tanggal Baptis (field ini wajib diisi)
Isi Buku, Halaman, dan Nomor Baptis (field ini
tidak wajib diisi)
Pilih Baptis berdasarkan Baptis di Gereja
Protestan (field ini wajib diisi)
Pilih Tanggal Diterima (field ini wajib diisi)
Isikan Gereja Protestan yang terkait dengan
baptisan umat (field ini wajib diisi)



Pilih Keuskupan Terdaftar, Keuskupan adalah
tempat dimana umat mendaftar/melaporkan diri
untuk menerima Baptis secara Katolik (field ini
wajib diisi)
Pilih Paroki Terdaftar, Paroki adalah tempat
dimana umat mendaftar/melaporkan diri untuk
menerima Baptis secara Katolik (field ini wajib
diisi)
Isi Nama Yang Membaptis (field ini tidak wajib diisi)
Isi Nama Lengkap Wali Baptis (field ini tidak wajib
diisi)
Untuk Gereja Terdaftar dan Kota Terdaftar terisi
secara otomatis apabila Keuskupan Terdaftar
dan Paroki Terdaftar sudah diisi
Klik tombol Simpan setelah semua data di form
Baptis telah diisi dengan benar





Gambar 3.4.1.1.3.5.1.12 Detail Data Baptis Protestan
dan Katolik 

32. Jika Admin Paroki memilih Baptis dengan pilihan
Baptis di Gereja Katolik, maka Admin Paroki harus
mengisi data yang meliputi: (lihat gambar
3.3.1.1.3.5.1.12)

Pilih Tanggal Baptis (field ini wajib diisi)
Isi Buku, Halaman, dan Nomor Baptis (field ini
tidak wajib diisi)
Pilih Baptis berdasarkan Baptis di Gereja Katolik
(field ini wajib diisi)
Pilih Keuskupan Baptis. Pada hal ini Keuskupan
Baptis adalah keuskupan dimana umat
melakukan sakramen baptis (field ini wajib diisi)
Pilih Paroki Baptis. Pada hal ini paroki baptis
adalah paroki dimana umat melakukan
sakramen baptis (field ini wajib diisi)
Isi Nama Yang Membaptis (field ini tidak wajib diisi)
Isi Nama Lengkap Wali Baptis (field ini tidak wajib
diisi)
Untuk data Gereja Baptis dan Kota Baptis tidak
dapat diubah karena karena berdasarkan pada
data Keuskupan dan Paroki Baptis yang telah
dipilih



33. Admin Paroki dapat melewati pengisian form pop up
baptis apabila data baptis masih belum tersedia,
dengan melakukan checklist pada combobox lewati.
Admin Paroki menyimpan atau melewati form pop
up baptis dengan melakukan klik pada tombol
simpan berwarna hijau (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.1.13)

Gambar 3.4.1.1.3.5.1.13 Detail Data Baptis Katolik 



Setelah itu akan muncul data telah tersimpan di
Halaman Detail Kartu Keluarga (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.1.14)

Gambar 3.4.1.1.3.5.1.14 Konfirmasi Data Kartu
Keluarga Sukses Disimpan 
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3.4.1.1.3.5.2. Detail Informasi Anggota
 
Pada halaman ini menampilkan detail informasi anggota yang
meliputi : 
3.4.1.1.3.5.2.1 Umum

3.4.1.1.3.5.2.2 Baptis

3.4.1.1.3.5.2.3 Komuni Pertama

3.4.1.1.3.5.2.4 Krisma

3.4.1.1.3.5.2.5 Perkawinan

3.4.1.1.3.5.2.6 Perminyakan

3.4.1.1.3.5.2.7 Bidang Kepengurusan

3.4.1.1.3.5.2.8 History Anggota

3.4.1.1.3.5.2.9 Cetak Anggota

3.4.1.1.3.5.2.10 Data Kematian

3.4.1.1.3.5.2.11 Orang Tua 

Untuk dapat mengakses setiap detail informasi anggota,
Admin Lingkungan dapat melakukan klik pada salah satu
kartu keluarga yang ada di tabel detail kartu keluarga
Centang pada kotak kecil sebelum kolom no urut (lihat
gambar 3.4.1.1.3.5.2.1)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.1 Detail Kartu Keluarga 
Setelah itu akan muncul halaman "Detail Anggota"sebagai
berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.2)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.2 Detail Anggota 
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3.4.1.1.3.5.2.1 Umum
 
Pada halaman ini menampilkan informasi umum
anggota.

Klik tab umum untuk melihat informasi anggota
pada form kartu keluarga detail (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.1.1)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.1.1 Halaman Umum Anggota 
Admin Paroki dapat mengubah informasi yang ada
pada field yang tersedia antara lain :

Field Agama hanya dapat diubah melalui proses
mutasi
Field NIK dapat diubah sesuai kondisi yang
dibutuhkan



Field Nama Baptis dapat diubah sesuai kondisi
yang dibutuhkan
Field Nama Lahir, Tempat Lahir dan Tanggal
Lahir, Jenis Kelamin, Hubungan Keluarga dapat
diubah sesuai kondisi yang dibutuhkan (jika ada
perubahan maka field ini wajib diisi)
Field Status Menikah, Handphone, Email,
Telepon Kantor, Fax Kantor, Golongan Darah,
Rhesus Darah, Pendidikan, Fakultas/Jurusan,
Pekerjaan, Profesi, Tempat Bekerja,
Keterampilan dapat diubah sesuai kondisi yang
dibutuhkan
Field Cacat Tubuh dapat diubah sesuai kondisi
yang dibutuhkan (jika ada perubahan maka field
ini wajib diisi)
Field Almarhum hanya dapat diubah melalui
proses mutasi
Field Keterangan dapat diubah sesuai kondisi
yang dibutuhkan
Setelah semua data terisi dengan benar, klik
tombol SIMPAN

Untuk field yang bertanda * wajib diisi. Sedangkan
field lainnya tanpa tanda bintang tidak wajib diisi
Setelah itu konfirmasi pengubahan data akan
muncul sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.1.2)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.1.2 Halaman Konfirmasi
Pengubahan Data 

Klik Ubah untuk menyimpan data atau Klik Batal
apabila tidak yakin untuk menyimpan data. Apabila



sukses akan muncul konfirmasi data sukses
disimpan (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.1.3)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.1.3 Halaman Sukses Menyimpan
Data 



Pergantian Kepala Keluarga
Dalam suatu keadaan tertentu, kolom Hubungan
Keluarga: 'Kepala Keluarga' bisa digantikan oleh
anggota keluarga lain, yang masih berada dalam 1 KK.

Pilih Hubungan Keluarga dan klik tombol 'SIMPAN'

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.1.4 Ganti Kepala Keluarga 

Kemudian akan muncul Pop Up Penggantian Kepala
Keluarga



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.1.5 Pop Up Penggantian Kepala
Keluarga 

Pilih Kepala Keluarga yang baru dan klik tombol
'UBAH'

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.1.6 Pop Up Penggantian Kepala
Keluarga_Pilih Kepala Keluarga Baru 



Klik menu 'Data KK', kemudian Anggota Kartu
Keluarga akan menampilkan perubahan pada
Hubungan Keluarga:

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.1.7 Anggota Kartu
Keluarga_Perubahan Hubungan Keluarga 
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3.4.1.1.3.5.2.2 Baptis
 
Halaman ini menampilkan informasi baptis anggota.

Klik tab baptis untuk melihat halaman sakramen
baptis (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.2.1)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.2.1. Halaman Sakramen Baptis

Pada halaman ini user dapat mengubah
informasi/data yang ada pada form KK detail baptis



meliputi :
1. Pilih Tanggal Baptis (field ini wajib diisi)
2. Input No. Baptis sesuai dengan Buku, Halaman,

dan Nomornya (field ini tidak wajib diisi)
3. Pilih Baptis berdasarkan Baptis di gereja Katolik

atau Baptis di gereja Protestan. Apabila
dibaptis di gereja Katolik maka umat dapat
melakukan baptis secara gereja Katolik (field ini
wajib diisi)

4. Input Nama Pembaptis (field ini tidak wajib
diisi)

5. Input Nama Lengkap Wali Baptis (field ini tidak
wajib diisi)

6. Pilih Keuskupan Baptis. Pada hal ini keuskupan
baptis adalah keuskupan dimana umat
menerima sakramen baptis (field ini wajib diisi)

7. Pilih Paroki Baptis. Pada hal ini paroki baptis
adalah paroki dimana umat menerima sakramen
baptis (field ini wajib diisi)

8. Untuk data Gereja Baptis dan Kota Baptis tidak
dapat diubah karena karena berdasarkan pada
data keuskupan dan paroki baptis yang telah
dipilih. Data diatas menunjukan baptis di gereja
Katolik (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.2.1)

9. Input Tempat Baptis. Kolom ini mempunyai
default value nama gereja paroki, namun bisa
diubah

10. Sumber data adalah informasi darimana data
baptis dibuat

11. Sumber data bisa dari BIDUK (diinput dari
aplikasi BIDUK) atau Pelayanan Baptis (data
yang disinkronisasi dari aplikasi Pelayanan
Baptis)



Apabila diganti menjadi dibaptis di gereja
Protestan, maka tampilan form akan berubah
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.2.2)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.2.2. Halaman Sakramen Baptis

Pada halaman ini user dapat mengubah informasi/data
yang ada pada form KK detail baptis meliputi :

Isi kolom tanggal baptis (field ini wajib diisi)
Isi No. Baptis sesuai dengan Buku, Halaman, dan
Nomornya (field ini tidak wajib diisi).
Pilih Baptis (field ini wajib diisi)



Isikan Nama Pembaptis (field ini tidak wajib diisi)
Isikan Nama Lengkap Wali Baptis (field ini tidak
wajib diisi)
Pilih Tanggal Diterima (field ini wajib diisi)
Isikan Gereja Protestan terkait dengan gereja
tempat user dibaptis (field ini wajib diisi)
Pilih Keuskupan Terdaftar. Pada hal ini adalah
keuskupan tempat dimana umat mendaftar /
melaporkan diri diterima baptis secara Protestan
(field ini wajib diisi)
Pilih Paroki Terdaftar. Pada hal ini adalah paroki
tempat dimana umat mendaftar / melaporkan diri
diterima baptis secara Protestan (field ini wajib
diisi)
Untuk Gereja Terdaftar, dan Kota Terdaftar terisi
secara otomatis apabila keuskupan terdaftar dan
paroki terdaftar sudah diisi (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.2.2)
Setelah selesai mengubah data, user dapat
melakukan klik simpan untuk memperbarui data
yang sudah ada dengan klik simpan (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.2.2)
Konfirmasi untuk mengubah data akan muncul
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.2.3)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.2.3. Halaman Konfirmasi
Pengubahan Sakramen Baptis

Klik Ubah untuk menyimpan data atau Klik Batal
apabila tidak yakin untuk menyimpan data. Apabila



sukses akan muncul konfirmasi data sukses
disimpan pada halaman detail anggota (lihat
gambar 3.4.1.1.3.5.2.2.4)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.2.4 Halaman Sukses Menyimpan
Data



Prosedur Selesai



3.4.1.1.3.5.2.3 Komuni Pertama

 

Halaman ini menampilkan form sakramen Komuni
Pertama.

admin paroki dapat mengisi dan mengubah data
sakramen komuni pertama untuk anggota yang
beragama Katolik
Klik tab komuni pertama untuk melihat halaman
sakramen komuni pertama (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.3.1)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.3.1 Halaman Sakramen Komuni
Pertama

Isi kolom Tanggal Komuni Pertama (field ini wajib
diisi)
Masukkan No Surat Komuni Pertama (field ini tidak
wajib diisi)
Pilih Keuskupan Komuni Pertama. Pada hal ini
keuskupan komuni pertama adalah keuskupan
dimana umat menerima sakramen komuni
pertama (field ini wajib diisi)
Pilih Paroki Komuni Pertama, yaitu dimana umat
menerima sakramen komuni pertama (field ini



wajib diisi)
Gereja Komuni Pertama dan Kota Komuni Pertama
akan otomatis terisi setelah dropdown Paroki
Komuni Pertama diisi
Sumber data adalah informasi darimana data
komuni pertama dibuat
Sumber data bisa dari BIDUK (diinput dari aplikasi
BIDUK) atau Pelayanan Komuni Pertama (data
yang disinkronisasi dari aplikasi Pelayanan Komuni
Pertama)
Setelah mengisi atau mengubah data sakramen
Komuni Pertama, admin paroki dapat menyimpan
data dengan melakukan klik pada tombol simpan
berwarna hijau
Konfirmasi Data sukses disimpan akan muncul
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.3.2)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.3.2. Halaman Konfirmasi Sukses
Pengubahan Sakramen Komuni Pertama





Prosedur Selesai

 



3.4.1.1.3.5.2.4 Penguatan

 

Halaman ini menampilkan form sakramen Penguatan.

admin paroki dapat mengisi dan mengubah data
sakramen penguatan untuk anggota yang
beragama Katolik
Klik tab penguatan untuk melihat halaman
sakramen penguatan (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.4.1)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.4.1 Halaman Sakramen
Penguatan

admin paroki harus mengisi kolom Tanggal
Penguatan, No surat Penguatan, Pemberi
Penguatan (dapat dipilih salah satu yaitu oleh
uskup atau oleh pastor)
Pilih Keuskupan Penguatan. Pada hal ini keuskupan
prisma adalah keuskupan dimana umat menerima
sakramen Penguatan
Pilih Paroki Penguatan. Pada hal ini paroki
Penguatan adalah paroki dimana umat menerima
sakramen Penguatan
Gereja Penguatan dan Kota Penguatan secara
otomatis akan muncul apabila keuskupan dan
paroki Penguatan telah dipilih
Masukkan Nama Penguatan (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.4.1)
Setelah user mengisi dan mengubah data, admin
paroki dapat menyimpan data sakramen
Penguatan dengan melakukan klik pada tombol
simpan berwarna hijau
Konfirmasi Data sukses disimpan akan muncul
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.4.2)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.4.2 Halaman Sukses Menyimpan
Sakramen Penguatan



Prosedur Selesai

 



3.4.1.1.3.5.2.5 Perkawinan

 

Pada halaman ini menampilkan form detail anggota –
sakramen perkawinan.

Pada form ini admin paroki dapat mengisi dan
mengubah data perkawinan kepala dan anggota
keluarga
Klik tab perkawinan untuk melihat halaman
sakramen perkawinan (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.5.1)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.5.1 Halaman Sakramen
Perkawinan

Untuk mengisi data perkawinan user diwajibkan untuk
mengisi kolom meliputi :



1. Klik tombol Pilih untuk memilih dan merubah
pasangan perkawinan

2. Setelah mengubah pasangan perkawinan,
kemudian pilih jenis perkawinan. Jenis
perkawinan yang dapat dipilih meliputi:

Katolik dengan Katolik : Perkawinan dimana
suami dan istri keduanya beragama Katolik.
Katolik dengan Budha : Perkawinan dimana
salah satu suami atau istri beragama
Katolik dan Budha. Dispensasi harus diisi.
Katolik dengan Hindu : Perkawinan dimana
salah satu suami atau istri beragama
Katolik dan Hindu. Dispensasi harus diisi.
Katolik dengan Islam : Perkawinan dimana
salah satu suami atau istri beragama
Katolik dan Islam. Dispensasi harus diisi.
Katolik dengan Protestan : Perkawinan
dimana salah satu suami atau istri
beragama Katolik dan Protestan. Ijin Beda
Gereja dan Dispensasi harus diisi.
Katolik dengan Lain lain : Perkawinan
dimana salah satu suami atau istri
beragama Katolik dan agama lainnya.
Dispensasi harus diisi.
Katolik dengan Konghucu : Perkawinan
dimana salah satu suami atau istri
beragama Katolik dan Konghucu. Dispensasi
harus diisi.

3. Field Jenis Protestan dapat diisi jika dipilih jenis
perkawinan antara Katolik dan Protestan. Jenis



Protestan yang dapat dipilih antara lain:

Non Kristen
Adventis
Baptis
Calvinis
Kharismatik
Lutheran
Metodis

4. Pilih Catatan Sipil (Ya/Tidak). Apabila Catatan
Sipil dipilih maka field KUA tidak perlu diisi

5. Isi Tanggal Catatan Sipil. Field ini wajib diisi Jika
Kolom Catatan Sipil = 'Ya'

6. Pilih KUA (Ya/Tidak). Apabila KUA dipilih maka
field Catatan Sipil tidak perlu diisi

7. Isi Tanggal KUA. Field ini wajib diisi Jika Kolom
KUA = 'Ya'

8. Pilih Kawin Adat (Ya/Tidak). Field ini tidak wajib
diisi

9. Isi Tanggal Kawin Adat. Field ini wajib diisi jika
kolom Kawin Adat = 'Ya'

10. Pilih Kawin Katolik (Ya/Tidak). Field ini wajib diisi
11. Dispensasi (Ya/Tidak/Tidak Dibutukan

(pembaruan perkawinan)). Field ini wajib pada
semua jenis perkawinan kecuali (Katolik
dengan Katolik dan Katolik dengan Protestan).
Kolom dispensasi dapat diisi dengan pilihan YA
jika memperoleh dispensasi, diisi TIDAK jika
sebaliknya dan diisi Tidak Dibutuhkan jika
perkawinan merupakan pembaruan perkawinan



12. Izin Beda Gereja (Ya/Tidak/Tidak Dibutukan).
Field ini wajib pada jenis perkawinan Katolik
dengan Protestan. Kolom Izin Beda Gereja
dapat diisi dengan pilihan YA jika memperoleh
izin beda gereja, diisi TIDAK jika sebaliknya dan
diisi Tidak Dibutuhkan jika perkawinan
merupakan pembaruan perkawinan

13. Isi Tanggal Kawin Katolik / Tanggal Kawin
Gerejawi. Field ini wajib diisi

14. Pilih Keuskupan Perkawinan dan Paroki
Perkawinan. Field ini tidak wajib diisi

15. Pilih Paroki Perkawinan yang muncul sesuai
keuskupan yang dipilih. Field ini tidak wajib diisi

16. Isi kolom Yang memberkati dengan nama
Uskup atau Pastor. Field ini tidak wajib diisi

17. Untuk Gereja Perkawinan dan Kota Perkawinan
secara otomatis akan terisi setelah user
memilih keuskupan perkawinan dan paroki
perkawinan. (lihat gambar 3.4.1.1.3.2.1)

18. Isi Tempat Perkawinan. Kolom ini mempunyai
default value yaitu sama dengan nama gereja
perkawinan namun tetap bisa diubah. Kolom ini
wajib diisi jika kolom paroki diisi

19. Isikan Keterangan sesuai dengan kebutuhan
user. Field ini tidak wajib diisi

20. Sumber Data. Ini adalah keterangan dari mana
informasi perkawinan didapatkan. Sumber data
bisa berupa BIDUK, Pelayanan Perkawinan dan
Pelayanan Baptis

21. Klik tombol Simpan setelah semua data diisi
dengan benar



Untuk mengisi pasangan perkawinan admin paroki
dapat melakukan klik pada tombol pilih di kolom
pasangan perkawinan hingga muncul form pop up
seperti gambar dibawah ini :

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.5.2 Halaman Pasangan
Perkawinan Di Dalam Keluarga



Pada pasangan perkawinan, apabila status
menikah adalah sudah menikah maka data
pasangan tidak dimunculkan. Data pasangan
perkawinan yang dapat dimunculkan adalah yang
status menikahnya adalah lajang, duda dan janda

Admin dapat mencari pasangan perkawinan
dengan memilih di field "Cari Pasangan" yaitu Di
Dalam Keluarga atau Di Luar Keluarga Apabila
dipilih cari pasangan "Di Dalam Keluarga" maka
akan muncul tampilan seperti gambar
3.4.1.1.3.5.2.5.2

Pilih pasangan perkawinan dengan memberi tanda
pada kolom pilih setelah itu klik Konfirm untuk
menyimpan data

Apabila dipilih cari pasangan "Di Luar Keluarga"
maka akan muncul tampilan sebagai berikut (lihat
gambar 3.4.1.1.3.5.2.5.3)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.5.3 Halaman Pasangan
Perkawinan Di Luar Keluarga

Pilih Cari Pasangan "Di Luar Keluarga"

Pilih Keuskupan (field ini wajib diisi)



Input Nama Pasangan (field ini wajib diisi)

Input Tanggal Lahir (field ini wajib diisi)

Pilih Paroki (field ini wajib diisi)

Input Tempat Lahir (field ini wajib diisi)

Klik tombol View untuk mengecek data pasangan
yang muncul di table

Klik Konfirm setelah semua data telah diisi sesuai
dengan kebutuhan user. Konfirmasi pengubahan
data akan muncul sebagai berikut (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.5.4)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.5.4 Halaman Konfirmasi
Pengubahan Data Pasangan Perkawinan

Klik Simpan untuk mengubah data atau klik Batal
apabila tidak yakin menyimpan data (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.5.4)
Setelah klik simpan, maka akan muncul konfirmasi
data sukses disimpan sebagai berikut (lihat
gambar 3.4.1.1.3.5.2.5.5)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.5.5 Halaman Sukses Mengubah
Data Perkawinan





Prosedur Selesai

 



3.4.1.1.3.5.2.6 Perminyakan
 

Menampilkan form sakramen perminyakan
Pada form ini, admin paroki dapat mengisi dan
mengubah data sakramen perminyakan dari kepala
dan anggota keluarga
Klik tab perminyakan untuk melihat halaman
sakramen perminyakan (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.6.1)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.6.1 Halaman Sakramen
Perminyakan

admin paroki dapat mengubah data yang ada di
sakramen perminyakan meliputi:

Masukkan Tanggal Perminyakan (field ini wajib diisi)



Pilih Keuskupan Perminyakan. Pada hal ini
keuskupan perminyakan adalah keuskupan dimana
umat menerima sakramen perminyakan (field ini
wajib diisi)
Pilih Paroki Perminyakan. Pada hal ini paroki
perminyakan adalah paroki dimana umat menerima
sakramen perminyakan (field ini wajib diisi)
Isikan Perminyakan Oleh, dan Sebab Perminyakan
(field ini tidak wajib diisi)
Setelah mengisi dan mengubah form perminyakan,
admin paroki dapat menyimpan data sakramen
perminyakan dengan melakukan klik pada tombol
Simpan berwarna hijau
Data sukses disimpan akan muncul bersamaan
dengan data perminyakan baru yang ada di tabel
grid

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.6.2 Halaman Tabel Sakramen
Perminyakan

Apabila admin paroki ingin menghapus data
perminyakan, admin paroki harus mencentang salah
satu data di table kemudian klik tombol hapus di
bagian kanan atas (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.6.2)
Setelah itu halaman konfirmasi penghapusan akan
muncul sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.6.3)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.6.3 Halaman Konfirmasi Hapus
Sakramen Perminyakan

Klik Hapus apabila ingin menghapus data
perminyakan atau Klik Batal apabila tidak yakin
untuk menghapusnya
Setelah itu akan muncul konfirmasi data sukses
dihapus sebagai berikut (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.6.4)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.6.4 Halaman Sukses Hapus
Sakramen Perminyakan





Prosedur Selesai



3.4.1.1.3.5.2.7 Bidang Kepengurusan
Pada halaman ini menampilkan form bidang
kepengurusan yang terdiri dari 3 form yaitu form
bidang wilayah / lingkungan, form bidang gereja /
paroki, dan form bidang masyarakat
Untuk ketiga form ini tidak ada kolom yang
diwajibkan untuk diisi, Admin Paroki dapat mengisi
dan mengubah data form sesuai dengan kebutuhan
dan kondisi
Klik tab Bidang Kepengurusan untuk melihat
halaman peran gereja dan masyarakat (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.7.1)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.7.1 Halaman Peran Gereja dan
Masyarakat 



Form Bidang Lingkungan
Admin Paroki dapat memasukkan deskripsi pada
field Bidang Umum dan Bidang Wilayah sesuai
dengan kondisi yang ada (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.7.1)

Form Bidang Gereja/Paroki
Admin Paroki dapat memilih Bidang Liturgi, Bidang
Kategorial, Bidang Katekese dan Bidang
Kepengurusan dengan klik kotak dropdown
Admin Paroki dapat memilih salah satu bidang yang
akan di tampilkan pada cetak Kartu Keluarga
dengan melakukan klik pada radio button di form
bidang gereja/ paroki



Form Bidang Masyarakat
Admin Paroki dapat memasukkan deskripsi pada
field bidang masyarakat apabila user berpartisipasi
pada bidang masyarakat
Setelah Admin Paroki mengisi dan mengubah data
bidang kepengurusan, klik pada tombol simpan
berwarna hijau setelah selesai melakukan
perubahan
Data sukses disimpan akan muncul sebagai berikut
(lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.7.2)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.7.2 Halaman Sukses Menyimpan
Data Kepengurusan 



Prosedur Selesai



3.4.1.1.3.5.2.8 History Anggota

 

Pada halaman ini menampilkan tabel history anggota
Klik Tab History Anggota untuk melihat Halaman
History Anggota (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.8.1)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.8.1 Halaman History Anggota

Pada halaman ini admin paroki dapat melihat data
history mutasi pindah lokasi dan history mutasi pindah
agama yang tertera pada tabel grid
admin paroki dapat melakukan pencarian data histori
pada field search di bagian kanan atas dengan
memasukkan kata kunci tertentu



Prosedur Selesai

 



3.4.1.1.3.5.2.9 Cetak Anggota
Pada halaman ini admin paroki dapat mencetak data anggota
keluarga dari SAP Crystal Report.

Klik tab Cetak Anggota untuk melihat Halaman
Cetak Anggota (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.9.1)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.9.1 Klik tab Cetak Anggota 

Setelah itu akan muncul Laporan Data Detail
Anggota Keluarga di halaman baru (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.9.1)
Pada halaman ini user dapat melihat Data Detail
Anggota Keluarga yang meliputi No KK, Nama KK,
Wilayah dan Lingkungan beserta data lainnya





Gambar 3.4.1.1.3.5.2.9.2 Halaman Cetak Anggota 
Petunjuk Print Cetak Anggota : 
1. Klik icon Printer, kemudian akan muncul pop up

Print to PDF
2. Pilih Select Pages dan lihat jumlah halaman yang

akan di print
3. Isi kotak From dan kotak To sesuai dengan jumlah

halaman yang akan di print
4. Klik tombol Export

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.9.3. Petunjuk 1-4 Print Cetak
Anggota 

5. Setelah klik tombol Export, file kartu keluarga akan
secara otomatis di download (lihat pada gambar
3.4.1.1.3.5.2.9.4 yang dilingkari warna merah)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.9.4. Petunjuk 5 Print Cetak
Anggota Keluarga 

6. Klik file Cetak Anggota (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.9.4)
dan klik icon Print atau bisa juga klik tombol pada
keyboard (Ctrl + P) pada halaman CetakAnggota.pdf
(lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.9.5)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.9.5 Petunjuk 6 Print Cetak
Anggota 

Apabila file Cetak Anggota yang dicetak dengan "Status
Almarhum: Ya", maka detail Data Kematian
akan ditampilkan pada Halaman 2:



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.9.6 Print Cetak Anggota_Hal 2

7. Selanjutnya pop up Print akan muncul, admin dapat
memilih pengaturan untuk print file Cetak Anggota

8. Klik tombol Print, jika sudah selesai dengan
pengaturan untuk print Cetak Anggota



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.9.7 Petunjuk 7-8 Print Cetak
Anggota 



Prosedur Selesai



3.4.1.1.3.5.2.10. Data Kematian
Apabila salah satu anggota keluarga ada yang
sudah meninggal, maka di data detail keluarga akan
muncul Tab Data Kematian sebagai berikut (lihat
gambar 3.4.1.1.3.5.2.10.1)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.10.1. Halaman Data Kematian 

Di halaman ini admin paroki dapat mengubah data
tanggal pencatatan, tanggal almarhum, tempat
almarhum, tgl/jam pemakaman dan tempat
pemakaman dari anggota terkait yang sudah
meninggal
Setelah admin paroki mengisi dan mengubah data
kematian, admin paroki dapat menyimpan dengan
melakukan klik pada tombol simpan berwarna hijau.
Konfirmasi data pengubahan akan muncul sebagai
berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.10.2)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.10.2. Halaman Konfirmasi
Pengubahan Data Kematian 

Klik tombol Simpan untuk mengubah data atau klik
tombol Batal jika melakukan pembatalan untuk
kematian/almarhum orang tersebut bukan untuk
pembatalan melakukan perubahan data (karena
kesalahan melakukan mutasi almarhum)
Setelah klik simpan, maka akan muncul konfirmasi
data sukses disimpan sebagai berikut (lihat gambar
3.4.1.1.3.5.2.10.3)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.10.3. Halaman Sukses
Menyimpan Data Kematian 
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3.4.1.1.3.5.2.11 Orang Tua

 

Pada halaman ini menampilkan Informasi Orang
Tua Anggota
Klik tab Orang Tua untuk melihat Halaman Orang
Tua (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.11.1)



Gambar 3.4.1.1.3.5.2.11.1. Halaman Orang Tua

Pada halaman ini user dapat mengubah
informasi/data yang ada pada form Data Orang
Tua, dimana data yang wajib diisi meliputi :

Agama
Nama Lengkap

Setelah selesai mengubah data, klik tombol
SIMPAN untuk menyimpan data yang sudah diubah
(lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.11.1).
Konfirmasi untuk mengubah data akan muncul
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.11.3).

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.11.3. Halaman Konfirmasi Ubah
Data Orang Tua



Klik tombol SIMPAN untuk menyimpan data atau
Klik tombol BATAL apabila tidak yakin untuk
menyimpan data. Apabila sukses akan muncul
Konfirmasi Data Sukses Disimpan pada halaman
detail anggota (lihat gambar 3.4.1.1.3.5.2.11.4)

Gambar 3.4.1.1.3.5.2.11.4 Konfirmasi Data Sukses
Disimpan

Prosedur Selesai.

 



3.4.1.1.4 Cetak
 
Menu ini digunakan untuk cetak KK dan cetak Anggota tanpa
harus masuk ke halaman detail kartu keluarga.

Gambar 3.4.1.1.4.1 Form Kartu Keluarga 
Langkah 1 - Cari Kartu Keluarga Mencari kartu keluarga
yang dapat dilakukan dengan :

Pilih Keuskupan (akan muncul secara otomatis)
Pilih Paroki (akan muncul secara otomatis)
Pilih Wilayah (field ini wajib diisi)



Pilih Lingkungan (field ini wajib diisi)
Klik tombol View
Lalu, Daftar Keluarga akan muncul di tabel (lihat ambar
3.4.1.1.4.1)

Langkah 2 - Lakukan Cetak
Klik tombol Cetak. Ada 2 pilihan cetak yaitu Cetak KK dan
Cetak Anggota yang akan dijelaskan dibawah ini:



1. Cetak KK
Klik tombol Cetak - pilih tombol Cetak KK.
Centang salah satu KK yang ingin dicetak.
Catatan: Cetak KK hanya dapat dilakukan pada satu
lingkungan yang dipilih (lihat gambar 3.4.1.1.4.2) 

Gambar 3.4.1.1.4.2 Form Kartu Keluarga_Cetak KK

Lalu, hasil download cetak KK akan muncul:



Gambar 3.4.1.1.4.3 Hasil Download Cetak KK

Klik file CetakKK.pdf yang telah di download (lihat
gambar 3.4.1.1.4.3)
Kemudian Kartu Keluarga akan ditampilkan:



Gambar 3.4.1.1.4.4 Cetak KK_Kartu Keluarga 



2. Cetak Anggota
Pilih Cetak - Cetak Anggota
Centang salah satu KK yang ingin dicetak
Cetak Anggota hanya dapat dilakukan pada satu
lingkungan yang dipilih

Gambar 3.4.1.1.4.5 Form Kartu Keluarga_Cetak Anggota 

Lalu, hasil download Cetak Anggota akan muncul:



Gambar 3.4.1.1.4.6 Hasil Download Cetak Anggota 

Folder CetakAnggota.zip bisa diakses juga dengan
memilih folder Download yang ada pada komputer
yang digunakan, seperti pada gambar dibawah ini:



Gambar 3.4.1.1.4.7 Buka folder CetakAnggota_Menu
Download 

Setelah klik folder CetakAnggota.zip, kemudian file
Cetak Anggota akan ditampilkan:



Gambar 3.4.1.1.4.8 File Cetak Anggota 

*Nama file cetak anggota adalah merupakan No.KK

Klik pada file Cetak Anggota, kemudian Cetak Anggota
akan ditampilkan:



Gambar 3.4.1.1.4.9 Cetak Anggota 
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3.4.2 Mutasi
Pada halaman ini akan menjelaskan proses mutasi keluarga
dan mutasi anggota.
3.4.2.1 Mutasi Keluarga

3.4.2.2 Mutasi Anggota

3.4.2.3 Mutasi Kepala Keluarga Yang Memiliki
Anggota Keluarga

3.4.2.4 Mutasi Kepala Keluarga Yang Tidak Memiliki
Anggota Keluarga

Prosedur Selesai



3.4.2.1. Mutasi Keluarga
 
3.4.2.1.1. Mutasi Keluarga - Perpindahan
Perpindahan data umat dapat dilakukan melalui aplikasi
BIDUK yang terintegrasi. Hal ini dapat memudahkan dalam
poin-poin berikut: 

Paroki tujuan tidak perlu melakukan input data umat
kembali karena data umat sudah ada pada aplikasi dan
hanya dipindahkan kepemilikannya.
Tidak ada duplikasi data untuk umat yang sama, karena
data umat yang digunakan adalah sama, tidak dibuat
ulang atau diduplikasi.
Keuskupan dapat melihat perpindahan data umat yang
ada di bawahnya.

Secara umum, proses mutasi perpindahan dapat
digambarkan sebagai berikut: 

Gambar 3.4.2.1.1 Proses Mutasi Perpindahan 

1. Umat datang ke Paroki dimana umat tersebut terdaftar
dan memberikan informasi rencana perpindahan.

2. Admin Paroki melakukan Mutasi perpindahan untuk umat
tersebut pada sistem BIDUK .

3. Umat datang ke Paroki yang dituju dan memberikan
informasi Paroki sebelumnya terdaftar.



4. Admin Paroki yang dituju akan melakukan klaim dengan
cara mencari data mutasi umat pada sistem BIDUK
berdasarkan informasi yang diberikan oleh umat.

5. Data akan berpindah kepemilikannya dari Paroki lama ke
Paroki yang dituju.

3.4.2.1.2. Klaim Mutasi Keluarga
Admin dapat melakukan Klaim Mutasi Keluarga setelah
proses Mutasi Keluarga - Perpindahan dilakukan sesuai
dengan tujuan lokasi perpindahan.
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3.4.2.1.1 Mutasi Keluarga - Perpindahan
Mutasi keluarga perpindahan adalah perpindahan umat dari 1
Keluarga ke Keluarga lain atau baru dalam 1 Lingkungan yang
sama. Untuk dapat mengakses menu ini silahkan masuk ke
menu: 

Pilih Menu Form
Pilih Menu Form Kartu Keluarga

Gambar 3.4.2.1.1.1 Menu Form Kartu Keluarga 

Setelah itu, akan muncul Halaman Kartu Keluarga sebagai
berikut (lihat gambar 3.4.2.1.1.2)

Gambar 3.4.2.1.1.2 Halaman Kartu Keluarga 
Keuskupan dan Paroki, akan muncul secara otomatis
sesuai dengan lokasi dari admin Paroki
Pilih Wilayah dan Lingkungan sesuai dengan kebutuhan
admin
Setelah itu klik tombol View untuk melihat data Kartu
Keluarga di dalam tabel grid



Gambar 3.4.2.1.1.3 Halaman Detail Kartu Keluarga 
Setelah itu pilih salah satu KK di Tabel Daftar Keluarga yang
akan di mutasi dengan memberi tanda centang pada kotak
kecil di sebelah kolom No.KK. Lalu klik tombol MUTASI
KELUARGA untuk melakukan mutasi (lihat gambar
3.4.2.1.1.4)



Gambar 3.4.2.1.1.4 Halaman Detail Kartu
Keluarga_Mutasi Keluarga 

Setelah klik tombol mutasi keluarga maka akan muncul
Halaman Mutasi Keluarga sebagai berikut (lihat gambar
3.4.2.1.1.5)



Gambar 3.4.2.1.1.5 Halaman Mutasi Keluarga 
Untuk melakukan mutasi keluarga, user harus mengisi field
Tanggal Mutasi, Jenis Mutasi, dan Keterangan Mutasi
Jenis Mutasi yang dipilih terdiri dari Mutasi Paroki, Mutasi
Wilayah dan Mutasi Lingkungan. Penjelasan mutasi akan
dijelaskan satu per satu dalam dokumentasi ini
Klik tombol Simpan setelah semua data diisi dengan benar

Keterangan 
Mutasi Keluarga juga bisa dilakukan dari form Detail
Kartu Keluarga dengan klik baris dari hasil pencarian
kartu keluarga pada gambar 3.4.2.1.1.3.
Klik tombol Mutasi keluarga seperti pada gambar
3.4.2.1.1.6 dibawah ini 

Gambar 3.4.2.1.1.6 Tombol Mutasi Keluarga 

Klik salah satu link dibawah ini untuk melihat penjelasan dari
Jenis Mutasi Keluarga : 

3.4.2.1.1.1 Mutasi Paroki

3.4.2.1.1.2 Mutasi Wilayah

3.4.2.1.1.3 Mutasi Lingkungan
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3.4.2.1.1.1 Mutasi Paroki

 

Mutasi Paroki adalah perpindahan umat/keluarga dari
1 Paroki ke Paroki lain dalam 1 Keuskupan yang sama.
Hanya dapat diklaim oleh Paroki lain dalam 1
Keuskupan.

Admin dapat mengakses mutasi keluarga dengan
mengikuti langkah pada poin 3.4.2.1.1 Mutasi
Keluarga - Perpindahan
Setelah muncul halaman Mutasi Keluarga, maka
silahkan pilih Tanggal Mutasi, Jenis Mutasi : Paroki,
dan Isi Keterangan Mutasi sesuai dengan
kebutuhan umat. Untuk Tanggal Mutasi, biasanya
sudah terisi sesuai dengan hari dimana admin
mengakses menu ini, namun admin dapat
mengubah tanggal tersebut
Klik tombol Simpan, apabila data sudah diisi
dengan benar (lihat gambar 3.4.2.1.1.1.1)



Gambar 3.4.2.1.1.1.1 Halaman Mutasi Keluarga_Mutasi
Paroki

Setelah klik tombol Simpan, maka akan muncul
notifikasi "Mutasi Keluarga Sukses" apabila Mutasi
Keluarga Paroki berhasil dilakukan (lihat gambar
3.4.2.1.1.1.2)



Gambar 3.4.2.1.1.1.2 Notifikasi Mutasi Keluarga
Sukses
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3.4.2.1.1.2 Mutasi Wilayah

 

Mutasi Wilayah adalah perpindahan umat/keluarga
dari 1 Wilayah ke Wilayah lain dalam 1 Paroki yang
sama. Hanya dapat diklaim oleh Wilayah lain dalam 1
Paroki.

Admin dapat mengakses mutasi keluarga dengan
mengikuti langkah pada poin 3.4.2.1.1 Mutasi
Keluarga - Perpindahan
Setelah muncul halaman Mutasi Keluarga, maka
silahkan pilih Tanggal Mutasi, Jenis Mutasi :
Wilayah, dan Isi Keterangan Mutasi sesuai dengan
kebutuhan umat. Untuk Tanggal Mutasi, biasanya
sudah terisi sesuai dengan hari dimana admin
mengakses menu ini, namun admin dapat
mengubah tanggal tersebut
Klik tombol Simpan, apabila data sudah diisi
dengan benar (lihat gambar 3.4.2.1.1.2.1)



Gambar 3.4.2.1.1.2.1 Halaman Mutasi Keluarga_Mutasi
Wilayah

Setelah Klik tombol Simpan, maka akan muncul
notifikasi "Mutasi Keluarga Sukses" apabila Mutasi
Keluarga Wilayah berhasil dilakukan (lihat gambar
3.4.2.1.1.2.2)



Gambar 3.4.2.1.1.2.2 Notifikasi Mutasi Keluarga
Sukses
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3.4.2.1.1.3 Mutasi Lingkungan

 

Mutasi Lingkungan adalah perpindahan umat/keluarga
dari 1 Lingkungan ke Lingkungan lain dalam 1 Wilayah
yang sama. Hanya dapat diklaim oleh Lingkungan lain
dalam 1 Wilayah.

Admin dapat mengakses mutasi keluarga dengan
mengikuti langkah pada poin 3.4.2.1.1 Mutasi
Keluarga - Perpindahan
Setelah muncul halaman Mutasi Keluarga, maka
silahkan pilih Tanggal Mutasi, Jenis Mutasi :
Lingkungan, dan Isi Keterangan Mutasi sesuai
dengan kebutuhan umat
Klik tombol Simpan, apabila data sudah diisi
dengan benar (lihat gambar 3.4.2.1.1.3.1)



Gambar 3.4.2.1.1.3.1 Halaman Mutasi Keluarga_Mutasi
Lingkungan

Setelah klik tombol Simpan, maka akan muncul
notifikasi "Mutasi Keluarga Sukses" apabila Mutasi
Keluarga Lingkungan berhasil dilakukan (lihat
gambar 3.4.2.1.1.3.2)



Gambar 3.4.2.1.1.3.2 Notifikasi Mutasi Keluarga
Sukses
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3.4.2.1.2 Klaim Mutasi Keluarga
Setelah selesai melakukan mutasi, maka admin harus masuk
ke menu klaim mutasi keluarga. Pada halaman ini
menampilkan Halaman Data Mutasi Keluarga.

Untuk mengakses menu ini, user dapat melakukan:
Klik Menu Form
Klik Menu Klaim Mutasi
Klik Menu Klaim Mutasi Keluarga

Gambar 3.4.2.1.2.1 Menu Klaim Mutasi Keluarga 

Setelah itu akan muncul Halaman Data Mutasi
Keluarga sebagai berikut (lihat gambar 3.4.2.1.2.2)

Gambar 3.4.2.1.2.2 Halaman Data Mutasi Keluarga 
Admin diharuskan memilih jenis mutasi. Terdapat 4 jenis
mutasi keluarga, sesuai dengan penjelasan pada bagian
mutasi keluarga yaitu Mutasi Keuskupan, Mutasi
Paroki, Mutasi Wilayah dan Mutasi Lingkungan.



Beberapa hal yang perlu diperhatikan user saat memilih
jenis mutasi antara lain sebagai berikut:

Untuk Mutasi Keuskupan, admin diharuskan
memilih Keuskupan, Paroki, Wilayah, dan
Lingkungan pindahan tujuan.
Untuk Mutasi Paroki, admin diharuskan memilih
Paroki, Wilayah, dan Lingkungan pindahan tujuan.
Untuk Mutasi Wilayah, admin diharuskan memilih
Wilayah dan Lingkungan pindahan tujuan.
Untuk Mutasi Lingkungan, admin diharuskan
memilih Lingkungan pindahan tujuan.

Klik tombol VIEW untuk menampilkan Data Mutasi
Keluarga (lihat gambar 3.4.2.1.2.2)
Setelah data mutasi keluarga ditampilkan, admin dapat
melakukan pencarian data pada kotak Search (lihat
gambar 3.4.2.1.2.3)

Gambar 3.4.2.1.2.3 Halaman Data Mutasi KK



Apabila jenis mutasi yang dipilih adalah mutasi
keuskupan, dan keuskupan asal yang dipilih bukan dari
BIDUK (Keuskupan di luar BIDUK), maka akan ditampilkan
input fields untuk mencari anggota dari keuskupan
tersebut.
Admin dapat mencari keluarga dengan memasukkan
kriteria pencarian : NIK, Nama (mandatory), Tempat
Lahir (mandatory), Tanggal Lahir (mandatory). Data
yang diinput adalah data dari kepala keluarga keluarga
yang ingin dicari.
Setelah memasukkan kriteria pencarian beserta
keuskupan, paroki, wilayah, lingkungan asal, maka
anggota hasil pencarian akan ditampilkan di tabel
Untuk keluarga yang masih berstatus aktif, maka user
perlu terlebih dahulu membuat request mutasi dengan
klik tombol "Request Mutasi" pada tabel, dan menunggu
approval dari Keuskupan dimana keluarga sekarang berada
(contoh Gambar 3.4.2.1.2.4, umat masih berada di
Keuskupan Bandung)
Status Request Mutasi yang sudah dibuat dapat dilihat
pada menu "Riwayat Request Mutasi". Detailnya dapat
dilihat pada 3.4.2.1.3 Riwayat Request Mutasi Keluarga
Apabila keluarga ber-status non-aktif, maka admin dapat
langsung melakukan klaim keluarga tersebut dengan
mencentang checkbox lalu klik tombol "Berikut" seperti
pada gambar 3.4.2.1.2.3



Gambar 3.4.2.1.2.4 Mutasi keluarga antar keuskupan 
Klik tombol Request Mutasi

Gambar 3.4.2.1.2.5 Request Mutasi untuk keluarga
aktif (klaim antar keuskupan) 

Input catatan sebagai keterangan melakukan request
mutasi



Gambar 3.4.2.1.2.6 Panel keterangan request mutasi
keluarga antar keuskupan 

Centang pada kotak di sebelah kiri kemudian klik tombol
Berikut untuk mengubah data. Setelah itu akan muncul
Halaman Klaim Mutasi Keluarga (lihat gambar
3.4.2.1.2.7)

Gambar 3.4.2.1.2.7 Halaman Data Mutasi KK



Pilih Lingkungan Tujuan dengan klik kotak drop down,
setelah itu admin dapat mengedit pada Tabel Mutasi KK
(lihat gambar 3.4.2.1.2.4)
Klik tombol Edit, setelah itu Halaman Form Edit KK
akan muncul sebagai berikut

Gambar 3.4.2.1.2.8 Halaman Form Edit KK

Admin dapat melakukan edit KK pada field yang tersedia
pada halaman di atas. Klik tombol Simpan setelah data
diisi dengan benar (lihat gambar 3.4.2.1.2.8)
Apabila sukses, maka akan muncul konfirmasi data sukses
disimpan sebagai berikut



Gambar 3.4.2.1.2.9. Halaman Klaim Mutasi KK_Data
sukses disimpan 
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3.4.2.1.3 Riwayat Request Mutasi
Menu ini digunakan untuk melihat request mutasi yang telah
dibuat oleh BIDUK ke Keuskupan di luar BIDUK.

Klik menu Form
Klik sub-menu Riwayat Request Mutasi - Request
Mutasi Keluarga

Gambar 3.4.2.1.3.1 Sub-menu Riwayat Request Mutasi
Keluarga 

Pada halaman ini terbagi menjadi 2 tabel, tabel Pending
dan tabel Riwayat
Pada tabel Pending, ditampilkan seluruh request mutasi
yang masih berstatus menunggu



Gambar 3.4.2.1.3.2 Tabel riwayat request mutasi
keluarga (pending) 

klik salah satu baris pada tabel akan membuka modal
detail request mutasi

Gambar 3.4.2.1.3.3 Modal detail riwayat request
mutasi keluarga (pending) 

Pada tabel Riwayat, ditampilkan list request mutasi
anggota yang sudah ditanggapi. (Telah disetujui atau
ditolak)



Gambar 3.4.2.1.3.4 Tabel riwayat request mutasi
keluarga (non-pending) 

klik salah satu baris tabel riwayat request mutasi keluarga
(non-pending) akan membuka modal detail request mutasi
Apabila status dari request mutasi adalah "disetujui" dan
keluarga yang direquest belum diklaim, maka dalam
modal akan terdapat tombol "Klaim" yang akan me-
redirect user ke halaman Request Mutasi Keluarga dengan
seluruh field telah terisi



Gambar 3.4.2.1.3.5 Modal detail request mutasi
anggota (non-pending) 

Halaman Request Mutasi Keluarga dengan seluruh field
terisi, setelah admin klik tombol "Klaim"
Untuk proses klaim, dapat dilihat pada dokumen 3.4.2.1.2
- Klaim Mutasi Keluarga



Gambar 3.4.2.1.3.6 Hasil redirect setelah klik tombol
"Klaim"
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3.4.2.1.4 Approval Request Mutasi
Menu ini digunakan untuk melakukan approval (setuju) atau
reject (menolak) request mutasi keluarga dari Keuskupan di
luar BIDUK.

Klik menu Form
Klik sub-menu Riwayat Request Mutasi - Approval
Mutasi Keluarga

Gambar 3.4.2.1.4.1 Halaman Approval Mutasi Keluarga

Di tabel Permintaan Mutasi Yang Masuk, akan ada list
permintaan mutasi keluarga dari keuskupan luar
Untuk menyetujui ataupun menolak permintaan mutasi,
admin dapat klik tombol Disetujui / Ditolak

Gambar 3.4.2.1.4.2 Tombol setuju / tolak permintaan
mutasi 



Setelah klik tombol Disetujui / Ditolak, panel detail
permintaan mutasi akan terbuka
Dalam panel tersebut terdapat informasi mengenai
keluarga yang ingin di mutasi beserta keterangan
permintaan mutasi.
Admin harus memilih status penerimaan, Disetujui /
Ditolak. Selain memilih status, admin juga perlu mengisi
catatan (keterangan) jika status yang dipilih Ditolak
Setelah field terisi, admin dapat klik tombol Simpan untuk
melakukan penyetujuan atau penolakan

Gambar 3.4.2.1.4.3 Panel detail permintaan mutasi
keluarga antar keuskupan 

Riwayat penyetujuan / penolakan yang telah dilakukan
dapat dilihat di tabel Riwayat Approval di halaman yang
sama.
Di bagian paling kanan tabel, terdapat status permintaan
mutasi



Gambar 3.4.2.1.4.4. Tabel riwayat permintaan mutasi
keluarga 

Prosedur Selesai 



3.4.2.2. Mutasi Anggota
 
3.4.2.2.1. Mutasi Anggota - Perpindahan

Mutasi ini dilakukan pada saat terjadi perpindahan lokasi
bagi anggota keluarga dari satu keuskupan ke keuskupan
lain, paroki lain dalam satu keuskupan, wilayah lain dalam
satu paroki, lingkungan lain dalam satu wilayah, dan di
dalam satu lingkungan yang sama . Setelah melakukan
mutasi anggota, maka admin dapat memindahkan data
umat melalui klaim mutasi anggota.

Perpindahan data umat dapat dilakukan melalui aplikasi
BIDUK yang terintegrasi. Hal ini dapat memudahkan dalam
poin-poin berikut:

Paroki tujuan tidak perlu melakukan input data umat
kembali karena data umat sudah ada pada aplikasi dan
hanya dipindahkan kepemilikannya.
Tidak ada duplikasi data untuk umat yang sama, karena
data umat yang digunakan adalah sama, tidak dibuat
ulang atau diduplikasi.
Keuskupan dapat melihat perpindahan data umat yang
ada di bawahnya.

Secara umum, proses mutasi perpindahan dapat
digambarkan sebagai berikut: 

Gambar 3.4.2.2.1 Proses Mutasi Perpindahan 



1. Umat datang ke Paroki dimana umat tersebut terdaftar
dan memberikan informasi rencana perpindahan.

2. Admin Paroki melakukan Mutasi perpindahan untuk umat
tersebut pada sistem BIDUK .

3. Umat datang ke Paroki yang dituju dan memberikan
informasi Paroki sebelumnya terdaftar.

4. Admin Paroki yang dituju akan melakukan klaim dengan
cara mencari data mutasi umat pada sistem BIDUK
berdasarkan informasi yang diberikan oleh umat.

5. Data akan berpindah kepemilikannya dari Paroki lama ke
Paroki yang dituju.

3.4.2.2.2. Mutasi Anggota Almarhum

Mutasi untuk anggota keluarga yang sudah meninggal dunia

3.4.2.2.3. Mutasi Anggota Pindah Agama

Mutasi untuk anggota keluarga yang sudah pindah agama 

3.4.2.2.4. Klaim Mutasi Anggota
Admin dapat melakukan Klaim Mutasi Anggota setelah
proses Mutasi Anggota - Perpindahan dilakukan sesuai
dengan tujuan lokasi perpindahan 
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3.4.2.2.1 Mutasi Anggota - Perpindahan
 
Mutasi ini dilakukan pada saat terjadi perpindahan lokasi bagi
anggota keluarga dari satu keuskupan ke keuskupan lain,
paroki lain dalam satu keuskupan, wilayah lain dalam satu
paroki, lingkungan lain dalam satu wilayah, dan di dalam satu
lingkungan yang sama. Setelah melakukan mutasi anggota,
maka admin paroki dapat memindahkan data umat melalui
klaim mutasi anggota.

Untuk dapat mengakses menu ini silahkan masuk ke menu : 
Pilih Menu Form
Pilih Menu Kartu Keluarga

Gambar 3.4.2.2.1.1 Menu Form Kartu Keluarga 
Setelah itu, akan muncul halaman Kartu Keluarga
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.2.2.1.2)



Gambar 3.4.2.2.1.2 Halaman Kartu Keluarga 

Pilih Keuskupan, sesuai dengan kebutuhan user
Pilih Paroki, sesuai dengan kebutuhan user
Setelah itu klik view untuk melihat data kartu
keluarga di dalam tabel grid



Gambar 3.4.2.2.1.3 Halaman Detail Kartu Keluarga 

Setelah itu pilih salah satu KK yang akan dilakukan mutasi
anggota (lihat gambar 3.4.2.2.1.4)



Gambar 3.4.2.2.1.4 Halaman Detail Kartu Keluarga 

Setelah akan muncul halaman detail kartu keluarga
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.2.2.1.5)



Gambar 3.4.2.2.1.5 Halaman Detail Kartu Keluarga 

Untuk melakukan mutasi anggota, maka user harus
memilih salah satu anggota yang akan dimutasi
Beri tanda centang pada anggota yang akan
dimutasi pada kotak kecil di sebelah kolom No. Urut
Setelah itu klik tombol mutasi anggota (lihat pada
gambar 3.4.2.2.1.5)
Halaman Mutasi Anggota akan muncul sebagai
berikut (lihat pada gambar 3.4.2.2.1.6)



Gambar 3.4.2.2.1.6 Halaman Mutasi Anggota 

Isikan data yang terdapat pada form mutasi
anggota berupa:

1. Pilih Tanggal Mutasi dengan klik icon calendar (field
ini wajib diisi)

2. Pilih Jenis Mutasi dengan klik kotak drop down (field
ini wajib diisi)

3. Isikan keterangan mutasi sesuai dengan kebutuhan
user

4. Setelah itu klik simpan

Ada 5 jenis mutasi perpindahan yang akan
dijelaskan pada dokumen ini antara lain sebagai
berikut:

3.4.2.2.1.1 Mutasi Paroki



3.4.2.2.1.2 Mutasi Wilayah

3.4.2.2.1.3 Mutasi Lingkungan

3.4.2.2.1.4 Mutasi KK



Prosedur Selesai



3.4.2.2.1.1. Mutasi Paroki
Mutasi Paroki adalah perpindahan umat/keluarga dari 1
Paroki ke Paroki lain dalam 1 Keuskupan yang sama. Hanya
dapat diklaim oleh Paroki lain dalam 1 Keuskupan.

Admin dapat mengakses mutasi anggota keluarga dengan
mengikuti langkah pada poin 3.4.2.2.1 Mutasi Anggota -
Perpindahan.
Setelah muncul halaman Mutasi Anggota, lalu pilih
Tanggal Mutasi, Jenis Mutasi : Paroki, dan Isi
Keterangan Mutasi sesuai dengan kebutuhan umat.
Untuk Tanggal Mutasi, biasanya sudah terisi sesuai dengan
tanggal dimana admin mengakses menu ini, namun admin
dapat mengubah tanggal tersebut
Klik tombol Simpan, apabila data sudah diisi dengan
benar

Gambar 3.4.2.2.1.1.1 Halaman Mutasi Anggota_Mutasi
Paroki 

Apabila mutasi berhasil, halaman akan diarahkan ke
Halaman Detail Kartu Keluarga dan terdapat
Notifikasi Mutasi Anggota Sukses



Gambar 3.4.2.2.1.2.2 Notifikasi Mutasi Anggota
Sukses 



Prosedur Selesai



3.4.2.2.1.2. Mutasi Wilayah
Mutasi Wilayah adalah perpindahan umat/keluarga dari 1
Wilayah ke Wilayah lain dalam 1 Paroki yang sama. Hanya
dapat diklaim oleh Wilayah lain dalam 1 Paroki.

Admin dapat mengakses mutasi anggota keluarga dengan
mengikuti langkah pada poin 3.4.2.2.1 Mutasi Anggota -
Perpindahan.
Setelah muncul halaman Mutasi Anggota, lalu pilih
Tanggal Mutasi, Jenis Mutasi : Mutasi Wilayah, dan
Isi Keterangan Mutasi sesuai dengan kebutuhan umat.
Untuk Tanggal Mutasi, biasanya sudah terisi sesuai dengan
tanggal dimana admin mengakses menu ini, namun admin
dapat mengubah tanggal tersebut
Klik tombol Simpan, apabila data sudah diisi dengan
benar

Gambar 3.4.2.2.1.2.1 Halaman Mutasi Anggota_Mutasi
Wilayah 

Apabila mutasi berhasil, halaman akan diarahkan ke
Halaman Detail Kartu Keluarga dan terdapat
Notifikasi Mutasi Anggota Sukses



Gambar 3.4.2.2.1.2.2 Notifikasi Mutasi Anggota
Sukses 



Prosedur Selesai



3.4.2.2.1.3. Mutasi Lingkungan

 

Mutasi Lingkungan adalah perpindahan umat/keluarga
dari 1 Lingkungan ke Lingkungan lain dalam 1 Wilayah
yang sama. Hanya dapat diklaim oleh Lingkungan lain
dalam 1 Wilayah.

Admin dapat mengakses mutasi anggota keluarga
dengan mengikuti langkah pada poin 3.4.2.2.1
Mutasi Anggota - Perpindahan.
Setelah muncul halaman Mutasi Anggota, lalu pilih
Tanggal Mutasi, Jenis Mutasi : Mutasi Lingkungan,
dan Isi Keterangan Mutasi sesuai dengan
kebutuhan umat. Untuk Tanggal Mutasi, biasanya
sudah terisi sesuai dengan tanggal dimana admin
mengakses menu ini, namun admin dapat
mengubah tanggal tersebut.
Klik tombol Simpan, apabila data sudah diisi
dengan benar



Gambar 3.4.2.2.1.3.1 Halaman Mutasi Anggota_
Mutasi Lingkungan

Apabila mutasi berhasil, halaman akan diarahkan
ke Halaman Detail Kartu Keluarga dan terdapat
Notifikasi Mutasi Anggota Sukses



Gambar 3.4.2.2.1.3.2 Notifikasi Mutasi Anggota Sukses



Prosedur Selesai

 



3.4.2.2.2.5. Mutasi KK
 
Mutasi KK (Kartu Keluarga) digunakan untuk perpindahan di dalam satu
lingkungan yang sama.

Admin dapat mengakses mutasi anggota keluarga dengan
mengikuti langkah pada poin 3.4.2.2.1 Mutasi Anggota -
Perpindahan.
Setelah muncul halaman Mutasi Anggota, lalu pilih
Tanggal Mutasi. Untuk Tanggal Mutasi, biasanya sudah
terisi sesuai dengan tanggal dimana admin mengakses
menu ini, namun admin dapat mengubah tanggal tersebut.
Kemudian admin harus memilih Jenis Mutasi dan Jenis
KK Tujuan.

Mutasi KK Lama (Sudah Ada) 
Pilih Jenis Mutasi : "Mutasi KK"
Pilih Jenis KK Tujuan : "KK Lama (sudah ada)"

Gambar 3.4.2.2.1.4.1 Halaman Anggota_Mutasi KK
Lama 

Kemudian akan muncul pop up Form Pilih KK Tujuan



Gambar 3.4.2.2.1.4.2 Form Pilih KK Tujuan 

Pada Form Pilih KK Tujuan, admin dapat memilih KK
(Kartu Keluarga) Tujuan yang akan dimasukkan, dengan
cara mencentang pada combobox.
Setelah itu klik tombol Berikut, kemudian akan muncul
Halaman Pilih Hubungan Keluarga (lihat gambar
3.4.2.2.1.4.3)

Gambar 3.4.2.2.1.4.3 Halaman Pilih Hubungan
Keluarga 

Pilih Hubungan yang sesuai data umat, dengan klik
Kotak drop down, kemudian klik tombol SIMPAN
setelah selesai (lihat gambar 3.4.2.2.1.4.3)



Akan muncul peringatan apabila : Hubungan
Keluarga belum diisi dan belum memilih Hubungan
Keluarga
Akan muncul peringatan juga, Hanya boleh ada 1
kepala keluarga apabila Hubungan Keluarga yang
dipilih adalah Kepala Keluarga
Klik tombol SIMPAN, untuk menyimpan data
Apabila mutasi sukses, halaman akan diarahkan ke
Halaman Detail Kartu Keluarga Tujuan dan terdapat
Notifikasi Mutasi Anggota Sukses (lihat gambar
3.4.2.2.1.4.4)

Gambar 3.4.2.2.1.4.4 Mutasi KK Lama (Sudah
Ada)_Notifikasi Mutasi Anggota Sukses 

Mutasi KK Baru 
Pilih Jenis Mutasi : "Mutasi KK"
Pilih Jenis KK Tujuan : "KK Baru"



Gambar 3.4.2.2.1.4.5 Halaman Mutasi Anggota_Mutasi
KK Baru 

Kemudian akan muncul Form KK Baru sebagai berikut :



Gambar 3.4.2.2.1.4.6 Halaman Form KK Baru 
Admin harus mengisi form KK baru pada field yang
tersedia untuk mencatat informasi yang diperlukan
meliputi :

1. Masukkan Alamat Lengkap (field ini wajib diisi)
2. Masukkan Telepon dan Fax (field ini tidak wajib diisi)
3. Pilih Keluarga Prasejahtera dan Status Rumah (field

ini tidak wajib diisi)
4. Pilih Kelurahan dengan klik kotak drop down. Setelah itu

field kode pos dan kecamatan akan otomatis terisi
5. Masukkan RT dan RW yang sesuai (field ini tidak wajib

diisi)
6. Pilih Iuran Kematian dan Lokasi Rumah dengan klik

kotak drop down



7. Apabila admin lupa mengisi data wajib yang harus diisi,
maka akan muncul notification pada kolom yang wajib
diisi.

8. Klik tombol Berikut apabila data sudah diisi dengan
benar. Setelah itu akan muncul halaman pilih hubungan
keluarga sebagai berikut (lihat gambar 3.4.2.2.1.4.7)

Gambar 3.4.2.2.1.4.7 Halaman Form Hubungan
Keluarga 

Admin diharuskan untuk memilih hubungan keluarga pada
kolom hubungan di table grid
Akan muncul peringatan : apabila hubungan keluarga
belum diisi dan apabila belum memilih hubungan keluarga,
Akan muncul peringatan apabila tidak ada kepala keluarga
yang dipilih pada kartu keluarga yang baru, dan akan
muncul peringatan hanya boleh ada 1 kepala keluarga
apabila kepala keluarga dipilih lebih dari 1
Setelah selesai mengisi, admin dapat menyimpan data
dengan melakukan klik pada tombol Simpan berwarna
hijau. Apabila mutasi sukses, akan diarahkan ke Halaman
Detail Kartu Keluarga Tujuan dan terdapat Notifikasi
Mutasi Anggota Sukses (lihat gambar 3.4.2.2.1.4.8)



Gambar 3.4.2.2.1.4.8. Mutasi KK Baru_Notifikasi
Mutasi Anggota Sukses 



Prosedur Selesai



3.4.2.2.2. Mutasi Anggota Almarhum
Mutasi anggota almarhum digunakan untuk mengubah status
menjadi almarhum.

Admin dapat mengakses mutasi anggota keluarga dengan
mengikuti langkah pada poin 3.4.2.2.1 Mutasi Anggota -
Perpindahan.
Setelah muncul halaman Mutasi Anggota, lalu pilih
Tanggal Mutasi, Jenis Mutasi : Mutasi Almarhum,
dan Isi Keterangan Mutasi sesuai dengan kebutuhan
umat. Untuk Tanggal Mutasi, biasanya sudah terisi sesuai
dengan tanggal dimana admin mengakses menu ini,
namun admin dapat mengubah tanggal tersebut
Klik tombol Simpan, apabila data sudah diisi dengan
benar

Gambar 3.4.2.2.2.1 Halaman Mutasi Anggota_Mutasi
Almarhum 

Apabila yang dipilih untuk mutasi adalah Kepala
Keluarga, maka saat klik tombol SIMPAN akan muncul
Konfirmasi Data Gagal Disimpan dan admin harus
menyiapkan Pengganti Kepala Keluarga (lihat gambar
3.4.2.2.2.2)



Gambar 3.4.2.2.2.2 Halaman Mutasi Almarhum_Kepala
Keluarga 

Admin dapat menyimpan data mutasi almarhum dengan
melakukan klik pada tombol SIMPAN berwarna hijau.
Kemudian akan muncul form pop up data kematian seperti
dibawah ini, untuk mencatat informasi yang diperlukan
(lihat gambar 3.4.2.2.2.3)

Gambar 3.4.2.2.2.3 Halaman Mutasi Almarhum_Detail
Data Kematian 



Input Tanggal Pencatatan, Tanggal Meninggal,
Tempat Meninggal, Tgl/Jam Pemakaman, dan Tempat
Pemakaman.
Klik tombol SIMPAN setelah semua data terisi dengan
benar
Setelah itu notifikasi data telah berhasil disimpan akan
muncul bersamaan di Halaman Detail Kartu Keluarga
(lihat gambar 3.4.2.2.2.4)

Gambar 3.4.2.2.2.4. Halaman Mutasi Anggota
Sukses_Mutasi Almarhum 



Prosedur Selesai



3.4.2.2.3 Mutasi Anggota Pindah Agama

 

Mutasi Anggota pindah agama digunakan untuk
perpindahan dari satu agama ke agama lain.

Pada halaman ini menampilkan Form Mutasi
Anggota – Mutasi Pindah Agama

Admin dapat mengakses mutasi anggota keluarga
dengan mengikuti langkah pada poin 3.4.2.2.1
Mutasi Anggota - Perpindahan

Dan diharuskan mengisi Tanggal Mutasi, Jenis
Mutasi, dan Agama Tujuan
Tanggal mutasi pada dasarnya sudah terisi tanggal
hari ini, namun apabila tanggal mutasi sudah
dilaksanakan di hari sebelumnya maka admin
dapat mengganti tanggal mutasi sesuai dengan
tanggal yang benar
Untuk melakukan mutasi agama, admin memilih
Jenis Mutasi - Mutasi Pindah Agama (lihat gambar
3.4.2.2.3.1)



Gambar 3.4.2.2.3.1 Halaman Mutasi Agama

Jika memilih Agama Tujuan: Katolik, saat klik
tombol "SIMPAN" maka akan muncul Pop Up
Masukan Detail Data Baptis (lihat gambar
3.4.2.2.3.2)
Jika memilih Baptis: Dibaptis Di Gereja Katolik,
maka admin harus mengisi data yang meliputi:

Pilih Tanggal Baptis (field ini wajib diisi)
Isikan Buku, Halaman, dan Nomor Baptis (field
ini tidak wajib diisi)
Pilih Baptis berdasarkan Baptis di Gereja Katolik
(field ini wajib diisi)



Pilih Keuskupan Baptis. Pada hal ini Keuskupan
Baptis adalah keuskupan dimana umat
melakukan Sakramen Baptis (field ini wajib
diisi)

Gambar 3.4.2.2.3.2 Pop Up Masukan Detail Data
Baptis_Dibaptis Di Gereja Katolik



Pilih Paroki Baptis. Pada hal ini Paroki Baptis
adalah Paroki dimana umat melakukan
Sakramen Baptis (field ini wajib diisi) Admin
dapat menggunakan kotak Search untuk
mempermudah pencarian Paroki Baptis
Untuk data Gereja Baptis dan Kota Baptis tidak
dapat diubah karena karena berdasarkan pada
data Keuskupan dan Paroki Baptis yang telah
dipilih
Input Tempat Baptis. Kolom ini mempunyai
default value nama gereja paroki, namun bisa
diubah (field ini wajib diisi)
Input Yang Membaptis dan Wali Baptis (field ini
tidak wajib diisi)
Kemudian Klik tombol SIMPAN

Admin dapat melewati pengisian Pop Up Detail
Data Baptis apabila datanya masih belum tersedia,
dengan melakukan checklist pada combobox
lewati:



Gambar 3.4.2.2.3.3 Lewati_Pop Up Masukan Detail
Data Baptis

Klik tombol "Simpan" untuk melewati Pop Up
Masukan Detail Data Baptis



Jika memilih Baptis: Dibaptis Di Gereja Protestan,
maka admin harus mengisi data yang meliputi:

admin paroki harus mengisi field Tanggal Baptis
(field ini wajib diisi)
Isikan Buku, Halaman, dan Nomor Baptis (field
ini tidak wajib diisi)
Pilih Baptis berdasarkan Baptis di Gereja
Protestan (field ini wajib diisi)
Pilih Tanggal Diterima (field ini wajib diisi)
Isikan Gereja Protestan yang terkait dengan
baptisan umat (field ini wajib diisi)
Pilih Keuskupan Terdaftar, Keuskupan adalah
tempat dimana umat mendaftar/melaporkan
diri untuk menerima Baptis secara Katolik (field
ini wajib diisi)
Pilih Paroki Terdaftar, Paroki adalah tempat
dimana umat mendaftar/melaporkan diri untuk
menerima Baptis secara Katolik (field ini wajib
diisi)
Untuk Gereja Terdaftar dan Kota Terdaftar terisi
secara otomatis apabila Keuskupan Terdaftar
dan Paroki Terdaftar sudah diisi

Input Tempat Baptis (field ini wajib diisi)
Input Yang Membaptis dan Wali Baptis (field ini
tidak wajib diisi)



Gambar 3.4.2.2.3.4 Pop Up Masukan Detail Data
Baptis_Dibaptis Di Gereja Protestan

Klik tombol "SIMPAN" saat menyimpan atau
melewati Pop Up Masukan Detail Data Baptis.
Setelah menyimpan halaman akan diarahkan ke
Halaman Detail Kartu Keluarga dan konfirmasi
"Mutasi Anggota Sukses" akan ditampilkan:



Gambar 3.4.2.2.3.5 Halaman Mutasi Anggota
Sukses_Mutasi Agama



Prosedur Selesai

 



3.4.2.2.4 Klaim Mutasi Anggota
Admin dapat melakukan Klaim Mutasi Anggota setelah proses
Mutasi Anggota - Perpindahan dilakukan sesuai dengan
tujuan lokasi perpindahan.

Untuk mengakses menu ini, admin dapat melakukan: 
Klik Menu Form
Klik Menu Klaim Mutasi
Klik Menu Klaim Mutasi Anggota

Gambar 3.4.2.2.4.1 Halaman Menu Klaim Mutasi
Anggota 

Setelah itu akan muncul Halaman Data Mutasi Anggota
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.2.2.4.2)



Gambar 3.4.2.2.4.2 Halaman Data Mutasi Anggota 

Admin diharuskan memilih Jenis Mutasi,Keuskupan
Asal, Paroki Asal, Wilayah Asal, dan Lingkungan Asal
sesuai dengan hak akses usernya
Setelah itu admin memilih anggota mana yang akan
diklaim dengan melakukan checklist pada tabel grid dan
kemudian melakukan klik pada tombol berikut berwarna
biru dan diarahkan ke Halaman Klaim Mutasi Anggota –
KK Tujuan



Gambar 3.4.2.2.4.3 Halaman Data Mutasi Anggota 

Apabila jenis mutasi yang dipilih adalah mutasi
keuskupan, dan keuskupan asal yang dipilih berasal
dari BIDUK, maka klik Tombol 'Berikut' (lihat Gambar
3.4.2.2.4.3) dan langsung isi form klaim mutasi anggota
(lihat gambar 3.4.2.2.4.7)

Apabila jenis mutasi yang dipilih adalah mutasi
keuskupan, dan keuskupan asal yang dipilih bukan dari
BIDUK, maka akan ditampilkan input fields untuk mencari
anggota dari keuskupan tersebut
Admin dapat mencari anggota dengan memasukkan
kriteria : NIK, Nama (mandatory), Tempat Lahir
(mandatory), Tanggal Lahir (mandatory)
Setelah memasukkan kriteria pencarian beserta
keuskupan, paroki, wilayah, lingkungan asal, maka
anggota hasil pencarian akan ditampilkan di tabel
Apabila anggota statusnya non-aktif, maka admin dapat
langsung melakukan klaim anggota tersebut dengan



mencentang checkbox lalu klik tombol "Berikut" seperti
pada gambar 3.4.2.2.4.3

Gambar 3.4.2.2.4.4 Mutasi anggota antar keuskupan 
Namun jika anggota masih berstatus aktif, maka user
perlu terlebih dahulu membuat request mutasi dengan
klik tombol "Request Mutasi" pada tabel, dan menunggu
approval dari Keuskupan dimana umat sekarang berada
(contoh Gambar 3.4.2.2.4.4 , umat masih berada di
Keuskupan Bandung.)
Status Request Mutasi yang sudah dibuat dapat dilihat
pada menu "Riwayat Request Mutasi". Detailnya dapat
dilihat pada 3.4.2.2.5 Riwayat Request Mutasi Anggota



Gambar 3.4.2.2.4.5 Request Mutasi untuk anggota
aktif (klaim antar keuskupan) 

Isi catatan sebagai keterangan melakukan request mutasi

Gambar 3.4.2.2.4.6 Panel keterangan request mutasi
anggota antar keuskupan 



Pilih tombol Tambah/Edit KK dengan klik kotak drop
down
Tersedia pilihan KK Lama dan KK Baru

Gambar 3.4.2.2.4.7 Halaman Klaim Mutasi Anggota 
Apabila memilih KK Lama maka admin harus mengisi
Paroki Tujuan, Wilayah Tujuan dan Lingkungan
Tujuan seperti pada gambar berikut ini



Gambar 3.4.2.2.4.8 Halaman Klaim Mutasi Anggota_KK
Lama 

Kemudian admin harus melakukan klik tombol View
untuk melihat data KK Tujuan di dalam sebuah tabel.
Lihat gambar 3.4.2.2.4.9 adalah Hasil dari pencarian KK
Lama yang muncul dalam sebuah tabel grid
Admin memilih salah satu data KK tujuan yang ada di tabel
dengan memberi tanda pada radio button di samping
kolom kode KK (lihat gambar 3.4.2.2.4.9)



Gambar 3.4.2.2.4.9 Halaman Klaim Mutasi Anggota_KK
Lama 

Klik tombol Simpan setelah selesai memilih KK tujuan.
Setelah itu akan muncul Form Pop Up KK Tujuan : KK
Lama - Pilih Hubungan Keluarga (lihat gambar
3.4.2.2.4.10)



Gambar 3.4.2.2.4.10 Halaman KK Tujuan : KK Lama -
Pilih Hubungan Keluarga 

Admin diharuskan untuk memilih hubungan keluarga
pada kolom hubungan di table grid (lihat gambar
3.4.2.2.4.10)
Akan muncul peringatan apabila hubungan keluarga belum
diisi apabila belum memilih hubungan keluarga dan akan
muncul peringatan hanya boleh ada 1 kepala keluarga
apabila hubungan keluarga yang di pilih adalah kepala
keluarga
Klik tombol SIMPAN, untuk menyimpan data
Apabila mutasi sukses, halaman akan diarahkan ke Detail
Kartu Keluarga Tujuan dan terdapat Notifikasi Mutasi
Anggota Sukses



Gambar 3.4.2.2.4.11 Halaman Detail Kartu Keluarga
Tujuan_Mutasi Anggota Sukses 

Apabila memilih KK Baru maka akan tampil sebagai
berikut (lihat gambar 3.4.2.2.4.12 )

Gambar 3.4.2.2.4.12 Halaman Klaim Mutasi
Anggota_KK Baru 

Pilih Tambah/Edit KK dengan KK Baru, setelah itu akan
muncul tombol + KK Baru.



Klik tombol + KK Baru lalu akan muncul halaman Form
KK Baru sebagai berikut

Gambar 3.4.2.2.4.13 Halaman Mutasi Anggota_KK
Baru 

Admin harus mengisi Paroki, Wilayah, Lingkungan,
Alamat Lengkap, Kecamatan, Kelurahan untuk
Lokasi Rumah Kartu Keluarga, sedangkan Keuskupan
akan tampil secara otomatis. Untuk field lainnya tidak
wajib diisi namun disesuaikan dengan kebutuhan
Apabila admin lupa mengisi data wajib yang harus
diisi, maka akan muncul Notifikasi pada kolom yang
wajib diisi.
Klik tombol BERIKUT, untuk melanjutkan proses
berikutnya
Kemudian, muncul Form KK Baru : Pilih Hubungan
Keluarga (lihat gambar 3.4.2.2.4.14)



Gambar 3.4.2.2.4.14 Halaman Pilih Hubungan
Keluarga_KK Baru 

Admin diharuskan untuk memilih Hubungan Keluarga
pada kolom hubungan di table grid
Akan muncul Peringatan apabila hubungan keluarga
belum diisi dan apabila belum memilih hubungan keluarga,
akan muncul peringatan juga apabila tidak ada kepala
keluarga yang dipilih pada kartu keluarga yang baru, dan
hanya boleh ada 1 kepala keluarga karena kepala keluarga
tidak bisa dipilih lebih dari 1
Klik tombol SIMPAN, untuk menyimpan data
Apabila mutasi sukses, akan muncul Notifikasi Mutasi
Anggota Sukses pada Halaman Detail Kartu Keluarga
Tujuan



Gambar 3.4.2.2.4.15 Halaman Sukses Menyimpan
Klaim Mutasi Anggota 



Prosedur Selesai



3.4.2.2.5 Riwayat Request Mutasi
Menu ini digunakan untuk melihat request mutasi yang telah
dibuat oleh BIDUK ke Keuskupan di luar BIDUK.

Klik menu Form
Klik sub-menu Riwayat Request Mutasi - Request
Mutasi Anggota

Gambar 3.4.2.2.5.1 Sub-menu Riwayat Request Mutasi
Anggota 

Pada halaman ini terbagi menjadi 2 tabel, tabel Pending
dan tabel Riwayat
Pada tabel Pending, ditampilkan seluruh request mutasi
yang masih berstatus menunggu



Gambar 3.4.2.2.5.2 Tabel riwayat request mutasi
anggota (pending) 

klik salah satu baris pada tabel akan membuka modal
detail request mutasi

Gambar 3.4.2.2.5.3 Modal detail riwayat request
mutasi anggota (pending) 

Pada tabel Riwayat, ditampilkan list request mutasi
anggota yang sudah ditanggapi. (Telah disetujui atau
ditolak)



Gambar 3.4.2.2.5.4 Tabel riwayat request mutasi
anggota (non-pending) 

klik salah satu baris tabel riwayat request mutasi anggota
(non-pending) akan membuka modal detail request mutasi
Apabila status dari request mutasi adalah "disetujui" dan
anggota yang direquest belum diklaim, maka dalam
modal akan terdapat tombol "Klaim" yang akan me-
redirect user ke halaman Request Mutasi Anggota dengan
seluruh field telah terisi



Gambar 3.4.2.2.5.5 Modal detail request mutasi
anggota (non-pending) 

Halaman Request Mutasi Anggota dengan seluruh field
terisi, setelah admin klik tombol "Klaim"
Untuk proses klaim, dapat dilihat pada dokumen 3.4.2.2.2
Klaim Mutasi Anggota - Perpindahan



Gambar 3.4.2.2.5.6 Hasil redirect setelah klik tombol
"Klaim"
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3.4.2.2.6 Approval Request Mutasi
Menu ini digunakan untuk melakukan approval (setuju) atau
reject (menolak) request mutasi anggota dari Keuskupan di
luar BIDUK.

Klik menu Form
Klik sub-menu Riwayat Request Mutasi - Approval
Mutasi Anggota

Gambar 3.4.2.2.6.1 Halaman Approval Mutasi Anggota 

Di tabel Permintaan Mutasi Yang Masuk, akan ada list
permintaan mutasi anggota dari Keuskupan di luar BIDUK
Untuk menyetujui ataupun menolak permintaan mutasi,
admin dapat klik tombol Disetujui / Ditolak



Gambar 3.4.2.2.6.2 Tombol setuju / tolak permintaan
mutasi 

Setelah klik tombol Disetujui / Ditolak, panel detail
permintaan mutasi akan terbuka
Dalam panel tersebut terdapat informasi mengenai
anggota yang ingin di mutasi beserta keterangan
permintaan mutasi
Admin harus memilih status penerimaan, Disetujui /
Ditolak. Selain memilih status, admin juga perlu mengisi
catatan (keterangan) jika status yang dipilih Ditolak
Setelah field terisi, admin dapat klik tombol Simpan untuk
melakukan penyetujuan atau penolakan

Gambar 3.4.2.2.6.3 Panel detail permintaan mutasi
anggota antar keuskupan 

Riwayat penyetujuan / penolakan yang telah dilakukan
dapat dilihat di tabel Riwayat Approval di halaman yang



sama
Di bagian paling kanan tabel, terdapat status permintaan
mutasi

Gambar 3.4.2.2.6.4 Tabel riwayat permintaan mutasi
anggota 

Prosedur Selesai 



3.4.2.3 Mutasi Kepala Keluarga Yang Memiliki Anggota
Keluarga
Seorang kepala keluarga yang mempunyai anggota keluarga
dapat melakukan mutasi almarhum, mutasi agama, mutasi
KK, mutasi keuskupan, mutasi paroki, mutasi wilayah dan
mutasi lingkungan. Apabila seorang kepala keluarga
dimutasi, maka dibutuhkan kepala keluarga baru yang masih
satu anggota untuk menggantikan kepala keluarga yang
mengalami mutasi.

Mutasi yang dilakukan oleh kepala keluarga dapat dilakukan
dengan cara : 
Langkah 1 - Akses menu kartu keluarga seperti
langkah ini

Masuk ke Menu Form
Masuk ke Menu Kartu Keluarga
Pilih Keuskupan
Pilih Paroki
Pilih Wilayah
Pilih Lingkungan
Klik View
Lalu, Daftar Keluarga akan muncul di tabel. Setelah itu
pilih salah satu KK (lihat gambar 3.4.2.3.1)
Sehingga muncul halaman detail KK seperti pada
gambar 3.4.2.3.2



Gambar 3.4.2.3.1 Form Kartu Keluarga 
Langkah 2 - mencari kartu keluarga dengan cara:

Centang Kepala Keluarga
Lalu klik Mutasi Anggota



Gambar 3.4.2.3.2 Detail Kartu Keluarga 

Halaman mutasi anggota akan muncul seperti pada
gambar 3.4.2.3.3
Isi Tanggal Mutasi
Pilih Jenis Mutasi. Jenis mutasi yang diharuskan memilih
kepala keluarga yang baru adalah mutasi almarhum,
mutasi KK, mutasi keuskupan, mutasi paroki, mutasi
wilayah dan mutasi lingkungan. Untuk kepala keluarga



yang melakukan mutasi agama tidak membutuhkan
pengisian penggantian kepala keluarga baru
Input Keterangan Mutasi
Klik Simpan

Gambar 3.4.2.3.3 Mutasi Anggota 

Langkah 3 - Lakukan Mutasi Anggota dengan cara: 
Lalu, akan muncul pop up "Pilih Kepala Keluarga Baru"



Gambar 3.4.2.3.4 Pilih Kepala Keluarga Baru 
User diharuskan memilih kepala keluarga baru. Dapat
dipilih dari salah satu anggota keluarga yang ada di list
dropdown
Pilih Status Hubungan Keluarga
Klik Ubah. Lalu akan muncul notifikasi "mutasi anggota
sukses" di layar
Kepala keluarga yang sudah dimutasi akan hilang dari list
daftar keluarga
Dan tidak muncul pada pencarian data umat dan
pencarian keluarga sebelum diklaim
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3.4.2.4 Mutasi Kepala Keluarga Yang Tidak Memiliki
Anggota Keluarga
Kepala keluarga yang tidak memiliki anggota keluarga dapat
melakukan mutasi dengan cara: 
Langkah 1 - mengakses menu kartu keluarga

Masuk ke Menu Form
Masuk ke Menu Kartu Keluarga

Gambar 3.4.2.4.1 Form Kartu Keluarga 
Langkah 2 - mencari kartu keluarga dengan cara:

Pilih Keuskupan (field wajib diisi)



Pilih Paroki (field wajib diisi)
Pilih Wilayah (field wajib diisi)
Pilih Lingkungan (field wajib diisi)
Klik View
Lalu, Daftar Keluarga akan muncul di tabel. Setelah itu
pilih salah satu KK yang tidak mempunyai anggota
keluarga (lihat gambar 3.4.2.4.1).
Sehingga muncul halaman detail KK lihat gambar
Gambar 3.4.2.4.2

Centang Kepala Keluarga
Lalu klik Mutasi Anggota



Gambar 3.4.2.4.2 Detail Kartu Keluarga 

Klik tombol Mutasi Anggota



Gambar 3.4.2.4.3 Pilihan jenis mutasi 

Halaman mutasi anggota akan muncul sebagai
berikut (lihat Gambar 3.4.2.4.4)

Langkah 3 - Lakukan Mutasi Anggota dengan cara:
Isi Tanggal Mutasi (field wajib diisi)
Pilih Jenis Mutasi.
Untuk kepala keluarga yang tidak mempunyai
anggota keluarga tidak diperlukan penggantian
kepala keluarga (field wajib diisi)
Input Keterangan Mutasi
Klik Simpan



Gambar 3.4.2.4.4 Mutasi Anggota 

Apabila dipilih jenis mutasi "Almarhum", maka
setelah klik simpan akan muncul pop up "Masukkan
Detail Data Kematian"

Lengkapi form detail data kematian dengan :
1. Isi Tanggal Pencatatan (field wajib diisi)
2. Isi Tanggal Meninggal (field wajib diisi)
3. Isi Tempat Meninggal (field tidak wajib diisi)
4. Isi Tgl/Jam Pemakaman (field tidak wajib diisi)
5. Isi Tempat Pemakaman (field tidak wajib diisi)
6. Klik Simpan.

Lalu akan muncul notifikasi "mutasi anggota
sukses" di layar
Kepala keluarga yang sudah dimutasi akan hilang
dari list daftar keluarga



Gambar 3.4.2.4.4 Detail Data Kematian 
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3.4.3 Impor Data
Menu ini digunakan untuk mengelola impor data
untuk data-data yang sebelumnya sudah pernah
dilakukan pencatatan dengan aplikasi lain atau secara
manual.

Klik menu   Form → Impor Data

Gambar 3.4.3.1 Menu Form - Impor Data

Sub-menu Impor Data, yaitu : 3.4.3.1 Impor Data
Keluarga

Prosedur Selesai.



3.4.3.1 Impor Data Keluarga
Menu ini digunakan untuk mengelola impor data keluarga.

Sebelum akses menu 3.4.3.1 Impor Data Keluarga, admin
Paroki harus merubah tanggal di PC (lakukan hanya 1 kali
pada PC User). Berikut ini langkah-langkah untuk merubah
tanggal (Setting Data Formats) di PC :

1. Klik Start Menu pada komputer dan klik Control Panel.

Gambar 3.4.3.1.1 Control Panel 
2. Klik Change date, time, or number formats.



Gambar 3.4.3.1.2 Change date, time, or number formats 
3. Setelah itu muncul Window Region dan klik Additional
settings.

Gambar 3.4.3.1.3 Window Region_Additional settings.



4. Kemudian muncul Window Customize Format, klik pada tab
Date.

Gambar 3.4.3.1.4 Window Customize Format_Tab Date 

5. Ganti baris Short Date menjadi menjadi dd/MM/yyyy, lalu
klik tombol Apply dan tombol OK.



Gambar 3.4.3.1.5 Ganti Short Date_Apply_OK

6. Selanjutnya, pada Window Region klik tombol Apply dan
tombol OK.

Gambar 3.4.3.1.6 Window Region_Apply_OK



7. Mohon untuk melakukan Restart PC, sebelum mengakses
menu 3.4.3.1 Impor Data Keluarga.

Klik menu Form → Impor Data → Klik sub-menu Impor Data
Keluarga

Gambar 3.4.3.1.7 Sub-menu Impor Data Keluarga 
Kemudian akan tampil Halaman Form Impor Kartu
Keluarga

Gambar 3.4.3.1.8 Halaman Form Impor Data Keluarga 
CARA MENGGUNAKAN FORM Impor KARTU KELUARGA : 
1. Keuskupan dan Paroki sudah otomatis ditampilkan, admin
sudah tidak bisa memilih Keuskupan dan Paroki (lihat gambar
3.4.3.1.9).
2. Kemudian, klik link (lihat gambar 3.4.3.1.9) pada
Keterangan No. 1 untuk mendownload template file excel.



Gambar 3.4.3.1.9 Form Impor Kartu Keluarga_Langkah 1 dan
2

3. Pastikan Macro pada Microsoft Excel di komputer admin
aktif, pada saat mengisi data di template file excel. Untuk
penjelasan detilnya, klik cara enable macro pada link
Keterangan no.2.

Gambar 3.4.3.1.10 Form Impor Kartu Keluarga_Langkah 3

4. Kemudian akan muncul file.pdf yang berisi Penjelasan
Cara Mengaktifkan file excel yang mengandung macro vba 



Gambar 3.4.3.1.11 Form Impor Kartu Keluarga_Langkah 4

5. Selanjutnya admin sudah bisa mulai mengisi data pada
template excel yang telah didownload. Template excel terdiri
dari 6 sheet , yang dapat dijelaskan sebagai berikut : 

a. Data KK - form untuk mengisi data yang terdiri dari : 
Data yang wajib diisi (kolom yang ada tanda *), yaitu pada
kolom : No, Wilayah, Lingkungan, Kode Kartu Keluarga,
Alamat Rumah dan Kelurahan (lihat gambar 3.4.3.1.12).
Dalam 1 keluarga yang sama menggunakan Kode Kartu
Keluarga yang sama misal : KK001 maka seluruh anggota
keluarga menggunakan KK001 mengikuti 1 keluarga sebagai
tanda jika mereka adalah satu keluarga. Apabila belum
mempunyai Kode Kartu Keluarga, bisa menggunakan
sequence number yang sama untuk satu keluarga misal : 1
maka seluruh anggota keluarga menggunakan angka 1
mengikuti kepala keluarga sebagai tanda mereka adalah satu
keluarga.
Data yang tidak wajib diisi (data ini bisa dilengkapi jika sudah
ada data lengkap dari umat), yaitu pada kolom : Telepon
Rumah, Fax Rumah, RT, RW, Keluarga Prasejahtera,



Iuran Kematian (lihat gambar 3.4.3.1.12) Status Rumah
dan Lokasi Rumah (lihat gambar 3.4.3.1.13)

Gambar 3.4.3.1.12 Form Impor Kartu Keluarga_Sheet Data
KK

Isi Data Pribadi (1) (lihat gambar 3.4.3.1.13) :
Data yang wajib diisi (kolom yang ada tanda *), yaitu pada
kolom : Nama, Hubungan Keluarga, Jenis Kelamin, dan
Agama.
Dalam 1 keluarga, setidaknya harus ada 1 anggota yang
memiliki hubungan keluarga Kepala Keluarga. Jika tidak
ada, data 1 keluarga akan gagal di upload.
Jika Agama yang dipilih adalah Agama Protestan, maka
kolom Jenis Protestan wajib diisi.
Data yang tidak wajib diisi (data ini bisa dilengkapi jika
sudah ada data lengkap dari umat), yaitu pada kolom :
Nama Baptis, NIK, Anak Ke, Jenis Protestan (jika ada yang
beragama Protestan).

Gambar 3.4.3.1.13 Form Impor Kartu Keluarga_Sheet Data
KK_Data Pribadi (1) 



Isi Data Pribadi (2) (lihat gambar 3.4.3.1.14) :
Data yang wajib diisi (kolom yang ada tanda *), yaitu
pada kolom : Tempat Lahir, Tanggal Lahir dan
Status Menikah.
Data yang tidak wajib diisi (data ini bisa dilengkapi jika
sudah ada data lengkap dari umat), yaitu pada kolom :
Golongan Darah, Rhesus Darah, E-mail,
No.Handphone, Telepon Kantor, Fax Kantor,
Pendidikan Fakultas/Jurusan dan Pekerjaan.

Gambar 3.4.3.1.14 Form Impor Kartu Keluarga_Sheet Data
KK_Data Pribadi (2) 

Isi Data Pribadi (3) (lihat gambar 3.4.3.1.15) :
Data yang wajib diisi (kolom yang ada tanda *), yaitu
pada kolom : Cacat Tubuh (default:ya) dan Tanggal
Masuk (default: 01/01/2014).
Data yang tidak wajib diisi (data ini bisa dilengkapi jika
sudah ada data lengkap dari umat), yaitu pada kolom :
Profesi, Tempat Bekerja, Keterampilan dan
Keterangan.



Gambar 3.4.3.1.15 Form Impor Kartu Keluarga_Sheet Data
KK_Data Pribadi (3) 

Isi Data Perkawinan (jika umat sudah menikah atau
status menikah yang dipilih pada template excel
adalah selain lajang) lihat gambar 3.4.3.1.16 :

Data yang wajib diisi (kolom yang ada tanda *), yaitu pada kolom : Jenis
Nikah. Terdapat beberapa Jenis Nikah berdasarkan
agama pasangan, yaitu : KA-BD (Katolik dengan
Budha), KA-HN (Katolik dengan Hindu), KA-IS
(Katolik dengan Islam), KA-KA (Katolik dengan
Katolik), KA-KH (Katolik dengan Konghucu), KA-LL
(Katolik dengan Lain-lain) dan KA-PR (Katolik
dengan Protestan).
Data yang tidak wajib diisi (data ini bisa dilengkapi jika sudah ada data
lengkap dari umat), yaitu pada kolom (lihat gambar 3.4.3.1.16) :
Nama Pasangan, Tanggal Lahir Pasangan, Tempat
Lahir Pasangan, Jenis Protestan Pasangan, Paroki
Perkawinan Katolik, Yang Memberkati, Izin Beda
Gereja, Dispensasi, Tanggal Perkawinan Katolik,
Tanggal Pencatatan Sipil.
Data yang tidak wajib diisi (data ini bisa dilengkapi jika sudah ada data
lengkap dari umat), yaitu pada kolom (lihat gambar 3.4.3.1.17) :
Tanggal Pencatatan KUA dan Tanggal Perkawinan
Adat.
Dispensasi digunakan untuk pernikahan antara Katolik
dengan Non-Kristen dan Katolik dengan Katolik. Dapat
diisi dengan Ya jika memperoleh dispensasi, Tidak jika
tidak memperoleh dispensasi dan Tidak dibutuhkan



(Pembaruan Perkawinan) jika perkawinan merupakan
pembaruan perkawinan.
Izin Beda Gereja digunakan untuk pernikahan antara
katolik dengan Protestan. Dapat diisi dengan Ya jika
memperoleh izin, Tidak jika tidak memperoleh izin dan
Tidak dibutuhkan (Pembaruan Perkawinan) jika
perkawinan merupakan pembaruan perkawinan.

Gambar 3.4.3.1.16 Form Impor Kartu Keluarga_Sheet Data
KK_Data Perkawinan 

Catatan :
Apabila mengisi data pada kolom Tanggal Perkawinan Katolik,
maka wajib mengisi data Paroki Perkawinan Katolik.

Isi Data Baptis (jika umat sudah dibaptis) lihat gambar
3.4.3.1.17 :

Jika Baptis yang dipilih adalah Dibaptis Di Gereja
Katolik, maka data yang wajib diisi:

Tanggal Baptis: Tanggal umat tersebut dibaptis di
gereja Katolik.
Tempat/Paroki Baptis: Nama gereja Katolik di
mana umat tersebut dibaptis.

Jika Baptis yang dipilih adalah Dibaptis Di Gereja
Protestan, maka:

Tanggal Baptis: Tanggal umat tersebut dibaptis di
gereja Protestan.
Tanggal Diterima Baptis: Tanggal umat tersebut
diterima di gereja Katolik.
Gereja Baptis Protestan: Nama gereja Protestan
di mana umat tersebut dibaptis.



Data yang tidak wajib diisi (data ini bisa dilengkapi jika sudah ada data
lengkap dari umat), yaitu pada kolom : No.Baptis, Tanggal
Diterima Baptis, dan Gereja Baptis Protestan (jika
beragama Protestan).

Gambar 3.4.3.1.17 Form Impor Kartu Keluarga_Sheet Data
KK_Data Baptis 

Isi Data Komuni Pertama (jika umat sudah menerima
Komuni) lihat gambar 3.4.3.1.18 :

Data yang wajib diisi (kolom yang ada tanda *), yaitu pada kolom :
Tanggal Komuni Pertama dan Paroki Komuni
Pertama.
Data yang tidak wajib diisi (data ini bisa dilengkapi jika sudah ada data
lengkap dari umat), yaitu pada kolom : No. Komuni Pertama.

Isi Data Sakramen Krisma (jika umat sudah menerima
Sakramen Krisma) lihat gambar 3.4.3.1.18 :

Data yang wajib diisi (kolom yang ada tanda *), yaitu pada kolom :
Tanggal Sakramen Krisma dan Paroki Krisma.
Data yang tidak wajib diisi (data ini bisa dilengkapi jika sudah ada data
lengkap dari umat), yaitu pada kolom : No. Krisma, Pemberi
Krisma dan Nama Krisma.



Gambar 3.4.3.1.18 Form Impor Kartu Keluarga_Data KK_
Data Komuni Pertama dan Data Sakramen Krisma 
Isi Data Bidang Kepengurusan (data ini diisi, jika umat
pernah aktif dalam Bidang Kepengurusan dan data
Bidang Kepengurusan umat sudah ada) yaitu pada kolom :
Peran Umum, Peran Wilayah, Peran Masyarakat,
Bidang Liturgi, Bidang Kategorial, Bidang Katekese
dan Bidang Kepengurusan.

Gambar 3.4.3.1.19 Form Impor Kartu Keluarga_Sheet Data
KK_Data Bidang Kepengurusan 

Isi Data Data Kematian (jika umat sudah meninggal)
Data yang wajib diisi (kolom yang ada tanda *), yaitu pada kolom :
Tanggal Almarhum.
Data yang tidak wajib diisi (data ini bisa dilengkapi jika sudah ada data
lengkap dari umat), yaitu pada kolom : Tanggal Pencatatan,
Tempat Almarhum, Tanggal Pemakaman, Jam
Pemakaman dan Tempat Pemakaman.



Gambar 3.4.3.1.20 Form Impor Kartu Keluarga_Sheet Data
KK_Data Kematian_Status Validasi : Pass 

Setelah selesai mengisi template, klik tombol Validasi
Data dan pastikan file yang akan diupload telah
melalui proses Validasi Data dengan hasil Pass (lihat
gambar 3.4.3.1.20) atau Incomplete (lihat gambar 3.4.3.1.21).

NOTE :
Jika Status Validasi : Incomplete, berarti masih ada data
yang diisi belum lengkap namun sudah dapat melakukan
Impor excel ke dalam sistem

Gambar 3.4.3.1.21 Status Validasi : Incomplete 
Jika Status Validasi : Invalid, mohon mengecek kembali
Template Excel, mungkin ada data yang belum diisi atau
tidak sesuai dengan format isian data dan Impor excel



belum dapat dilakukan karena terdapat data wajib yang
belum diisi

Gambar 3.4.3.1.22 Status Validasi : Invalid 
Jika Status Validasi: Pass, maka data yang diisi sudah
cukup lengkap dan dapat melakukan Impor excel.

b. Master - tabel yang berisi informasi contoh pengisian
data pada sheet Data KK. Admin bisa melihat sheet Master ini,
sebagai panduan untuk mengisi data pada sheet Data KK, master
data wilayah , lingkungan, kelurahan,dan data master lain nya
muncul berdasarkan Paroki yang dipilih dan telah diinput pada
modul ‘Data Utama’. Apabila terdapat data master yang tidak di
temukan, maka admin Paroki, Wilayah, ataupun Lingkungan perlu
melaporkan ke admin Keuskupan untuk dimasukkan ke data
utama.

Gambar 3.4.3.1.23 Form Impor Kartu Keluarga_Sheet Master 



c. Keuskupan - tabel yang berisi informasi Keuskupan 

Gambar 3.4.3.1.24 Form Impor Kartu Keluarga_Sheet
Keuskupan 

d. Paroki - tabel yang berisi informasi Paroki 

Gambar 3.4.3.1.25 Form Impor Kartu Keluarga_Sheet Paroki 

e. Wilayah - tabel yang berisi informasi Wilayah 

Gambar 3.4.3.1.26 Form Impor Kartu Keluarga_Wilayah 



f. Lingkungan - tabel yang berisi informasi Lingkungan 

Gambar 3.4.3.1.27 Form Impor Kartu Keluarga_Sheet
Lingkungan 

6. Upload file yang berekstensi .xlm pada Berkas Excel dan
klik tombol IMPOR DATA (Lihat Gambar 3.4.3.1.28) 

Gambar 3.4.3.1.28 Form Impor Kartu Keluarga_Langkah 6

7. Admin Paroki hanya dapat melakukan satu kali impor data
pada satu waktu sampai proses impor selesai dilakukan dan



klik tombol SELESAI 

Gambar 3.4.3.1.29 Form Impor Kartu Keluarga_Langkah 7

8. Setelah klik tombol SELESAI, Laporan Impor Data Keluarga
akan secara otomatis tersimpan.

Gambar 3.4.3.1.30 Form Impor Kartu Keluarga_Langkah 8



9. Buka Laporan Impor Data Keluarga untuk melihat hasil
impor data.

Gambar 3.4.3.1.31 Form Impor Kartu Keluarga_Langkah 9
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3.4.4 Pemekaran

 

Menu ini digunakan untuk melakukan pemindahan
lingkungan, pemindahan kartu keluarga dan melihat
riwayat pemindahan yang telah terjadi.

Klik menu Form → Pemekaran

Gambar 3.4.4.1 Menu Pemekaran

Di dalam menu Pemekaran, terdapat sub menu
lainnya yaitu:

3.4.4.1 Form Pemekaran

3.4.4.2 Riwayat Pemekaran



Sub menu di atas akan dijelaskan pada bagian
selanjutnya dari dokumentasi ini

Prosedur Selesai.

 



3.4.4.1 Form Pemekaran
 
Form Pemekaran ini berfungsi untuk melakukan pemindahan
lingkungan atau pemindahan kartu keluarga.
Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih: 

Klik Menu Form Pemekaran

Gambar 3.4.4.1.1 Menu Form Pemekaran 
Selanjutnya anda akan diarahkan ke halaman Form
Pemekaran seperti pada Gambar 3.4.4.1.2 di bawah

Gambar 3.4.4.1.2 Halaman Form Pemekaran 



Ada 2 jenis pemekaran yang bisa dilakukan disini,
diantaranya yaitu:

3.4.4.1.1 Pemindahan Lingkungan
3.4.4.1.2 Pemindahan Kartu Keluarga

Masing-masing jenis pemindahan di atas akan
dijelaskan pada bagian selanjutnya dari
dokumentasi ini 

Prosedur Selesai.



3.4.4.1.1 Pemindahan Lingkungan
 
Pemindahan lingkungan berfungsi untuk memindahkan satu
atau beberapa lingkungan dari wilayah sebelumnya ke wilayah
lain.
Untuk melakukan 'Pemindahan Lingkungan', langkah-
langkahnya adalah sebagai berikut: 
1. Pilih wilayah yang mengandung lingkungan yang ingin

anda pindahkan.
Caranya dengan klik tanda > yang berada di samping
nama wilayah.

Gambar 3.4.4.1.1.1 Pilih wilayah untuk melihat daftar
lingkungannya 

Nantinya semua lingkungan dari wilayah tersebut
akan muncul 



Gambar 3.4.4.1.1.2 Tampilan daftar lingkungan setelah
pilih wilayah 

2. Centang lingkungan yang ingin anda pindahkan pada
checkbox di samping nama lingkungan tersebut

Gambar 3.4.4.1.1.3 Centang Lingkungan

Anda juga bisa memilih lingkungan dari wilayah yang
berbeda 



Gambar 3.4.4.1.1.4 Centang lingkungan antar wilayah

3. Setelah semua lingkungan yang ingin anda pindahkan
telah dicentang, klik tombol PEMINDAHAN TERITORIAL
yang berada di kanan atas tabel.

Gambar 3.4.4.1.1.5 Pilih tombol Perubahan Teritorial 
4. Setelah itu, anda akan diarahkan ke tab Pemindahan

Lingkungan



Gambar 3.4.4.1.1.6 Tab Pemindahan Lingkungan

Anda akan diminta untuk memilih wilayah tujuan.
Pastikan wilayah tujuan yang dipilih tidak boleh sama
dengan wilayah asal.
Selain itu, anda juga bisa mengubah nama lingkungan
jika diperlukan.
Jika di wilayah tujuan ada nama lingkungan yang sama
dengan nama lingkungan yang ingin anda pindahkan,
anda wajib mengubah nama lingkungan.

5. Setelah memilih wilayah tujuan dan menyesuaikan
nama lingkungan, anda bisa klik tombol SIMPAN



Gambar 3.4.4.1.1.7 Klik Simpan pada Tab Pemindahan
Lingkungan 

6. Selanjutnya akan muncul pesan konfirmasi

Gambar 3.4.4.1.1.8 Tab Pesan Konfirmasi

Anda wajib mengisi kolom keterangan terkait
pemindahan yang akan anda lakukan 

7. Setelah anda selesai mengisi, klik tombol PROSES



Gambar 3.4.4.1.1.9 Klik Proses pada Pesan Konfirmasi 
8. Jika pemindahan sukses, anda akan diarahkan kembali

ke halaman awal Pemekaran dan akan muncul
notifikasi hijau yang berisi "Proses Pemekaran
berhasil dilakukan".

Gambar 3.4.4.1.1.10 Proses Pemindahan Berhasil
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3.4.4.1.2 Pemindahan Kartu Keluarga
 
Pemindahan kartu keluarga berfungsi untuk memindahkan satu
atau beberapa kartu keluarga dari lingkungan sebelumnya ke
lingkungan lain (antar lingkungan) atau memindahkan satu
atau beberapa kartu keluarga dari wilayah sebelumnya ke
wilayah lain (antar wilayah).

Untuk melakukan 'Pemindahan Kartu Keluarga', langkah-
langkahnya adalah sebagai berikut: 
1. Pilih wilayah yang mengandung lingkungan dari kartu

keluarga yang ingin anda pindahkan
Caranya dengan klik tanda > yang berada di samping
nama wilayah 

Gambar 3.4.4.1.2.1 Pilih wilayah untuk lihat daftar
lingkungan

Nantinya semua lingkungan dari wilayah tersebut
akan muncul



Gambar 3.4.4.1.2.2 Tampilan daftar lingkungan setelah
pilih wilayah 

2. Pilih lingkungan yang mengandung kartu keluarga
yang ingin dipindahkan
Caranya dengan klik tanda > yang berada di samping
nama lingkungan 

Gambar 3.4.4.1.2.3 Pilih Lingkungan untuk melihat
daftar Kartu Keluarganya 

3. Setelah itu anda akan diarahkan ke tab List Kartu
Keluarga dari lingkungan yang telah dipilih



Gambar 3.4.4.1.2.4 Tab List Kartu Keluarga dari
lingkungan yang sudah dipilih 

4. Selanjutnya anda tinggal memilih kartu keluarga yang
ingin anda pindahkan dengan mencentang checkbox
yang berada di samping kode kartu keluarga.

Gambar 3.4.4.1.2.5 Centang Kartu Keluarga

Pada pemindahan kartu keluarga, sekali pemindahan
hanya terbatas pada kartu keluarga yang lingkungan
asalnya sama.
Dengan kata lain, jika ingin memindahkan dua kartu
keluarga yang berbeda lingkungan, harus melakukan



dua kali pemindahan.

5. Setelah semua kartu keluarga yang ingin dipindahkan
telah dicentang, selanjutnya bisa klik tombol
PERUBAHAN TERITORIAL pada pojok kanan atas tabel.

Gambar 3.4.4.1.2.6 Klik Perubahan Teritorial

6. Setelah itu, anda akan dibawa ke tab Pemindahan
Kartu Keluarga



Gambar 3.4.4.1.2.7 Tab Pemindahan Kartu Keluarga

Anda akan diminta untuk memilih wilayah tujuan dan
lingkungan tujuan. Lingkungan tujuan yang dipilih
tidak boleh sama dengan Lingkungan asal.

7. Setelah anda selesai memilih Wilayah-Lingkungan
tujuan, selanjutnya klik tombol SIMPAN

Gambar 3.4.4.1.2.8 Klik Simpan pada Tab Pemindahan
Kartu Keluarga 

8. Setelah itu anda akan dibawa ke tab Pesan Konfirmasi



Gambar 3.4.4.1.2.9 Tab Pesan Konfirmasi

Anda wajib untuk mengisi kolom Keterangan yang
berkaitan dengan pemindahan yang akan anda
lakukan 

9. Setelah anda mengisi keterangan, anda bisa klik
tombol PROSES



Gambar 3.4.4.1.2.10 Klik Proses pada Tab pesan
Konfirmasi

Jika setelah klik PROSES pada tab Pesan Konfirmasi,
dan ternyata kelurahan dari Kartu Keluarga yang ingin
dipindahkan tidak terdaftar di lingkungan tujuan,
akan muncul notifikasi Konfirmasi Penambahan
Kelurahan.

Ini merupakan konfirmasi bahwa anda bersedia untuk
menambah kelurahan yang tidak ada pada lingkungan
tujuan.
Jika anda yakin, maka selanjutnya bisa klik PROSES
untuk menyelesaikan pemindahan.



Gambar 3.4.4.1.2.11 Tab Konfirmasi Penambahan
Kelurahan

10. Jika pemindahan berhasil dilakukan, anda akan
diarahkan ke halaman utama Pemekaran lalu akan
muncul notifikasi hijau di kanan bawah yang berisi
"Proses Pemekaran berhasil dilakukan"

Gambar 3.4.4.1.2.12 Proses Pemindahan Berhasil
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3.4.4.2 Riwayat Pemekaran
 
Riwayat Pemekaran ini berfungsi untuk melihat dan mencetak
semua pemindahan/pemekaran yang telah dilakukan.
Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih:

Klik Menu Riwayat Pemekaran

Gambar 3.4.4.2.1 Menu Riwayat Pemekaran

Selanjutnya anda akan diarahkan ke halaman Riwayat
Pemekaran seperti pada Gambar 3.4.4.2.2 di bawah

Gambar 3.4.4.2.2 Halaman Riwayat Pemekaran

Anda tidak perlu memilih Paroki dan Keuskupan lagi
karena sudah otomatis terisi



Jika anda ingin mencari berdasarkan kategori
pemekaran tertentu, anda dapat memilih kategori pada
kolom Kategori Pemekaran
Jika anda ingin mencari berdasarkan tanggal pemekaran
tertentu, anda dapat mengisi tanggal pada kolom
Tanggal Pemekaran
Jika anda tidak ingin mencari berdasarkan kategori
pemekaran tertentu, pastikan yang terpilih adalah 'Pilih
Semua'

klik CARI untuk menampilkan data pemekaran

Gambar 3.4.4.2.3 Klik Cari Riwayat Pemekaran

Setelah itu akan muncul tabel yang berisi data
pemekaran terkait



Gambar 3.4.4.2.4 Table Riwayat Pemekaran

Klik baris dari data pemekaran jika ingin melihat isi
keterangan dari salah satu data pemekaran tertentu

Gambar 3.4.4.2.5 Klik salah satu baris pada Tabel Riwayat
Pemekaran 

Nanti isi keterangannya akan muncul di tab
KETERANGAN seperti pada Gambar 3.4.4.2.6 di bawah 



Gambar 3.4.4.2.6 Tab Isi Keterangan

Anda juga bisa mencetak data-data pemekaran yang ada
di tablel dengan cara mengklik tombol DOWNLOAD pada
pojok kanan atas tabel

Gambar 3.4.4.2.7 Klik Download Riwayat Pemekaran 



Setelah itu data akan didownload dalam bentuk excel 

Gambar 3.4.4.2.8 Riwayat Pemekaran Terdownload 

Jika excel tersebut dibuka, tampilannya akan tampak
seperti gambar di bawah 

Gambar 3.4.4.2.9 Hasil Excel Riwayat Pemekaran 
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3.4.5 Data Vaksinasi
 
Menu ini digunakan untuk melihat data vaksinasi. Untuk
mengakses menu ini, silahkan pilih menu: 

Klik Menu Form
Klik Menu Data Vaksinasi

Gambar 3.4.5.1 Menu Data Vaksinasi 

Di dalam menu form, terdapat sub menu 3.4.5.1 Data
Umat Penerima Vaksin yang akan dijelaskan pada
bagian berikut dalam dokumentasi ini 
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3.4.5.1 Data Umat Penerima Vaksin
 
Data Umat Penerima Vaksin berfungsi dalam pendataan umat
perihal status vaksinasi. Untuk mengakses menu ini, silahkan
pilih menu: 

Klik Menu Form
Klik Menu Data Umat Penerima Vaksin

Gambar 3.4.5.1.1 Menu Data Umat Penerima Vaksin

Akan muncul halaman utama Data Vaksinasi sebagai
berikut (lihat gambar 3.4.5.1.2)

Gambar 3.4.5.1.2 Halaman Data Umat Penerima Vaksin



Ada beberapa hal yang akan dijelaskan menyangkut
fungsi-fungsi yang ada di dalam menu vaksin ini, antara
lain sebagai berikut: 
3.4.5.1.1 Cari Data Vaksinasi

3.4.5.1.2 Tambah Data Vaksinasi

3.4.5.1.3 Unduh Data Vaksinasi
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3.4.5.1.1 Cari Data Vaksinasi
 
Langkah - langkah untuk mencari data vaksinasi adalah
sebagai berikut : 

Pilih Wilayah dan Lingkungan

Gambar 3.4.5.1.1.1 Halaman Data Vaksinasi 

Klik tombol Cari, setelah itu akan muncul hasil
pencarian umat yang sudah divaksin sebagai
berikut (lihat gambar 3.4.5.1.1.2)



Gambar 3.4.5.1.1.2 Halaman Hasil Pencarian Data
Vaksinasi 

Hasil pencarian data akan ditampilkan berdasarkan
Keuskupan dan Paroki yang dipilih, meliputi Nama
Wilayah, Nama Lingkungan, No KK, Kode Anggota,
NIK, Nama, Tanggal Lahir, Umur, Agama, No HP,
Email, Alamat KK, Alamat Sesuai KTP, Provinsi
Sesuai KTP, Kota Sesuai KTP, Vaksin-ke, Tanggal
Vaksinasi, Lokasi Menerima, Bukti Vaksinasi, dan
Keterangan (lihat gambar 3.4.5.1.1.2)
Terdapat fitur search dan pagination untuk mencari
data pada tabel. Admin paroki juga dapat mengatur
berapa banyak data yang ingin ditampilkan dengan
memilih pada dropdown show. Selain itu, data
dalam tabel dapat diurutkan secara ascending atau
descending dengan klik tanda panah yang berada di
header tabel (lihat gambar 3.4.5.1.1.2)





Hapus Data Vaksin
Berikan tanda centang pada checkbox yang ada di
sebelah kiri apabila admin paroki ingin menghapus
data vaksin, setelah itu klik tombol 'Hapus' di
bagian kanan (lihat gambar 3.4.5.1.1.3)

Gambar 3.4.5.1.1.3 Halaman Peringatan untuk
Menghapus Data 

Untuk melihat detail data umat dan melakukan
update, klik pada baris data yang ingin dilihat dan
akan diarahkan ke page form data (lihat gambar
3.4.5.1.1.4).



Gambar 3.4.5.1.1.4 Halaman Detail Data Umat
Penerima Vaksin 

Admin paroki bisa melakukan perubahan pada data
dari umat sesuai yang diinginkan. Untuk NIK, No HP,
dan Email jika diubah pada halaman ini akan terjadi
perubahan pada database dari umat tersebut. Jika
sudah selesai admin paroki dapat melakukan klik
pada tombol simpan berwarna hijau dibawah untuk
menyimpan perubahan.
Jika Admin paroki melakukan klik pada tombol
"INPUT DATA VAKSIN BERIKUTNYA" akan masuk ke



halaman tambah data vakasin yang akan dijelaskan
pada 3.4.5.1.3 Tambah Data Vaksinasi

Jika opsi pencarian pada pilihan "SUDAH VAKSIN"
menjadi "BELUM" akan menghasilkan pencarian
pada umat yang belum divaksin (lihat gambar
3.4.5.1.1.5)

Gambar 3.4.5.1.1.5 Opsi Pencarian Lebih Lanjut 

Klik tombol Cari berwarna biru, setelah itu akan
muncul hasil pencarian umat yang sudah divaksin
sebagai berikut (lihat gambar 3.4.5.1.1.6)



Gambar 3.4.5.1.1.6 Halaman Hasil Pencarian Data
Vaksinasi 

Hasil pencarian data akan ditampilkan berdasarkan
Keuskupan dan Paroki yang dipilih, meliputi Nama
Wilayah, Nama Lingkungan, No KK, Kode Anggota,
NIK, Nama, Tanggal Lahir, Umur, Agama, No HP,
Email, Alamat KK, Alamat Sesuai KTP, Provinsi
Sesuai KTP, dan Kota Sesuai KTP (lihat gambar
3.4.5.1.2.3)
Terdapat fitur search dan pagination untuk mencari
data pada tabel. Admin paroki juga dapat mengatur
berapa banyak data yang ingin ditampilkan dengan
memilih pada dropdown show. Selain itu, data
dalam tabel dapat diurutkan secara ascending atau
descending dengan klik tanda panah yang berada di
header tabel (lihat gambar 3.4.5.1.2.3)



Jika Admin paroki melakukan klik pada baris yang
sedang dilihat akan masuk ke page tambah data
validasi yang akan dijelaskan pada 3.4.5.1.3 Tambah
Data Vaksinasi
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3.4.5.1.2 Tambah Data Vaksinasi

Langkah - langkah untuk menambahkan data vaksinasi
adalah sebagai berikut : 
Untuk masuk ke page form data vaksinasi covid baru
dapat dilakukan dengan beberapa cara:

Melakukan klik pada tombol Input Data Vaksin
Berikutnya pada page Detail Vaksinasi seperti yang
sudah dijelaskan pada 3.4.5.1.1 Cari Data Vaksinasi
Melakukan klik pada suatu baris dari hasil search
umat yang belum divaksin seperti yang sudah
dijelaskan pada 3.4.5.1.1 Cari Data Vaksinasi
Melakukan klik pada tombol Tambah pada page Data
Umat Penerima Vaksin (lihat gambar 3.4.5.1.2.1).

Gambar 3.4.5.1.2.1 Halaman Data Vaksinasi 
Pada form data vaksinasi covid akan ditampilkan
page berisi form dan tombol sebagai berikut (lihat
gambar 3.4.5.1.2.2).



Gambar 3.4.5.1.2.2 Halaman Form Data Vaksin 
Pada form tersebut, admin paroki bisa untuk
melakukan pencarian pada umat yang ingin
ditambahkan data vaksinnya berdasarkan NIK,
Nama, atau Tanggal Lahir dari Umat yang ingin
dicari tersebut.
Setelah selesai melakukan input para form yang
diinginkan, admin paroki dapat melakukan klik pada
tombol cari untuk menjalankan pencarian terhadap
umat sesuai dengan inputan yang telah diberikan
sebelumnya.
Jika ingin kembali ke page Data Umat Penerima
Vaksin Sebelumnya dapat melakukan klik pada
tombol Kembali.
Hasil Dari Pencarian tersebut akan berupa form
seperti berikut yang akan terdapat dibawah form
pencarian data umat (lihat gambar 3.4.5.1.2.3).
Jika Admin paroki Masuk ke Halaman Form Data
Vaksin ini dengan cara 3.4.5.1.1 Cari Data Vaksinasi,
Admin paroki akan langsung mendapatkan form
tambah data umat penerima vaksin ini sesuai
dengan umat yang diklik pada page sebelumnya.



Gambar 3.4.5.1.2.3 Form Penambahan Data Vaksinasi 
Admin paroki dapat melakukan pengisian pada form
yang kosong pada gambar diatas sesuai dengan
data yang ada. Untuk data NIK, Nama, Tanggal Lahir,
NO KK, Kode Anggota, No HP, Email, Umur, Alamat
KK yang muncul pada form tersebut sesuai dengan
data dari umat tersebut.
Untuk NIK, No HP, dan Email jika diubah pada
halaman ini akan terjadi perubahan pada database
dari umat tersebut. Vaksin-ke merupakan penanda
bahwa vaksin yang diisi ini merupakan vaksin yang
keberapa dan akan bertambah secara otomatis.
Jika sudah selesai admin paroki dapat melakukan
klik pada tombol simpan berwarna hijau dibawah



untuk menyimpan data vaksinasi baru ini.
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3.4.5.1.3 Unduh

Menu ini digunakan untuk melakukan pengunduhan terhadap
data vaksinasi yang telah dicari.

Gambar 3.4.5.1.4.1 Daftar Data Umat Vaksin 
Setelah admin paroki melakukan pencarian
terhadap data yang diinginkan, admin paroki dapat
melakukan pengunduhan terhadap data-data
tersebut dan hasil yang akan dikeluarkan berupa
file excel.
Untuk melakukan pengunduhan admin paroki dapat
melakukan klik pada tombol unduh seperti pada
gambar (lihat gambar 3.4.5.1.4.1).
Setelah melakukan klik pada tombol tersebut
pengunduhan akan segera dilakukan dan hasilnya



berupa file excel seperti berikut (lihat gambar
3.4.5.1.4.2).

Gambar 3.4.5.1.4.2 Hasil Pengunduhan Data Vaksinasi 
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3.5. Pencarian
 
Menu ini digunakan untuk pencarian data mutasi,
pencarian data KK, dan pencarian data umat.

Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu: 
Klik Menu Pencarian

Gambar 3.5.1 Menu Pencarian

Di dalam menu pencarian terdapat sub menu antara
lain: 
3.5.1 Pencarian Data KK

3.5.2 Pencarian Data Umat

3.5.3 Pencarian Data Mutasi

Sub Menu diatas akan dijelaskan pada bagian berikut
dalam dokumentasi ini.
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3.5.1. Pencarian Data KK
 
Menu ini digunakan untuk melihat data keluarga yang sudah
dibuat pada Form Keluarga, dari lingkup Paroki, Wilayah
dan Lingkungan.

Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu: 
Klik menu Pencarian
Klik menu Data Kartu Keluarga

Gambar 3.5.1.1 Menu Pencarian_Pencarian Data KK

Kemudian, akan muncul Halaman Pencarian Data Kartu
Keluarga (lihat gambar 3.5.1.2)



Gambar 3.5.1.2 Halaman Pencarian Data Kartu
Keluarga 

Pada saat pertama kali membuka halaman, Keuskupan
sudah muncul secara otomatis dan tidak bisa dipilih
Setelah itu pilih Paroki, isi dalam dropdown paroki sesuai
privilege user. Contoh, admin Paroki Alam Sutera, maka isi
paroki hanya Paroki "Alam Sutera"
Setelah memilih Paroki, admin harus memilih Wilayah.
Wilayah dalam paroki bisa "SEMUA DIPILIH", artinya semua
wilayah dalam paroki alam sutera.
Yang terakhir admin harus memilih Lingkungan.
Lingkungan dalam paroki bisa "SEMUA DIPILIH", artinya
semua lingkungan dalam wilayah yang dipilih
Admin dapat melakukan pencarian dengan klik tombol
CARI berwarna biru di sebelah kiri. (lihat gambar
3.5.1.3)



Gambar 3.5.1.3. Detil Pencarian Data Kartu Keluarga 
Hasil pencarian data akan ditampilkan berdasarkan
Keuskupan, Paroki, Wilayah dan Lingkungan yang dipilih,
meliputi Nomor KK, Nama Baptis, Nama Lahir, Keluarga
Prasejahtera, Status Rumah, Lokasi Rumah, Iuran
Kematian, Jumlah Anggota, Jenis Pernikahan, Tanggal
Pernikahan, Wilayah dan Lingkungan (lihat gambar 3.5.1.4)





Gambar 3.5.1.4. Halaman Hasil Pencarian Data Kartu
Keluarga 

Untuk melihat Detail Kartu Keluarga, admin dapat klik
pada baris data yang ingin dilihat. Terdapat fitur Search
dan Pagination untuk mencari data pada tabel.
Admin juga dapat mengatur berapa banyak data yang
ingin ditampilkan dengan memilih pada dropdown show.
Selain itu, data dalam tabel dapat diurutkan secara
Ascending atau Descending dengan klik tanda panah
yang berada di header tabel (lihat gambar 3.5.1.4)
Fitur sembunyi/tampilkan kolom untuk mengatur kolom
mana saja yang ingin ditampilkan. Semua kolom akan
ditampilkan secara default. Untuk menyembunyikan
kolom, hilangkan centang pada nama kolom tersebut
dengan cara klik pada kotak kecil di sebelah nama kolom.
Untuk menampilkan kolom yang telah
disembunyikan,centang pada nama kolom tersebut
dengan cara klik pada kotak kecil di sebelah nama kolom
(lihat gambar 3.5.1.5)





Gambar 3.5.1.5 Halaman Sembunyikan/Tampilkan
Kolom 

Klik tombol Tambah Kriteria untuk pencarian lebih
lanjut. Setelah itu akan muncul sebagai berikut (lihat
gambar 3.5.1.6)

Gambar 3.5.1.6. Halaman Pencarian Lebih Lanjut 
Apabila kriteria yang dipilih merupakan string, maka
operator yang disediakan adalah “=” dan “contains". Bila



kriteria yang dipilih merupakan angka atau tanggal, maka
operator yang disediakan adalah “<”, “>” dan “=”. Untuk
kriteria yang merupakan dropdown, operator yang
disediakan adalah “=”. Untuk mengisi tanggal, admin
dapat klik icon kalender di sebelah textbox. (lihat gambar
3.5.1.6)
klik tombol cari untuk melakukan pencarian (lihat gambar
3.5.1.6)
klik tombol silang ( ) untuk mereset/membatalkan
pencarian (lihat gambar 3.5.1.6)
Admin dapat mendownload file
DataPencarianKartuKeluarga.xlsx dengan klik tombol
Download (lihat gambar 3.5.1.7)





Gambar 3.5.1.7. Download Data Pencarian Kartu
Keluarga 

Setelah klik tombol download, maka pop up download
akan muncul. Pilih Open With atau Save File untuk
menyimpan DataPencarianKartuKeluarga.xlsx. Buka file
excel untuk melihat list kartu keluarga (lihat gambar
3.5.1.8)

Gambar 3.5.1.8. File Pencarian Kartu Keluarga 
Selanjutnya adalah apabila admin ingin melihat Detail
History Kartu Keluarga, maka admin dapat melakukan
klik di salah satu kolom pada tabel yang dapat dilihat
pada gambar berikut ini (lihat gambar 3.5.1.9)

Gambar 3.5.1.9. History Pencarian Kartu Keluarga 
Detail Kartu Keluarga akan ditampilkan pada gambar
berikut (lihat gambar 3.5.1.10)



Gambar 3.5.1.10. Detail Kartu Keluarga 
Pada gambar diatas admin dapat mengubah data keluarga
dengan klik tombol UBAH
Untuk mutasi anggota kartu keluarga dapat dilakukan
dengan klik tombol MUTASI ANGGOTA



Untuk membuat kartu keluarga baru dapat dilakukan
dengan klik tombol TAMBAH ANGGOTA
Untuk menghapus data anggota kartu keluarga dapat
dilakukan dengan klik tombol HAPUS
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3.5.2 Pencarian Data Umat
Menu ini digunakan untuk pencarian data umat dari setiap
lingkup Paroki, Wilayah dan Lingkungannya.

Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu: 
Klik menu Pencarian
Klik menu Data Umat

Gambar 3.5.2.1 Menu Pencarian Data Umat 
Kemudian, akan muncul Halaman Pencarian Data Umat
sebagai berikut (lihat gambar 3.5.2.2).

Gambar 3.5.2.2. Halaman Pencarian Data Umat 



Pada saat pertama kali membuka halaman, Keuskupan
sudah muncul secara otomatis dan tidak bisa dipilih
Setelah itu pilih Paroki, isi dalam dropdown paroki sesuai
privilege user. Contoh, admin Paroki Alam Sutera, maka isi
paroki hanya Paroki "Alam Sutera"
Setelah memilih Paroki, admin harus memilih Wilayah.
Wilayah dalam paroki bisa "SEMUA DIPILIH", artinya semua
wilayah dalam paroki alam sutera.
Yang terakhir admin harus memilih Lingkungan.
Lingkungan dalam paroki bisa "SEMUA DIPILIH", artinya
semua lingkungan dalam wilayah yang dipilih
Admin dapat melakukan pencarian dengan klik tombol
CARI berwarna biru di sebelah kiri. (lihat gambar
3.5.2.3)

Gambar 3.5.2.3. Detil Pencarian Data Umat 
Hasil pencarian data akan ditampilkan berdasarkan
Keuskupan, Paroki, Wilayah dan Lingkungan yang dipilih,
meliputi meliputi Nomor KK, Nama Baptis, Nama Lahir, No
KK, NIK, Tanggal Lahir, Umur, Agama, Golongan Darah,
Tanggal Pernikahan Katolik, Tanggal Pencatatan Sipil,
Tanggal Pencatatan KUA, Tanggal Pernikahan Adat, Jenis
Pernikahan, Keterampilan, Pekerjaan, Pendidikan, Profesi,



Baptis, Komuni Pertama, Wilayah dan Lingkungan (lihat
gambar 3.5.2.4)





Gambar 3.5.2.4. Halaman Hasil Pencarian Data Umat 
Untuk melihat Detail Kartu Keluarga, admin dapat klik
pada baris data yang ingin dilihat. Terdapat fitur Search
dan Pagination untuk mencari data pada tabel
Admin juga dapat mengatur berapa banyak data yang
ingin ditampilkan dengan memilih pada dropdown show.
Selain itu, data dalam tabel dapat diurutkan secara
Ascending atau Descending dengan klik tanda panah
yang berada di header tabel (lihat gambar 3.5.1.1.4)
Fitur sembunyi/tampilkan kolom untuk mengatur kolom
mana saja yang ingin ditampilkan. Semua kolom akan
ditampilkan secara default. Untuk menyembunyikan
kolom, hilangkan centang pada nama kolom tersebut
dengan cara klik pada kotak kecil di sebelah nama kolom.
Untuk menampilkan kolom yang telah
disembunyikan,centang pada nama kolom tersebut
dengan cara klik pada kotak kecil di sebelah nama kolom
(lihat gambar 3.5.1.1.5)





Gambar 3.5.2.5. Halaman Sembunyikan/Tampilkan
Kolom 

Klik tombol Tambah Kriteria untuk pencarian lebih
lanjut. Setelah itu akan muncul sebagai berikut (lihat
gambar 3.5.2.6)



Gambar 3.5.2.6. Halaman Sembunyikan/Tampilkan
Kolom 

Apabila kriteria yang dipilih merupakan string, maka
operator yang disediakan adalah “=” dan “contains". Bila
kriteria yang dipilih merupakan angka atau tanggal, maka
operator yang disediakan adalah “<”, “>” dan “=”. Untuk
kriteria yang merupakan dropdown, operator yang
disediakan adalah “=”. Untuk mengisi tanggal, admin
dapat klik icon kalender di sebelah textbox. (lihat gambar
3.5.2.6)
klik tombol cari untuk melakukan pencarian (lihat gambar
3.5.2.6)
klik tombol silang ( ) untuk mereset/membatalkan
pencarian (lihat gambar 3.5.2.6)
Admin dapat mendownload file
DataPencarianUmat.xlsx dengan klik tombol
Download (lihat gambar 3.5.2.7)





Gambar 3.5.2.7. Halaman Download Data Pencarian
Umat 

Setelah klik tombol download, maka pop up download
akan muncul. Pilih Open With atau Save File untuk
menyimpan DataPencarianUmat.xlsx. Buka file excel
untuk melihat list pencarian umat (lihat gambar 3.5.2.8)

Gambar 3.5.2.8. File Pencarian Data Umat 
Selanjutnya adalah apabila admin ingin melihat Detail
History Data Umat, maka admin dapat klik di salah satu
kolom pada tabel (lihat gambar 3.5.2.9)

Gambar 3.5.2.9. History Pencarian Data Umat 
Halaman Detail Anggota akan ditampilkan dengan Form
Kartu Keluarga Detail pada gambar berikut (lihat gambar
3.5.2.10)



Gambar 3.5.2.10. Halaman Detail Anggota 
Pada gambar diatas admin dapat mengubah data keluarga
pada Form Kartu Keluarga Detail
Data keluarga yang ditampilkan meliputi data personal
seseorang dalam sebuah keuskupan atau paroki atau
wilayah atau lingkungan
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3.5.3 Pencarian Data Mutasi
Menu ini digunakan untuk pencarian data mutasi keluarga,
data mutasi agama, data mutasi almarhum dan data mutasi
umat.

Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu: 
Klik Menu Pencarian - Pencarian Data Mutasi

Figure 3.5.3.1. Menu Pencarian Data Mutasi 
Menu Pencarian Data Mutasi terdiri dari sub menu:

3.5.3.1 Data Mutasi Keluarga

3.5.3.2 Data Mutasi Umat

3.5.3.3 Data Mutasi Agama

3.5.3.4 Data Mutasi Almarhum
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3.5.3.1. Data Mutasi Keluarga

Menu ini digunakan untuk mencari data mutasi keluarga
dalam lingkup keuskupan, paroki, wilayah dan lingkungan.

Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu: 
Klik Menu Pencarian
Klik Menu Pencarian Data Mutasi
Klik Menu Data Mutasi Keluarga

Gambar 3.5.3.1.1 Menu Data Mutasi Keluarga 
Kemudian, akan muncul Halaman Pencarian Data
Mutasi Kartu Keluarga Pindah Lokasi sebagai berikut
(lihat gambar 3.5.3.1.2)



Gambar 3.5.3.1.2 Halaman Pencarian Data Mutasi
Kartu Keluarga Pindah Lokasi 

Pada saat pertama kali membuka halaman, Keuskupan
sudah muncul secara otomatis dan tidak bisa dipilih
Setelah itu pilih Paroki, isi dalam dropdown paroki sesuai
privilege user. Contoh, admin Paroki Alam Sutera, maka isi
paroki hanya Paroki "Alam Sutera"
Setelah memilih Paroki, admin harus memilih Wilayah.
Wilayah dalam paroki bisa "SEMUA DIPILIH", artinya semua
wilayah dalam paroki alam sutera.
Yang terakhir admin harus memilih Lingkungan.
Lingkungan dalam paroki bisa "SEMUA DIPILIH", artinya
semua lingkungan dalam wilayah yang dipilih
Admin dapat melakukan pencarian dengan klik tombol
CARI berwarna biru di sebelah kiri. (lihat gambar
3.5.3.1.3)



Gambar 3.5.3.1.3 Detil Pencarian Data Mutasi Kartu
Keluarga Pindah Lokasi 

Hasil pencarian data akan ditampilkan berdasarkan
Keuskupan, Paroki, Wilayah dan Lingkungan yang dipilih,
meliputi Nomor KK, Nama Baptis, Nama Lahir, Tanggal
Keluar, Tanggal Masuk, Wilayah, Lingkungan dan Jenis
Mutasi (lihat gambar 3.5.3.1.4)





Gambar 3.5.3.1.4 Halaman Hasil Pencarian Data
Mutasi Kartu Keluarga Pindah Lokasi 

Untuk melihat Detail Kartu Keluarga, admin dapat klik
pada baris data yang ingin dilihat. Terdapat fitur Search
dan Pagination untuk mencari data pada tabel.
Admin juga dapat mengatur berapa banyak data yang
ingin ditampilkan dengan memilih pada dropdown show.
Selain itu, data dalam tabel dapat diurutkan secara
Ascending atau Descending dengan klik tanda panah
yang berada di header tabel (lihat gambar 3.5.3.1.4).
Fitur sembunyi/tampilkan kolom untuk mengatur kolom
mana saja yang ingin ditampilkan. Semua kolom akan
ditampilkan secara default. Untuk menyembunyikan
kolom, hilangkan centang pada nama kolom tersebut
dengan cara klik pada kotak kecil di sebelah nama kolom.
Untuk menampilkan kolom yang telah disembunyikan,
centang pada nama kolom tersebut dengan cara klik pada
kotak kecil di sebelah nama kolom (lihat gambar 3.5.3.1.5)





Gambar 3.5.3.1.5 Halaman Sembunyikan/Tampilkan
Kolom 

Klik tombol Tambah Kriteria untuk pencarian lebih
lanjut. Setelah itu akan muncul sebagai berikut (lihat gambar
3.5.3.1.6)

Gambar 3.5.3.1.6 Halaman Pencarian Lebih Lanjut
Data Mutasi Keluarga 

Apabila kriteria yang dipilih merupakan string, maka
operator yang disediakan adalah “=” dan “contains". Bila



kriteria yang dipilih merupakan angka atau tanggal, maka
operator yang disediakan adalah “<”, “>” dan “=”. Untuk
kriteria yang merupakan dropdown, operator yang
disediakan adalah “=”. Untuk mengisi tanggal, admin
dapat klik icon kalender di sebelah textbox. (lihat gambar
3.5.3.1.6).
klik tombol Cari untuk melakukan pencarian (lihat gambar
3.5.3.1.6).
Klik tombol silang( ) silang untuk mereset/membatalkan
pencarian(lihat gambar 3.5.3.1.6)
Admin dapat mendownload file
MutasiKartuKeluarga.xlsx dengan klik tombol
Download (lihat gambar 3.5.3.1.7)



Gambar 3.5.3.1.7 Halaman Download Data Mutasi
Kartu Keluarga 

Setelah klik tombol Download, maka pop up download
akan muncul. Pilih Open With atau Save File untuk



menyimpan MutasiKartuKeluarga.xlsx. Buka file excel
untuk melihat list mutasi keluarga (lihat gambar 3.5.3.1.8)

Gambar 3.5.3.1.8 Halaman File Excel Mutasi Kartu
Keluarga 

Selanjutnya adalah apabila admin ingin melihat Detail
History Spesifikasi Data, maka admin dapat klik di salah
satu kolom pada tabel untuk melihat spesifikasi data (lihat
gambar 3.5.3.1.9)

Gambar 3.5.3.1.9 Halaman Mutasi Kartu Keluarga 
Setelah itu akan muncul halaman spesifikasi data, yang di
dalamnya meliputi No KK, Nama Baptis, Nama Lahir,
Tanggal Mutasi, Mutasi Oleh, Keuskupan Asal, Paroki Asal,
Wilayah Asal, Lingkungan Asal, Tanggal Klaim, Klaim Oleh,
Keuskupan Baru, Paroki Baru, Wilayah Baru, Lingkungan
Baru, dan Keterangan Mutasi (lihat gambar 3.5.3.1.10)



Gambar 3.5.3.1.10 Halaman Spesifikasi Data 
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3.5.3.2. Data Mutasi Umat
Menu ini digunakan untuk mencari data mutasi umat dalam
lingkup Keuskupan, Paroki, Wilayah dan Lingkungan.

Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu: 
Klik Menu Pencarian
Klik Menu Pencarian Data Mutasi
Klik Menu Data Mutasi Umat

Gambar 3.5.3.2.1 Menu Data Mutasi Umat 
Kemudian, akan muncul Halaman Pencarian Data
Mutasi Umat Pindah sebagai berikut (lihat gambar
3.5.3.2.2)



Gambar 3.5.3.2.2 Halaman Pencarian Data Mutasi
Umat Pindah 

Pada saat pertama kali membuka halaman, Keuskupan
sudah muncul secara otomatis dan tidak bisa dipilih
Setelah itu pilih Paroki, misalnya pilih "Alam Sutera"
Setelah memilih Paroki, admin harus memilih Wilayah.
Contohnya pilih "Pilih Semua"
Yang terakhir admin harus memilih Lingkungan.
Contohnya pilih "Pilih Semua"
Admin dapat melakukan pencarian dengan klik tombol
CARI berwarna biru di sebelah kiri. (lihat gambar
3.5.3.2.3)

Gambar 3.5.3.2.3. Detil Pencarian Data Mutasi Umat
Pindah 

Hasil pencarian data akan ditampilkan berdasarkan
Keuskupan, Paroki, Wilayah dan Lingkungan yang dipilih,
meliputi No Anggota, Nama Baptis Anggota, Nama Lahir
Anggota, Tanggal Keluar, Tanggal Masuk, Wilayah,
Lingkungan dan Jenis Mutasi (lihat gambar 3.5.3.2.4).





Gambar 3.5.3.2.4. Halaman Hasil Pencarian Data
Mutasi Umat Pindah 

Untuk melihat Detail Kartu Keluarga, admin dapat klik
pada baris data yang ingin dilihat. Terdapat fitur Search
dan Pagination untuk mencari data pada tabel
Admin juga dapat mengatur berapa banyak data yang
ingin ditampilkan dengan memilih pada dropdown show.
Selain itu, data dalam tabel dapat diurutkan secara
Ascending atau Descending dengan klik tanda panah
yang berada di header tabel (lihat gambar 3.5.3.2.4)
Fitur sembunyi/tampilkan kolom untuk mengatur kolom
mana saja yang ingin ditampilkan. Semua kolom akan
ditampilkan secara default. Untuk menyembunyikan
kolom, hilangkan centang pada nama kolom tersebut
dengan cara klik kotak kecil di sebelah nama kolom. Untuk
menampilkan kolom yang telah disembunyikan,centang
pada nama kolom tersebut dengan cara klik pada kotak
kecil di sebelah nama kolom (lihat gambar 3.5.3.2.5)





Gambar 3.5.3.2.5. Halaman Sembunyikan/Tampilkan
Kolom 

Klik tombol Tambah Kriteria untuk pencarian lebih
lanjut. Setelah itu akan muncul sebagai berikut (lihat gambar
3.5.3.2.6)





Gambar 3.5.3.2.6. Pencarian Lebih Lanjut Data Mutasi
Umat Pindah 

Apabila kriteria yang dipilih merupakan string, maka
operator yang disediakan adalah “=” dan “contains". Bila
kriteria yang dipilih merupakan angka atau tanggal, maka
operator yang disediakan adalah “<”, “>” dan “=”. Untuk
kriteria yang merupakan dropdown, operator yang
disediakan adalah “=”. Untuk mengisi tanggal, admin
dapat klik icon kalender di sebelah textbox. (lihat gambar
3.5.3.2.6)
klik tombol CARI untuk melakukan pencarian (lihat gambar
3.5.3.2.6)
klik tombol silang ( ) untuk mereset/membatalkan
pencarian (lihat gambar 3.5.3.2.6)
Admin dapat mendownload file MutasiUmat.xlsx
dengan klik tombol download (lihat gambar 3.5.3.2.7)

Gambar 3.5.3.2.7. Download Data Mutasi Umat Pindah 



Setelah klik tombol download, maka pop up download
akan muncul. Pilih Open With atau Save File untuk
menyimpan MutasiUmat.xlsx. Buka file excel untuk
melihat list mutasi umat (lihat gambar 3.5.3.2.8)

Gambar 3.5.3.2.8. File Data Mutasi Umat Pindah 
Selanjutnya adalah apabila admin ingin melihat Detail
History Mutasi Umat, maka admin dapat klik di salah
satu kolom pada tabel (lihat gambar 3.5.3.2.9)

Gambar 3.5.3.2.9. History Spesifikasi Data Mutasi
Umat Pindah 

Setelah itu history Spesifikasi Data akan muncul sebagai
berikut (lihat gambar 3.5.3.2.10)



Gambar 3.5.3.2.10. History Spesifikasi Data Mutasi
Umat Pindah 
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3.5.3.3. Data Mutasi Agama
Menu ini digunakan untuk mencari data mutasi agama dalam
lingkup Keuskupan, Paroki, Wilayah dan Lingkungan.

Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu: 
Klik Menu Pencarian
Klik Menu Pencarian Data Mutasi
Klik Menu Data Mutasi Agama

Gambar 3.5.3.3.1 Menu Data Mutasi Agama 
Kemudian, akan muncul Halaman Pencarian Data
Mutasi Pindah Agama sebagai berikut (lihat gambar 3.5.3.3.2)



Gambar 3.5.3.3.2 Halaman Pencarian Data Mutasi
Pindah Agama 

Pada saat pertama kali membuka halaman, Keuskupan
sudah muncul secara otomatis dan tidak bisa dipilih.
Setelah itu pilih Paroki, misalnya pilih "Alam Sutera".
Setelah memilih Paroki, admin harus memilih Wilayah.
Misalnya pilih "SEMUA DIPILIH".
Yang terakhir admin harus memilih Lingkungan.
Misalnya pilih "SEMUA DIPILIH".
Admin dapat melakukan pencarian dengan klik tombol
CARI berwarna biru di sebelah kiri (lihat gambar 3.5.3.3.3).



Gambar 3.5.3.3.3 Detil Pencarian Data Mutasi Pindah
Agama 

Hasil pencarian data akan ditampilkan berdasarkan
Keuskupan, Paroki, Wilayah dan Lingkungan yang dipilih,
meliputi Kode Anggota, Nama Baptis, Nama Lahir, Tanggal
Mutasi, dan Jenis Mutasi (lihat gambar 3.5.3.3.4)





Gambar 3.5.3.3.4 Halaman Hasil Pencarian Data
Mutasi Pindah Agama 

Untuk melihat Detail Kartu Keluarga, admin dapat klik
pada baris data yang ingin dilihat. Terdapat fitur Search
dan Pagination untuk mencari data pada tabel
Admin juga dapat mengatur berapa banyak data yang
ingin ditampilkan dengan memilih pada dropdown show.
Selain itu, data dalam tabel dapat diurutkan secara
ascending atau descending dengan klik tanda panah yang
berada di header tabel (lihat gambar 3.5.3.3.4)
Fitur sembunyi/tampilkan kolom untuk mengatur kolom
mana saja yang ingin ditampilkan. Semua kolom akan
ditampilkan secara default. Untuk menyembunyikan
kolom, hilangkan centang pada nama kolom tersebut
dengan cara klik pada kotak kecil di sebelah nama kolom.
Untuk menampilkan kolom yang telah
disembunyikan,centang pada nama kolom tersebut
dengan cara klik pada kotak kecil di sebelah nama kolom
(lihat gambar 3.5.3.3.5)





Gambar 3.5.3.3.5 Halaman Sembunyikan/Tampilkan
Kolom 

Klik tombol Tambah Kriteria untuk pencarian lebih
lanjut. Setelah itu akan muncul sebagai berikut (lihat gambar
3.5.3.3.6)

Gambar 3.5.3.3.6 Pencarian Data Mutasi Pindah
Agama 



Apabila kriteria yang dipilih merupakan string, maka
operator yang disediakan adalah “=” dan “contains". Bila
kriteria yang dipilih merupakan angka atau tanggal, maka
operator yang disediakan adalah “<”, “>” dan “=”. Untuk
kriteria yang merupakan dropdown, operator yang
disediakan adalah “=”. Untuk mengisi tanggal, admin
dapat klik icon kalender di sebelah textbox. (lihat gambar
3.5.3.3.6).
Klik tombol cari untuk melakukan pencarian (lihat gambar 3.5.3.3.6).
Klik tombol silang ( ) untuk mereset/membatalkan
pencarian (lihat gambar 3.5.3.3.6)
Admin dapat mendownload file MutasiAgama.xlsx
dengan klik tombol Download (lihat gambar 3.5.3.3.7)

Gambar 3.5.3.3.7 Download Data Mutasi Pindah
Agama 

Setelah klik tombol download, maka pop up download
akan muncul. Pilih Open With atau Save File untuk
menyimpan MutasiAgama.xlsx. Buka file excel untuk
melihat list mutasi agama (lihat gambar 3.5.3.3.8).



Gambar 3.5.3.3.8 File Mutasi Pindah Agama 
Selanjutnya adalah apabila admin ingin melihat Detail
History Spesifikasi Data, maka admin dapat klik di
salah satu kolom pada tabel untuk melihat spesifikasi
data (lihat gambar 3.5.3.3.9)

Gambar 3.5.3.3.9 Halaman Mutasi Agama 
Setelah itu akan muncul Halaman Spesifikasi Data yang
di dalamnya meliputi No Anggota, Nama Baptis, Nama
Lahir, Tanggal Mutasi Agama, Agama Lama, Agama Baru,
Keterangan Mutasi (lihat gambar 3.5.3.3.10)



Gambar 3.5.3.3.10 Spesifikasi Data Mutasi Pindah
Agama 

Klik tombol Lihat History Mutasi Agama untuk melihat
History Mutasi Pindah Agama. Setelah itu akan muncul
Halaman History Anggota dengan History Mutasi
Pindah Agama di dalamnya yang meliputi Tanggal Mutasi
Agama, Agama Lama, Agama Baru dan Keterangan Mutasi
(lihat gambar 3.5.3.3.11)



Gambar 3.5.3.3.11 Halaman History Anggota 



Prosedur Selesai



3.5.3.4. Data Mutasi Almarhum
Menu ini digunakan untuk mencari data mutasi almarhum
dalam lingkup Keuskupan, Paroki, Wilayah dan Lingkungan.

Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu: 
Klik Menu Pencarian
Klik Menu Pencarian Data Mutasi
Klik Menu Data Mutasi Almarhum

Gambar 3.5.3.4.1. Menu Data Mutasi Almarhum 

Kemudian, akan muncul Halaman Pencarian Data
Mutasi Umat Almarhum sebagai berikut (lihat gambar
3.5.3.4.2)



Gambar 3.5.3.4.2. Halaman Pencarian Data Mutasi
Umat Almarhum 

Pada saat pertama kali membuka halaman, Keuskupan
sudah muncul secara otomatis dan tidak bisa dipilih.
Setelah itu pilih Paroki, misalnya pilih "Alam Sutera".
Setelah memilih Paroki, admin harus memilih Wilayah.
Misalnya pilih "SEMUA DIPILIH".
Yang terakhir admin harus memilih Lingkungan.
Misalnya pilih "SEMUA DIPILIH".
Admin dapat melakukan pencarian dengan klik tombol
CARI berwarna biru di sebelah kiri (lihat gambar 3.5.3.4.3).



Gambar 3.5.3.4.3. Detil Pencarian Data Mutasi Umat
Almarhum 

Hasil pencarian data akan ditampilkan berdasarkan
Keuskupan, Paroki, Wilayah dan Lingkungan yang dipilih,
meliputi No Anggota, Nama Baptis, Nama Lahir, Tanggal
Pencatatan, Tanggal Almarhum, Tanggal Pemakaman,
Tempat Almarhum, Tempat Pemakaman, Mutasi Oleh,
Wilayah, dan Lingkungan (lihat gambar 3.5.3.4.4)





Gambar 3.5.3.4.4. Halaman Hasil Pecarian Data Mutasi
Almarhum 

Untuk melihat Detail Kartu Keluarga, admin dapat klik
pada baris data yang ingin dilihat. Terdapat fitur Search
dan Pagination untuk mencari data pada tabel
Admin juga dapat mengatur berapa banyak data yang
ingin ditampilkan dengan memilih pada dropdown show.
Selain itu, data dalam tabel dapat diurutkan secara
Ascending atau Descending dengan klik tanda panah
yang berada di header tabel (lihat gambar 3.5.4.1.4)
Fitur sembunyi/tampilkan kolom untuk mengatur kolom
mana saja yang ingin ditampilkan. Semua kolom akan
ditampilkan secara default. Untuk menyembunyikan
kolom, hilangkan centang pada nama kolom tersebut
dengan cara klik pada kotak kecil di sebelah nama kolom.
Untuk menampilkan kolom yang telah
disembunyikan,centang pada nama kolom tersebut
dengan cara klik pada kotak kecil di sebelah nama kolom
(lihat gambar 3.5.4.1.5)





Gambar 3.5.3.4.5. Halaman Sembunyikan/Tampilkan
Kolom 

Klik tombol Tambah Kriteria untuk pencarian lebih
lanjut. Setelah itu akan muncul sebagai berikut (lihat gambar
3.5.3.4.6)

Gambar 3.5.3.4.6. Pencarian Data Mutasi Almarhum 
Apabila kriteria yang dipilih merupakan string, maka
operator yang disediakan adalah “=” dan “contains". Bila



kriteria yang dipilih merupakan angka atau tanggal, maka
operator yang disediakan adalah “<”, “>” dan “=”. Untuk
kriteria yang merupakan dropdown, operator yang
disediakan adalah “=”. Untuk mengisi tanggal, admin
dapat klik icon kalender di sebelah textbox. (lihat gambar
3.5.3.4.6)
Klik tombol CARI untuk melakukan pencarian (lihat gambar
3.5.3.4.6)
Klik tombol silang ( ) untuk mereset/membatalkan
pencarian (lihat gambar 3.5.3.4.6)
Admin dapat mendownload file
DataPencarianAlmarhum.xlsx dengan klik tombol
Download (lihat gambar 3.5.3.4.7)

Gambar 3.5.3.4.7. Download Data Mutasi Almarhum 
Setelah klik tombol download, maka pop up download
akan muncul. Pilih Open With atau Save File untuk
menyimpan DataPencarianAlmarhum.xlsx. Buka file
excel untuk melihat list mutasi almarhum (lihat gambar
3.5.3.4.8)

Gambar 3.5.3.4.8. File Mutasi Almarhum 



Selanjutnya adalah apabila admin ingin melihat Detail
History Spesifikasi Data, maka admin dapat klik di salah
satu kolom pada tabel untuk melihat history spesifikasi
data (lihat gambar 3.5.3.4.9)

Gambar 3.5.3.4.9. History Spesifikasi Data Mutasi
Almarhum 

Setelah itu, Halaman Data Kematian akan muncul
seperti terlihat pada gambar berikut (lihat gambar 3.5.3.4.10)

Gambar 3.5.3.4.10. Halaman Data Kematian 



Pada gambar diatas, admin dapat melakukan edit data
kematian pada field yang tersedia. Kemudian setelah
selesai klik tombol SIMPAN untuk memperbarui data
atau klik tombol Batal apabila tidak yakin dengan data
yang sudah diisi
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3.6 Pesan
 

Menu ini digunakan untuk membuat pesan, membalas
pesan dan menghapus pesan. Untuk mengakses menu
ini, silahkan pilih menu:

Klik Menu Pesan

Gambar 3.6.1. Menu Pesan

Di dalam menu pesan terdapat sub menu 3.6.1 Daftar
Pesan. Menu daftar pesan akan dijelaskan pada bagian
berikut dalam dokumentasi ini.
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3.6.1 Daftar Pesan
 
Menu ini digunakan untuk membuat pesan baru serta
mengelola percakapan. Untuk mengakses menu ini, silahkan
pilih menu: 

Klik Menu Pesan
Klik Menu Daftar Pesan

Gambar 3.6.1.1. Daftar Pesan Menu

Setelah memilih menu daftar pesan, maka akan muncul
halaman utama pesan sebagai berikut (lihat gambar
3.6.1.2)



Gambar 3.6.1.2. Halaman Pesan

1. Pesan Baru



Membuat Pesan Baru
Perhatikan gambar 3.6.1.2. pada kotak untuk membuat pesan baru
Untuk membuat pesan baru, admin harus mengisi field "Ke" dengan
tombol Cari. Setelah tombol cari maka akan menampilkan pop up
Buku Pencarian sebagai berikut (lihat gambar 3.6.1.3 yang dilingkari
warna merah)

Gambar 3.6.1.3. Halaman Buku Pencarian 
Catatan :
- Klik box drop down untuk melihat halaman dalam jumlah tertentu
yang akan ditampilkan - Klik Previous or Next untuk melihat daftar
nama di halaman lain - Masukkan keyword di kotak search untuk
mencari nama yang diinginkan 

Pilih data yang terdapat di dalam tabel (Nama Lengkap, User Name, User
Roles, Keuskupan, Paroki) yang akan ditujukan untuk menerima pesan
tersebut. Berikan tanda centang pada combo box (฀) (lihat gambar 3.6.1.3
kotak biru)
Klik tombol SIMPAN untuk melanjutkan ke proses berikutnya



Setelah klik simpan, maka akan kembali ke Form Membuat Pesan
Baru. Langkah selanjutnya adalah mengisi Judul dan Isi Pesan
pada field yang tersedia dan klik tombol KIRIM, jika sudah selesai
(lihat gambar 3.6.1.4)

Gambar 3.6.1.4. Halaman Membuat Pesan Baru 

Konfirmasi "Pesan Berhasil Dikirim" akan muncul dengan otomatis
pada bagian kanan bawah (lihat gambar 3.6.1.5)

Gambar 3.6.1.5. Halaman Konfirmasi Pesan Berhasil
Dikirim 



2. Percakapan
Anda dapat klik link percakapan di bagian kiri atas untuk
melihat detail pesan (lihat gambar 3.6.1.6)
Setelah itu akan muncul Halaman Percakapan yang di dalamnya
terdapat tabel dengan kolom Pembuat Judul, Judul, Peserta dan Tanggal
pembuatan (lihat gambar 3.6.1.6)

Gambar 3.6.1.6. Halaman Percakapan

Pada halaman percakapan anda dapat membalas percakapan dan menghapus
percakapan yang ada
Untuk membalas percakapan, klik link pada kolom Pembuat
Judul atau Judul (lihat gambar 3.6.1.7)

Gambar 3.6.1.7. Halaman Percakapan

Setelah itu, akan muncul Detail Halaman Percakapan (lihat
gambar 3.6.1.8)



Gambar 3.6.1.8. Detail Halaman Percakapan 

Admin bisa melihat peserta dalam Halaman Percakapan ini, klik link
peserta (lihat gambar 3.6.1.8)
Anda dapat membalas percakapan dengan mengisi di kotak
Membalas Percakapan kemudian klik tombol Kirim (lihat
gambar 3.6.1.8)
Setelah itu pesan yang sudah diisi akan muncul dengan otomatis di halaman
ini (lihat gambar 3.6.1.9)



Gambar 3.6.1.9. Halaman Percakapan_Membalas
Percakapan 

klik tanda panah untuk Keluar Dari Percakapan dan
kembali ke halaman utama percakapan (lihat gambar 3.6.1.9 yang dilingkari
warna biru)
Setelah kembali ke halaman utama percakapan, apabila admin ingin
menghapus pesan yang ada maka admin dapat memberi tanda centang pada
combo box dan tombol hapus (lihat gambar 3.6.1.10)

Gambar 3.6.1.9. Hapus Percakapan

Catatan : Admin hanya bisa menghapus pesan yang
dibuat oleh admin itu sendiri.

Setelah tombol hapus, maka akan muncul konfirmasi sebagai berikut (lihat
gambar 3.6.1.10)

Gambar 3.6.1.10. Halaman Konfirmasi Menghapus
Percakapan 

Klik tombol Hapus untuk menghapus percakapan atau
apabila Anda tidak yakin untuk menghapus



percakapan silahkan klik tombol Batal (lihat gambar
3.6.1.10)
Setelah tombol hapus, maka data percakapan otomatis terhapus dan muncul
konfirmasi pesan "Sukses hapus Percakapan" di bagian kanan
bawah (lihat gambar 3.6.1.11)

Gambar 3.6.1.11. Halaman Konfirmasi Sukses
Menghapus Percakapan 

Jika ada Pesan Baru, maka Menu Pesan akan
berubah seperti tampilan dibawah ini :

Gambar 3.6.1.12 Menu Pesan_Pesan Baru

Pesan yang baru akan masuk di Halaman
Pesan_Percakapan (lihat gambar 3.6.1.13 yang dilingkari warna biru)



Gambar 3.6.1.13 Halaman Pesan_Percakapan_Pesan
Baru 
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3.7 Dashboard
Menu ini digunakan untuk melihat laporan statistik di Paroki.
Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu:

Klik Menu Dashboard

Gambar 3.7.1 Menu Dashboard

Menu Dashboard terdiri dari :

3.7.1 Dashboard

3.7.2 Laporan Statistik
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3.7.1 Dashboard
 
Menampilkan laporan dalam bentuk diagram batang dan
lingkaran, dimana admin keuskupan dapat melihat total
penambahan dan pengurangan jumlah umat serta data
demografi yang ada di setiap keuskupan. Untuk mengakses
menu ini, silahkan pilih menu:

Klik Menu Dashboard
Klik Menu Dashboard

Gambar 3.7.1.1 Menu Dashboard

Kemudian, akan muncul Halaman Dashboard sebagai
berikut:
Pada bagian atas halaman Dashboard, terdapat dropdown
yang menunjukkan data Current atau Snapshot. Data pada
Dashboard Current merupakan data realtime, sedangkan
data pada Dashboard Snapshot menampilkan data 1 tahun
sebelumnya yang menggunakan data realtime per 31
Desember. Secara default, halaman ini akan menampilkan
data Current.



Gambar 3.7.1.2 Halaman Dashboard

Berikut ini penjelasan dari setiap tabel data yang ditampilkan
untuk Dashboard Current: 



Jumlah Umat Katolik

Gambar 3.7.1.3 Dashboard_Jumlah Umat Katolik 
Klik pada bar tabel untuk jumlah umat berdasarkan
tahun (lihat gambar 3.7.1.3)



Demografi Umat Katolik

Gambar 3.7.1.4 Dashboard_Demografi Umat Katolik 
Klik pada bar tabel untuk melihat demografi umat
Katolik berdasarkan kategori umur (lihat gambar 3.7.1.4)
Klik tombol Download untuk melihat data Demografi
Umat Katolik pada MS.Excel
Note: admin tidak bisa memilih tahun, karena hanya
menampilkan data tahun sedang yang berjalan (data
terbaru) 

Gambar 3.7.1.5 Download Demografi Umat Katolik 



Klik file Demografi Umat Katolik yang telah di
download, kemudian Data Demografi Umat Wilayah
akan ditampilkan:

Gambar 3.7.1.6 File Data Demografi Data Umat Wilayah 

Data Penambahan dan Pengurangan Umat Katolik

Klik pada bar tabel untuk melihat Data Pengurangan
dan Penambahan Umat Katolik:



Gambar 3.7.1.7 Data Penambahan dan Pengurangan
Umat Katolik 



Penambahan dan Pengurangan Umat Katolik

Klik pada Pie (grafik berbentuk lingkaran) untuk melihat
data Penambahan Umat Katolik atau Pengurangan
Umat Katolik

Gambar 3.7.1.8 Penambahan dan Pengurangan Umat
Katolik 

Berikut ini penjelasan untuk Dashboard Snapshot: 
Dashboard Snapshot adalah data yang dicapture per 31
Desember dan data tersebut tidak akan berubah seperti data di
dashboard current.

Gambar 3.7.1.9 Dashboard_Snapshot 
Tampilan yang akan pertama kali muncul pada Dashboard
Snapshot dapat dilihat pada Gambar 3.7.1.9. User akan diminta
untuk memilih tahun. Setelah itu, klik button Lihat. Kemudian



data Snapshot akan ditampilkan berdasarkan tahun yang
dipilih.
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3.7.2 Laporan Statistik
Menu ini digunakan untuk mencetak blangko kartu keluarga
dan melihat user manual dari BIDUK . Untuk mengakses
menu ini, silahkan pilih menu: 

Klik Menu Dashboard → Menu Laporan Statistik

Gambar 3.7.2.1 Menu Laporan Statistik 

Kemudian, akan muncul Halaman Laporan Statistik
Pada bagian atas halaman Laporan Statistik, terdapat
dropdown yang menunjukkan data Current atau Snapshot.
Data Current merupakan data realtime, sedangkan data
Snapshot menampilkan data 1 tahun sebelumnya yang
menggunakan data realtime per 31 Desember. Secara
default, halaman ini akan menampilkan data Current.



Gambar 3.7.2.2 Halaman Laporan Statistik 
Nama Paroki akan secara otomatis ditampilkan
Pilih Tahun dan klik tombol Download
Kemudian hasil download contohnya: file 'Laporan
Statistik_Kelapa Gading' akan tersimpan secara
otomatis di folder Download yang ada pada
PC/Laptop



Gambar 3.7.2.3 Hasil Download File 'Laporan
Statistik_Kelapa Gading'

Buka file 'Laporan Statistik_Kelapa Gading',
kemudian dokumen Statistik Paroki Kelapa Gading
akan terbuka pada Microsoft Word (lihat gambar
3.7.2.4)



Gambar 3.7.2.4 Dokumen Statistik Paroki Kelapa
Gading 

Laporan Statistik Paroki, terdiri dari : 
Perkembangan jumlah umat katolik selama tahun
2016
Jumlah orang yang dibaptis selama tahun 2016
Agama Orang tua mereka yang dibaptis umur 7
tahun ke atas
Untuk mereka yang berpindah ke agama non
katolik, agama baru yang dianut
Jumlah penerima Komuni Pertama selama tahun
2016
Jumlah penerima Sakramen Krisma selama tahun
2016



Jumlah pasangan perkawinan gerejani selama tahun
2016
Untuk pasangan katolik dengan kristen lain, asal
gereja mempelai Kristen lain
Untuk pasangan katolik dengan non kristen, agama
/kepercayaan mempelai non kristen
Jumlah penerima Sakramen Perminyakan Suci tahun
2016
Jumlah umat yang Meninggal Dunia selama tahun
2016

Berikut ini penjelasan untuk Laporan Statistik Snapshot: 
Statistik Snapshot adalah data statistik per 31 Desember dan
data tersebut tidak akan berubah seperti data di statistik
current.

Gambar 3.7.2.5 Laporan Statistik_Snapshot 
Tampilan yang akan pertama kali muncul pada Laporan
Statistik Snapshot dapat dilihat pada Gambar 3.7.2.5.
Tampilannya sama dengan yang ada pada Laporan Statistik
Current, user akan diminta untuk memilih tahun terlebiih
dahulu.
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3.8 Dokumen
Menu ini digunakan untuk mengelolah dokumen yang
berhubungan dengan aplikasi BIDUK , untuk mengakses
menu ini, silahkan pilih menu:

Klik menu Dokumen

Gambar 3.8.1 Menu Dokumen

Menu Dokumen terdiri atas:

3.8.1 Dokumen Pendukung
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3.8.1 Dokumen Pendukung
 
Menu ini digunakan untuk mengunduh dokumen pendukung
yang berhubungan dengan aplikasi BIDUK.

Klik menu Dokumen
Klik menu Dokumen Pendukung

Gambar 3.8.1.1 Menu Dokumen Pendukung

Kemudian halaman Dokumen Pendukung akan
ditampilkan:



Gambar 3.8.1.2 Halaman Dokumen Pendukung



Tambah Dokumen Pendukung
Klik tombol Tambah, kemudian Form Dokumen
Pendukung akan ditampilkan
Mohon melengkapi Form User dengan: (lihat gambar
3.8.1.3)

Kode Dokumen akan ditampilkan secara
otomatis oleh sistem
File, pilih file atau dokumen yang ingin
ditambahkan
Description, isi kolom ini dengan penjelasan
mengenai dokumen yang ditambahkan.

Kemudian tombol 'SIMPAN' jika sudah selesai

Gambar 3.8.1.3 Tambah Dokumen Pendukung

Jika dokumen berhasil ditambahkan, maka akan
muncul notifikasi 'Data sukses disimpan'



Gambar 3.8.1.4 Notifikasi 'Data sukses disimpan'

Selanjutnya Dokumen Pendukung yang baru akan
secara otomatis ditampilkan pada List Dokumen
Pendukung (lihat kotak merah pada gambar 3.8.1.5)

Gambar 3.8.1.5 Dokumen Pendukung yang baru



Cari Dokumen Pendukung
Ketik kata kunci yang ingin dicari pada kotak Search
(lihat yang dilingkari warna merah)
Kemudian hasil pencarian akan ditampilkan secara
otomatis

Gambar 3.8.1.6 Cari Dokumen Pendukung 



Ubah Dokumen Pendukung
Klik Kode Dokumen untuk mengubah dokumen
pendukung

Gambar 3.8.1.7 Klik Kode Dokumen

Kemudian Form Dokumen Pendukung akan
ditampilkan:

Gambar 3.8.1.8 Form Dokumen Pendukung_Ubah
Dokumen 

Admin Paroki bisa mengganti file yang telah
dimasukkan dan merubah isi Description*
Klik tombol Simpan, jika sudah selesai mengubah
form dokumen pendukung
Kemudian konfirmasi mengubah data akan
ditampilakan, klik tombol 'UBAH' jika sudah yakin



mengubah data dokumen pendukung

Gambar 3.8.1.9 Konfirmasi Ubah Data Dokumen
Pendukung 

Kemudian notifikasi 'Data sukses disimpan' dan List
Dokumen Pendukung yang sudah di updateakan
ditampilkan (lihat gambar 3.8.1.9)

Gambar 3.8.1.10 Dokumen Pendukung yang sudah di
Ubah 



Hapus Dokumen Pendukung
Pilih data user yang akan dihapus (lihat pada kotak
warna merah) dan klik tombol Hapus

Gambar 3.8.1.11 Klik tombol Hapus Dokumen
Pendukung 

Kemudian konfirmasi menghapus data akan
ditampilakan, klik tombol 'HAPUS' jika sudah yakin
mengubah data dokumen pendukung

Gambar 3.8.1.12 Konfirmasi Hapus Data Dokumen
Pendukung 

Kemudian akan muncul notifikasi 'Data sukses
dihapus'



Gambar 3.8.1.13 Notifikasi 'Data sukses dihapus'
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3.9 Help
Menu ini digunakan untuk mencetak blangko kartu keluarga,
melihat user manual dari BIDUK dan melihat versi BIDUK.
Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu:

Klik Menu Help

Gambar 3.9.1 Menu Help

Menu Help terdiri atas :

3.9.1 Blangko Kartu Keluarga

3.9.2 Tentang BIDUK
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3.9.1 Blangko Kartu Keluarga
 
Menu ini digunakan untuk mencetak blangko kartu keluarga.
Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu: 

Klik Menu Help
Klik Menu Blangko Kartu Keluarga

Gambar 3.9.1.1 Menu Blangko Kartu Keluarga 
Kemudian akan muncul Halaman Blangko Kartu
Keluarga



Gambar 3.9.1.2 Halaman Blangko Kartu Keluarga 

Klik ikon Printer untuk melalukan export file dari
SAP Crystal Reports ke format .PDF
Kemudian akan muncul Form Print to PDF
Pilih All Pages dan klik tombol Export



Gambar 3.9.1.3 Export Blangko Kartu Keluarga 

Setelah klik tombol Export, file Blangko Kartu
Keluarga akan secara otomatis tersimpan (lihat
gambar 3.9.1.4)



Gambar 3.9.1.4 Download File Blangko Kartu Keluarga 

Buka file Blangko Kartu Keluarga.pdf



Gambar 3.9.1.5 File Blangko Kartu Keluarga.pdf 

Klik icon Printer untuk mencetak Blangko Kartu
Keluarga (lihat gambar 3.9.1.6)
Kemudian menu Print akan muncul
Untuk mencetak Blangko Kartu Keluarga,
disesuaikan dengan kebutuhan dan perangkat
printer yang ada



Gambar 3.9.1.6 Cetak_File Blangko Kartu Keluarga.pdf 
Klik icon Panah, jika superadmin ingin memilih
Export file dengan format yang lain (lihat gambar
3.9.1.7)



Gambar 3.9.1.7 Export File dengan Format Lain 
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3.9.2 Tentang BIDUK
 
Menu ini digunakan untuk melihat perubahan aplikasi sesuai
versi BIDUK.

Untuk mengakses menu ini, silahkan pilih menu:
Klik menu Help
Klik menu Tentang BIDUK

Gambar 3.9.2.1 Menu Tentang BIDUK

Kemudian akan muncul Halaman Riwayat Versi
(Lihat Gambar di bawah ini)



Gambar 3.9.2.2 Halaman Riwayat Versi 

Keterangan gambar sesuai nomor pada gambar
3.9.2.2



1. Versi BIDUK yang sekarang digunakan, Versi 1.13.2 artinya
(Versi BIDUK yang ke-1, Change request yang ke-13, dan bug
fix yang ke-2
2. Detail perubahan yang ada pada versi tertentu (contoh
versi 1.13.2)



3. Tanggal versi tertentu diterapkan
4. Pagination pada halaman riwayat versi, Halaman riwayat
versi diurutkan berdasarkan versi yang terbaru 
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