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PANDUAN MANUAL AUDIPP 

A. Homepage/Beranda 

Halaman Homepage aplikasi merupakan halaman informasi umum aplikasi 

AUDIPP dengan tampilan dasar seperti layout gambar berikut. 

 
Dari halaman ini, publik dapat mengakses menu-menu yang tersedia untuk 

umum sebagai sarana informasi mengenai pondok pesantren. Seperti: 

1. Halaman Profil 

Berisi tampilan data artikel tentang profil yayasan/pondok pesantren sebagai 

informasi publik. Data ini dikelola oleh admin melalui menu “Data Publikasi”. 

Berikut contoh tampilan layout halaman profil pondok pesantren. 

 

2. Halaman Pengumuman 

Berisi data pengumuman penting pondok yang perlu disampaikan ke publik 

dengan cepat. Data ini dikelola oleh admin melalui menu “Data Publikasi”. 

Berikut contoh tampilan layout halaman pengumuman. 
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3. Halaman Blog 

Halaman ini merupakan bagian dari website informasi yang bisa berisi 

artikel-artikel tentang pondok pesantren, yang dapat diakses oleh siapa saja, 

kapan saja, dan dari mana saja. Berikut contoh tampilan layout halaman 

depan blog pondok pesantren. 

 

4. Tutorial Video 

Berisi kumpulan video tutorial penggunaan aplikasi oleh user dengan akun 

walisantri dan member. 
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5. Pendaftaran Santri Online 

Halaman Pendaftaran Santri Online adalah fitur layanan aplikasi yang 

memudahkan calon santri mendaftar ke pondok pesantren tanpa harus 

datang langsung. Calon santri cukup mengakses situs web pendaftaran 

melalui smartphone dari rumah. Oleh karena itu, penting bagi pengurus 

pondok pesantren untuk membagikan link pendaftaran ini kepada publik 

agar informasi cepat sampai kepada calon santri. 

Fitur ini sangat membantu calon santri atau wali santri yang berada jauh dari 

lokasi pondok, sehingga mereka tetap dapat melakukan pendaftaran dengan 

mudah. Untuk mempermudah proses pendaftaran, admin perlu memberikan 

informasi tata cara pendaftaran yang benar melalui halaman Panduan 

Pendaftaran Online. Isi panduan ini dapat diatur melalui menu Pengaturan 

PSB di aplikasi. 

 
Terdapat 3 menu di halaman Penerimaan Santri Baru, yaitu sebagai berikut. 

a. Formulir Pendaftaran Santri Baru 

Berisikan formulir pendaftaran untuk santri baru, isi semua form yang 

tersedia meliputi Identitas, Ayah/Ibu, Wali, dan Berkas kemudian Submit. 
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b. Cek Status Pendaftaran 

 
Setelah melakukan pendaftaran, dapat melihat status pendaftaran dengan 

memasukkan nomor pendaftaran dan tempat tanggal lahir. Status 

pendaftaran anda akan ditampilkan. 

c. Panduan Pendaftaran Online 

Contoh isi teks panduan seperti gambar berikut. 

 

B. Login Aplikasi 

1. Sudah Mempunyai Akun 

Login menggunakan username/No. HP dan Password kemudian klik “login”. 
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2. Belum Mempunyai Akun 

Jika anda belum mempunyai akun, maka klik “Belum punya akun 

Walisantri”/”Belum punya akun Member” sesuai kebutuhan anda. 

a. Walisantri 

Setelah klik “Belum punya akun Walisantri” kemudian hubungi nomor 

admin untuk meminta akses akun sebagai Walisantri. 

b. Member 

Setelah klik ”Belum punya akun Member”, kemudian isi formulir 

pendaftaran member. 

 
Setelah mengisi semua data formulir, dan ceklis “saya menyatakan setuju 

dengan semua Syarat dan Ketentuan yang berlaku” kemudian submit 

dan klik “Oke” jika anda sudah yakin akan mengirim berkas pendaftaran 

calon member. 

 
Tunggu hingga admin mengkonfirmasi pendaftaran anda. Hasil 

konfirmasi admin akan dikirimkan melalui Email/No. HP. Jika 

permohonan member diterima, anda bisa kembali ke halaman login, 
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kemudian login dengan mengisi username dan password menggunakan 

username yang telah diberikan. Namun, jika permohonan member ditolak, 

anda bisa mencoba lagi dengan merevisi sesuai “note” yang diberikan. 

3. Login Khusus Level Santri 

Fitur halaman yang digunakan oleh akun santri melalui perangkat layanan 

publik yang disediakan oleh kantor pondok pesantren dengan cara scan QR 

code kartu santri. 

 
Melalui halaman ini, akun level santri dapat log in ke halaman dashboard 

akun masing-masing santri. Santri dapat mengelola akunnya seperti cek 

saldo, cek history transaksi, ganti pin, dan lainnya (menyesuaikan aturan 

pondok pesantren). 

 

C. Logout Aplikasi 

Klik icon user dan pilih logout. 
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Dan selanjutnya anda akan dibawa kembali ke halaman homepage aplikasi. 

D. Setting Sistem 

Sebelum menggunakan menu-menu yang tersedia pada aplikasi AUDIPP, Anda 

wajib terlebih dahulu membuka halaman “Pengaturan Sistem”. Hal ini bertujuan 

untuk mengisi dan menyesuaikan informasi dasar yang dibutuhkan dalam 

pengoperasian aplikasi selanjutnya. Proses pengaturan sistem dilakukan dengan 

langkah-langkah sebagai berikut. 

Dari halaman dashboard admin, klik menu “Pengaturan Sistem” di menu bar 

samping kiri. Maka akan tampil halaman seperti contoh gambar berikut. 

 

1. Data Umum 

Berisi data informasi umum tentang aplikasi. Seperti nama yayasan, nama 

pondok, nama pengasuh dan lain-lainnya. 
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2. Data Logo 

 
Untuk menyesuaikan atau mengganti logo, ikon, dan gambar latar aplikasi, 

klik tombol “Pilih File” pada baris elemen yang ingin diganti. Selanjutnya, 

pilih file dari galeri Anda dengan format sesuai ketentuan, lalu klik tombol 

“Submit”. 

3. Data SMTP/API WA 

Halaman pengaturan SMTP/API WA digunakan untuk mengatur layanan 

pengiriman email serta integrasi WhatsApp API pada aplikasi. Melalui 

halaman ini, admin dapat memasukkan informasi server email, kredensial 

akun, hingga token API yang diperlukan agar notifikasi dapat berjalan dengan 

baik. Pengaturan ini bersifat sensitif dan berhubungan langsung dengan 

sistem pengiriman pesan, sehingga disarankan untuk hanya mengubah data 

di halaman ini jika Anda benar-benar memahami fungsi setiap parameter dan 

cara kerjanya dalam aplikasi dan hanya bisa diakses oleh user yang diberikan 

akses. 
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4. Permission (Izin) 

Daftar permission merupakan daftar hak akses terhadap menu dan fitur yang 

tersedia dalam aplikasi. Admin utama dapat menentukan fitur-fitur mana saja 

yang boleh diakses oleh pengguna tertentu. Disarankan untuk tidak 

mengubah daftar ini, kecuali jika Anda benar-benar memahami fungsi dan 

arah script akses di dalam aplikasi. 

 

5. Role/Hak Akses 

 
Pengaturan Role Akses digunakan untuk menentukan hak akses pengguna 

terhadap fitur dan menu yang tersedia dalam aplikasi. Super Admin dapat 

mengatur serta menyesuaikan izin akses sesuai dengan level atau tingkatan 
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masing-masing pengguna. Nama role akses dapat ditambah atau dikurangi 

dengan leluasa oleh Super Admin aplikasi. 

Untuk mengelola hak akses pengguna, ikuti langkah-langkah berikut. 

• Sebagai contoh, sorot role Member. Klik tombol “Sesuaikan” di sisi 

kanan baris tersebut. Setelah itu, Anda akan diarahkan ke halaman 

pengaturan seperti tampilan berikut. 

 
• Pilih dan centang fitur-fitur yang akan diizinkan kepada role Member 

ini. 

• Setelah melakukan penyesuaian hak akses, klik tombol “Simpan” yang 

terletak di bagian bawah halaman untuk menerapkan perubahan pada 

role tersebut atau klik “Batal” jika ingin membatalkan perubahan. 

 
• Konfirmasikan tindakan 

 
• Klik “Kembali” untuk kembali ke halaman utama Role Akses. 

  

6. Role User 

Pengaturan Role User digunakan untuk mengelompokkan pengguna 

berdasarkan peran atau jabatan mereka dalam aplikasi. Melalui halaman ini, 

admin dapat menampilkan daftar pengguna sesuai role yang dipilih, sehingga 
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pengelolaan akun menjadi lebih terstruktur dan mudah dilakukan. Fitur ini 

membantu memastikan setiap pengguna berada pada kelompok yang tepat 

sesuai tugas dan tanggung jawabnya di dalam sistem. 

 
Klik tombol “Tampilkan” yang ada di kanan atas untuk menampilkan role 

sesuai filter yang dipilih. 

 

 

a. Tambah Role User 

Klik “ubah” atau ikon yang berwarna kuning untuk menambahkan role 

user. 
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Pilih Role Tersedia dan isi Role baru kemudian klik “Tetapkan Role”. 

Konfirmasikan tindakan. 

 

b. Reset Role 

Klik ikon berwarna biru untuk mereset role user ke role default, kemudian 

konfirmasikan tindakan. 

 

7. Setting Kurikulum 

 
Pengaturan Kurikulum digunakan untuk menentukan tahun pelajaran dan 

semester aktif yang sedang berjalan dalam sistem. Pada menu ini, Admin 

dapat mengatur periode akademik, mulai dari penetapan tahun pelajaran, 

jenis semester, hingga tanggal mulai, tanggal selesai, dan jadwal pembagian 

raport. Pengaturan ini penting agar seluruh proses akademik berjalan sesuai 

kalender pendidikan yang telah ditetapkan. 

8. Kurikulum Mapel 
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Menampilkan dan mengelola daftar kurikulum mata pelajaran berdasarkan 

tahun ajaran, semester, dan kelas. 

a. Tambah Data 

Untuk menambahkan daftar mapel klik tombol “Tambah” yang terletak di 

sudut kanan bagian atas halaman. 

 
Lengkapi data yang dibutuhkan dan klik “Simpan” untuk memasukkan 

data ke daftar atau klik “Batal” untuk membatalkan. 

b. Edit Data 

Untuk mengubah/edit data yang sudah ada di daftar, klik tombol ikon 

“Edit” (warna kuning) pada baris data yang akan diedit. 
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Lakukan penyesuaian data yang diperlukan dan klik tombol “Update” 

untuk menyimpan perubahan. 

c. Hapus Data 

Untuk menghapus data dari daftar, klik tombol ikon “Hapus” (warna 

merah) dari baris halaman yang akan dihapus datanya. Lalu 

konfirmasikan pertanyaan tindakan yang ditampilkan untuk melanjutkan 

proses. 

 
Jika benar-benar yakin menghapus data klik “Hapus”. Jika ragu klik “Batal” 

untuk membatalkan tindakan hapus. 

9. Setting Uangku  

 
Halaman Setting Uangku berisi pengaturan utama untuk fitur uang digital, 

termasuk pengaturan batasan transaksi, biaya administrasi, aturan tabungan 
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wajib, serta informasi rekening bank yayasan yang digunakan untuk proses 

top up melalui transfer manual. Setelah menyesuaikan nilai sesuai kebutuhan, 

klik “Simpan Perubahan” untuk menerapkan pengaturan. 

*)Keterangan: 

• Saldo Minimal, Pengaturan untuk menetapkan sisa saldo minimal 

yang wajib tertinggal di kartu saat bertransaksi. Disarankan diser 0. 

• Adm Kartu Perbulan, Nilai pemotongan administrasi dari saldo kartu 

santri/member setiap tanggal 1 setiap bulannya. Berhubungan dengan 

opsi “Dibebani Adm Kartu”. 

• Adm Transaksi Member, Pembebanan administrasi ke akun member 

(memotong saldo) saat melakukan transaksi jual saldo atau transfer 

ke rekening lain. Disarankan diseti 0. 

• Max Belanja Santri Perhari, Pembatasan umum yang diizinkan 

untuk akun santri. Angka disini akan diabaikan jika telah diatur 

pembatasan khusus pada transaksi santri tertentu. 

• Bagi Hasil Transaksi, Pemotongan administrasi dalam bentuk persen 

(%) untuk transaksi transfer antar rekening oleh santri maupun 

member. Disarankan diset 0. 

• Bagi Hasil Member, Pemotongan administrasi dalam persen (%) 

setiap kali akun member melakukan transaksi Bayar. Angka ini akan 

diabaikan jika sudah ditentukan secara khusus di detail akun member, 

sehingga bagi hasil dapat berbeda-beda antar member. 

• Tabungan Wajib Perbulan, Jika diisi, sistem secara otomatis 

memotong saldo akun santri dan memasukkannya ke saldo tabungan 

santri sesuai jumlah yang ditentukan, jika saldo mencukupi dan opsi 

“Tabungan Wajib Santri” diaktifkan. 

• Jam Buka Mulai/Jam Buka Sampai, Ketentuan umum jam buka dan 

tutup transaksi Bayar untuk member. Pengaturan ini akan diabaikan 

jika jam khusus telah ditentukan pada masing-masing akun member, 

sehingga setiap member dapat memiliki jam transaksi berbeda. 

10. Setting SPP  
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Halaman ini berisi pengaturan umum penggunaan fitur pembayaran 

SPP/Syahriyah di pondok. Untuk melakukan perubahan, cukup sesuaikan 

isian dan klik “Simpan Perubahan”. 

*)Keterangan: 

• Item Tagihan SPP Otomatis, Jika diaktifkan, sistem akan secara 

otomatis menagih beban SPP santri dari saldo kartu setiap tanggal 

yang ditentukan pada “Item Tanggal Penagihan” setiap bulannya. 

Tagihan ini hanya akan memotong saldo kartu jika saldo mencukupi. 

• Item Tagih Otomatis ke Kartu, Jika diaktifkan, sistem akan tetap 

memotong saldo kartu untuk menagih tagihan SPP (jika opsi SPP 

Otomatis aktif), meskipun saldo kartu tidak mencukupi. Jika saldo 

kurang, status saldo akan menjadi minus, menandakan santri memiliki 

hutang pada kartu. 

11. Ketentuan/Peraturan 

 
Halaman ini berisi daftar ketentuan dan peraturan mengenai penggunaan 

aplikasi, yang nantinya akan ditampilkan di halaman informasi bagi 

pengguna sebagai informasi umum. Admin/user yang memiliki hak akses ke 

menu ini dapat mengelola daftar, termasuk menambahkan data, mengedit 

data, dan menghapus data yang sudah ada. 

a. Tambah data 

Untuk menambahkan data ke daftar, klik “Tambah Data” yang terletak di 

sudut kanan atas halaman. 
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Selanjutnya, pilih jenis peraturan atau ketentuan, lengkapi data 

pendukung yang diperlukan lalu klik “Simpan” untuk memasukkan data 

ke daftar. Kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

b. Edit Data 

Untuk mengubah atau mengedit data yang ada di daftar, klik tombol ikon 

“Edit” pada baris data yang ingin diubah. 

  
Sesuaikan data sesuai kebutuhan, kemudian klik tombol “Update” untuk 

menyimpan perubahan yang telah lakukan. 

c. Hapus Data 

Untuk menghapus data dari daftar, klik tombol ikon “Hapus” dari baris 

data yang ingin dihapus. Selanjutnya, konfirmasikan tindakan yang 

ditampilkan untuk melanjutkan proses. 
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Jika Anda yakin ingin menghapus data, klik “Hapus” dan jika ragu atau 

ingin membatalkan, klik “Batal” untuk membatalkan proses penghapusan. 

12. Carausel Homepage 

 
Digunakan untuk mengelola gambar slider yang tampil di halaman depan 

website. Admin dapat menambahkan, mengubah, atau menghapus carousel 

yang berisi gambar, judul, deskripsi, serta urutan tampil. Perubahan yang 

dilakukan akan langsung mempengaruhi tampilan slider di homepage. 

a. Tambah Carausel 

Klik tombol “Tambah Carausel” yang ada di pojok kanan atas. 

 
Lengkapi data carausel kemudian klik “Submit” untuk menyimpan 

carausel baru. 

b. Edit Carausel 

Klik ikon edit (warna kuning) pada baris data yang ingin diubah. 
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Sesuaikan perubahan yang anda inginkan kemudian klik “Update” untuk 

menyimpan perubahan. 

c. Hapus Carausel 

Untuk menghapus carausel dari daftar, klik tombol ikon “Hapus” dari 

baris data yang ingin dihapus. Selanjutnya, konfirmasikan tindakan yang 

ditampilkan untuk melanjutkan proses. 

 

13. Themes/Layout 

Halaman Themes/Layout digunakan untuk mengatur tampilan visual sistem, 

mulai dari pemilihan warna tema hingga pengaturan background halaman 

publikasi. 

 
Admin dapat mengubah gambar latar, pola pengulangan, ukuran, posisi, 

hingga tingkat transparansi background. Setelah melakukan penyesuaian, 

klik “Simpan” untuk menerapkan perubahan. 

14. About Me 

Digunakan untuk mengatur konten informasi tentang pondok, profil pondok, 

serta menampilkan lokasi melalui embed map. 
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Admin dapat mengubah teks deskripsi dan kode lokasi map sesuai kebutuhan. 

Setelah selesai mengedit, klik “Simpan” untuk memperbarui tampilan 

informasi di halaman publik. 

15. Sync and Cache/Log 

 
Digunakan untuk membersihkan seluruh cache dan file log aplikasi agar 

sistem memuat data terbaru secara menyeluruh. Admin dapat melakukan 

penyegaran data saat terjadi perubahan penting pada sistem. Setelah siap, 

klik tombol “Clear All Cache and Logs File Now” untuk memperbarui performa 

dan stabilitas aplikasi. 

E. Live Chatting 

Digunakan untuk mengelola fitur Live Chatting antara admin dan pengguna. 

Admin dapat melihat daftar kontak, riwayat percakapan, serta melakukan 

pencarian kontak dengan cepat. Menu Chats, Kontak, dan Ketentuan 

memudahkan pengaturan alur komunikasi dalam sistem. 

1. Chats 

Menampilkan semua obrolan atau chat. Jika belum ada percakapan yang aktif, 

halaman akan menampilkan pemberitahuan bahwa tidak ada data yang 

terhubung saat ini. 

 

2. Kontak 
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Menampilkan semua kontak yang bisa dihubungi sesuai dengan level user. 

Dan juga terdapat filter pencarian untuk mempermudah menemukan kontak 

yang dicari. 

 

3. Ketentuan 

Berisikan ketentuan dan peraturan chatting yang berlaku seperti jadwal 

chatting dan lainnya. (Opsional menyesuaikan aturan setiap instansi). 

 
Pada bagian pojok kanan atas terdapat tombol opsi yang berisikan Refresh, 

Pengaturan Chatting, Kelola Layanan, dan Kembali. 

 

F. User Pengguna 

Halaman User Pengguna adalah halaman khusus untuk admin untuk mengelola 

daftar user pengguna aplikasi. Pengguna/user aplikasi di klasifikasikan dengan 

istilah level user. Tingkatan level user di tentukan oleh super admin aplikasi. Tiap-

tiap level user dapat di berikan Role akses (izin akses menu) yang berbeda-beda 
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di sesuaikan dengan kebutuhan. User disini meliputi admin aplikasi, operator, 

pengasuh, member dan santri. 

 
Daftar user yang di tampilkan dapat di filter berdasarkan tipe user, level user, role, 

dan statusnya. Super admin atau admin yang diberi hak akses dapat mengelola 

daftar user ini. Seperti menambah user baru, edit data user yang ada dan 

menghapus user dari daftar. 

*)Keterangan: 

Menghapus user dengan level santri, member dana atau pengasuh dari halaman 

ini akan otomatis menghapus juga data user tersebut dari daftar santri, member 

atau pengasuh yang ada di daftar santri, member atau pengasuh di aplikasi. 

Harap berhati-hati dengan hal ini. 

1. Menambah User Baru 

Untuk menambah data user pengguna baru, klik tombol opsi yang ada di 

sudut kanan atas halaman kemudian pilih”Tambah User”. 
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Lengkapi data yang diperlukan dan klik “Submit” untuk memasukkan data ke 

daftar kemudian konfirmasikan tindakan. 

  

2. Edit Data User Pengguna 

Untuk melakukan perubahan data pokok user, klik tombol “opsi” dari baris 

data user yang ingin diubah. 
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Klik “Edit User” dan lakukan perubahan data yang diperlukan kemudian klik 

“Update” untuk menyimpan perubahan. 

 
Perubahan data melalui fitur ini meliputi juga data password user yang 

bersangkutan. Admin bisa saja merubahnya setiap saat jika diperlukan. 

3. Detail Profil User 

Untuk melihat detail profil, klik tombol “opsi” dari baris data yang diinginkan 

kemudian klik “Detail Profil”. 

 
Dari halaman ini, anda juga bisa melakukan beberapa perubahan, seperti 

mengubah email, profil, dan password. 

a. Edit Email 
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Isi email baru kemudian klik “Simpan” untuk menyimpan perubahan atau 

klik “Batal” untuk membatalkan. 

b. Edit Profil 

 
Ubah data yang ingin diperbarui kemudian klik “Simpan” untuk 

menyimpan perubahan atau klik “Batal” untuk membatalkan. 

c. Edit Password 

 
Untuk mengubah password, konfirmasikan password lama kemudian 

masukkan password yang baru dan ulangi. Klik “Simpan” untuk 

menyimpan perubahan atau klik “Batal” untuk membatalkan. 

Klik “Dashboard” untuk kembali ke halaman utama atau klik “opsi” pada 

pojok kanan atas kemudian pilih “Kembali” untuk kembali ke halaman 

sebelumnya. 

4. Akses User 

Untuk melihat daftar role akses user yang tersedia bagi user tersebut. Caranya 

klik tombol “opsi” dari baris data yang diinginkan kemudian klik “Akses User”. 

Maka akan di tampilkan pop up informasi role hak akses usernya nya seperti 

contoh di bawah ini. 
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5. Reset Password 

Untuk mereset password, klik tombol “opsi” dari baris data yang diinginkan 

kemudian klik “Reset Password”. Maka akan di tampilkan pop up konfirmasi 

seperti contoh di bawah ini. 

 

 

6. Regenerate QR 

Regenerate QR adalah fitur untuk membiuat kode QR khusus untuk id kartu 

user level santri dan member. Dengan me-regenerate QR baru maka akan 

menonaktifkan kode QR di kartu santri/member yang lama. Alias kartu santri 

yang lama menjadi tidak berlaku lagi. Disarankan melakukan tindakan ini 

hanya jika terjadi kartu hilang atau untuk pembuatan kartu baru karna 

sesuatu alasan yang sah. Cara kerjanya cukup klik tombol “opsi” dari baris 

data yang diinginkan kemudian klik “Regenerate QR”. Dan konfirmasikan 

tindakan melalui pop up peringatan yang ditampilkan. 
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7. Hapus User Pengguna 

Untuk menghapus data user dari daftar, klik tombol “opsi” dari baris data 

yang akan dihapus kemudian klik “Hapus User”. Lalu konfirmasikan 

pertanyaan tindakan yang ditampilkan untuk melanjutkan proses. 

 
Benar-benar yakin menghapus data klik “Hapus”. Jika ragu klik “Batal” untuk 

membatalkan tindakan hapus. 

G. Kontak 

 
Halaman ini menampilkan daftar kontak masuk yang diterima melalui sistem. 

Pengguna dapat memfilter data berdasarkan rentang tanggal serta status pesan 

untuk mempermudah proses pencarian dan pengelolaan informasi. Setiap 

pengguna memiliki hak akses yang berbeda tergantung pada level role yang 

digunakan saat login. Akses penuh terhadap seluruh fungsi pengelolaan hanya 

diberikan kepada pengguna dengan role super admin. 

H. Master Data 

Menu “Master Data” mencakup beberapa jenis data utama, yaitu data santri, data 

siswa, data pengasuh, data member, data nasabah, data PSB (Penerimaan Santri 

Baru), data publikasi, dan data ref-option. 
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1. Data Santri 

 
Halaman ini menampilkan daftar santri yang terdaftar di pondok pesantren. 

Daftar tersebut dapat difilter menggunakan berbagai opsi filter untuk 

memudahkan pencarian data. Klik “Terapkan Filter” untuk menampilkan 

data sesuai filter. 

 
Terdapat juga fitur “Cari Cepat” dengan memasukkan NIS atau nama santri 

yang ingin dicari. Hak akses terhadap halaman ini berbeda-beda sesuai 

dengan level role pengguna yang sedang login. Akses penuh hanya dimiliki 

oleh pengguna dengan role super admin. Pekerjaan yang dapat dilakukan 

pada halaman ini meliputi: 
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a. Input Data Santri Baru 

Untuk menambahkan data santri baru secara manual, klik tombol “Opsi” 

yang terletak di sudut kanan bagian atas halaman kemudian klik “Tambah 

Santri”. 

 
Formulir input data terdiri dari tiga tab halaman, yaitu: 

1) Identitas Santri, Berisi informasi dasar santri. 

 
2) Orang Tua/Wali, Berisi data orang tua atau wali santri. 
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3) Photo Santri, Digunakan untuk mengunggah foto santri. 

 
Lengkapi seluruh data pokok yang diperlukan, kemudian klik tombol 

“Simpan” untuk menambahkan data ke dalam daftar santri. 

*)Catatan: 

 Jika terdapat kolom wajib yang belum diisi, sistem akan 

menampilkan pesan peringatan seperti contoh di bawah ini. 

 
 Jika kolom email dikosongkan, sistem akan secara otomatis 

membuat alamat email default sesuai format yang berlaku di 

aplikasi. 

 Jika Anda ingin menggunakan fitur auto create NIS, biarkan kolom 

NIS kosong. Sistem akan menghasilkan NIS otomatis sesuai format 

yang telah ditentukan berdasarkan tahun masuk santri. Oleh 

karena itu, pastikan kolom tahun masuk diisi dengan benar. 

b. Edit Data Santri 

Untuk melakukan perubahan data santri, klik tombol “Opsi” pada baris 

data santri yang ingin diperbarui kemudian pilih “Edit Data”. 
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Halaman “Edit Data Santri” terdiri dari empat tab data, yaitu: 

1) Identitas Santri, Berisi informasi identitas santri, termasuk data 

kelas dan grade SPP. 

 
2) Orang Tua/Wali, Berisi informasi mengenai orang tua dan wali santri 

(jika ada). 

 
3) Photo/Berkas, Berisi dokumen-dokumen hasil unggahan seperti foto 

santri, scan Kartu Keluarga, Akta Kelahiran, dan KTP orang tua sebagai 

arsip pondok. 
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4) Lain-Lain, Berisi informasi tambahan mengenai santri yang 

digunakan sebagai data pendukung pada fitur-fitur tertentu dalam 

aplikasi. 

 
Lakukan perubahan pada data yang diperlukan, kemudian klik tombol 

“Update” untuk menyimpan hasil perubahan. Sebelum penyimpanan 

dilakukan, sistem akan menampilkan pop up konfirmasi tindakan seperti 

contoh pada gambar di bawah ini. 

 
Klik “Simpan” untuk melanjutkan proses penyimpanan, atau klik “Batal” 

untuk membatalkan proses. 

c. Detail Data Santri 

Untuk menampilkan detail data santri, klik tombol “Opsi” pada baris data 

santri yang diinginkan kemudian pilih “Detail”, atau klik langsung pada 

nama santri. 
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Halaman Detail Santri terdiri dari beberapa tab data, yaitu: 

1) Identitas Santri, Berisi foto santri dan informasi lengkap mengenai 

identitas santri yang telah tercatat di aplikasi. 

 
2) Orang Tua/Wali, Menampilkan data orang tua dan wali santri yang 

telah terdaftar di sistem. 

 
3) Berkas, Berisi daftar dokumen hasil unggahan, seperti foto, scan 

Kartu Keluarga, Akta Kelahiran, dan dokumen pendukung lainnya 

yang tersimpan dalam aplikasi. 

 
4) Uangku,  Berisi informasi mengenai data rekening, kartu santri, dan 

juga history transaksi. 
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5) SPP, Menampilkan informasi tagihan SPP dengan filter untuk 

mempermudah pencarian sesuai kebutuhan. 

 
Pada halaman ini juga dapat mencetak surat tagihan. 

 
Contoh surat tagihan: 
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6) Tabungan, Menampilkan informasi tabungan santri. 

 
7) Catatan, Menyajikan informasi mengenai catatan kegiatan santri, 

seperti pelanggaran, perizinan, kesehatan, dan prestasi. 

 
Pada halaman utama “Detail Santri”, tersedia beberapa tombol aktivitas 

sebagai berikut. 

 
 Tombol Bekukan Kartu, Digunakan untuk membekukan Kartu 

Santri. Saat tombol diklik, sistem akan menampilkan pop up 

konfirmasi seperti pada gambar berikut. 
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 Tombol Edit Data Santri, Berfungsi sama seperti fitur “Edit Santri” 

yang telah dijelaskan sebelumnya. Tombol ini akan membawa 

pengguna ke halaman Edit Data Santri untuk memperbarui data 

santri terkait. 

 Tombol Kartu Santri, Digunakan untuk mencetak Kartu Santri 

secara mandiri oleh santri yang bersangkutan (jika fitur ini 

diaktifkan oleh admin aplikasi). Saat tombol Kartu Santri diklik, 

sistem akan menampilkan pop up konfirmasi seperti pada gambar 

berikut. 

 
Klik “Cetak” untuk menampilkan format kartu santri yang siap 

dicetak. Contoh tampilan preview kartu dapat dilihat pada gambar 

berikut. 
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 Tombol Uang Elektronik, Mengarahkan pengguna ke halaman 

akun Uang Elektronik milik santri yang bersangkutan. 

 
Untuk penjelasan lebih lanjut, lihat bagian Menu Uang Elektronik. 

d. Status Santri 

Pengguna yang login dan memiliki hak akses ke tombol ini dapat 

mengubah status santri. Klik tombol “Opsi” pada baris santri yang 

diinginkan kemudian pilih “Status Santri”. 
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Pilih status santri yang akan ditetapkan kemudian klik “Submit”. 

e. Grade SPP 

Pengguna yang login dan memiliki hak akses ke tombol ini dapat 

menambahkan dan menghapus grade SPP. Klik tombol “Opsi” pada baris 

santri yang diinginkan kemudian pilih “Grade SPP”. 

 

f. Set Tabungan 

Pengguna yang login dan memiliki hak akses ke tombol ini dapat 

mengatur tabungan santri. Klik tombol “Opsi” pada baris santri yang 

diinginkan kemudian pilih “Set Tabungan” 
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Tetapkan nominal dan periode tabungan santri, kemudian klik “Submit”. 

g. Hapus Data Santri 

Pengguna yang login dan memiliki hak akses ke tombol ini dapat 

menghapus data santri dari daftar. Menghapus data santri melalui fitur ini 

secara otomatis juga akan menghapus data akun pengguna serta data 

orang tua/wali yang terkait. Klik tombol “Opsi” kemudian pilih “Hapus” 

untuk memproses tindakan ini. Pastikan untuk mengonfirmasi pesan pop 

up yang muncul untuk melanjutkan atau membatalkan proses 

penghapusan. 

 

h. Impor Data Santri 

Fitur “Impor Data Santri” digunakan untuk memasukkan data santri 

dalam jumlah banyak sekaligus dari file Excel yang telah disiapkan 

sebelumnya. Agar proses impor berjalan dengan benar, format kolom 

pada file Excel wajib mengikuti ketentuan format data yang digunakan 

dalam aplikasi ini. Tersedia dua jenis tindakan impor, yaitu Impor Data 

Baru (untuk menambahkan data santri yang belum ada di daftar) dan 

Impor Pembaruan Data (untuk memperbarui data santri yang sudah ada 

di daftar). Untuk mendapatkan template format Excel, klik fitur “Ekspor 

Data Santri” terlebih dahulu. Langkah-langkah Impor Data Santri 

 Klik menu “Impor Data Santri” dengan membuka opsi di sudut 

kanan atas halaman. 
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Akan muncul pop up fitur impor data seperti pada contoh tampilan 

berikut. 

 
 Pilih file Excel dari penyimpanan perangkat Anda. 

 Klik tombol “Upload”, lalu konfirmasi pesan tindakan yang muncul 

untuk memulai impor. 

 Progres impor dan hasil pemrosesan data akan ditampilkan pada 

halaman pop up tersebut. Oleh karena itu jangan menutup pop up 

sampai proses impor selesai sepenuhnya. 

i. Ekspor Data Santri 

Fitur “Ekspor Data Santri” digunakan untuk mengunduh daftar data santri 

dalam bentuk file Excel. Fitur ini bermanfaat, misalnya jika Anda ingin 

melihat seluruh data santri di luar aplikasi, membuat arsip cadangan, atau 

melakukan pembaruan data secara masal melalui Excel sebelum diimpor 

kembali ke sistem. 

Untuk melakukan proses ekspor, cukup klik menu “Ekspor Data Santri”. 

Konfirmasikan pesan pop up yang muncul untuk melanjutkan proses 

ekspor. Sistem akan menghasilkan file Excel (.xlsx) dan otomatis 

menyimpannya ke folder unduhan (Downloads) di perangkat Anda. 

j. Cetak Kartu Santri Masal 

Fitur “Cetak Kartu Santri Masal” dirancang untuk mempermudah dan 

mempercepat pekerjaan admin/operator dalam mencetak kartu santri 

dalam jumlah banyak sekaligus. Langkah-langkah penggunaan sebagai 

berikut. 
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 Klik menu “Cetak Kartu Santri Masal” yang terdapat pada opsi 

menu di sudut kanan bagian atas halaman. Sistem akan 

menampilkan pop up persiapan proses pencetakan seperti pada 

contoh gambar berikut. 

 
 Tentukan nomor awal santri dari daftar yang akan dicetak. 

 Tentukan jumlah data (limit) yang akan dicetak. 

 Tentukan jumlah kartu per halaman sesuai dengan ukuran kertas 

yang digunakan untuk mencetak. 

 Klik tombol “Submit”, lalu konfirmasikan pesan yang muncul untuk 

melanjutkan proses pencetakan. 

 Setelah itu, sistem akan menampilkan tampilan pratinjau (preview) 

hasil cetak seperti contoh berikut. 

 

k. Kelola Grade SPP 

Fitur “Kelola Grade SPP” berfungsi untuk membuka halaman pengaturan 

grade SPP santri. Klik menu “Kelola Grade SPP” yang terdapat pada opsi 

menu di sudut kanan atas halaman, maka Anda akan diarahkan ke 

halaman pengaturan grade SPP santri, seperti pada contoh gambar 

berikut. 

 
Langkah-langkah Penetapan Grade SPP: 
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 Pilih klasifikasi pengelompokan santri, jika Anda ingin 

membedakan penetapan grade berdasarkan kelompok atau 

kategori tertentu. 

 Pilih kelas, apabila penetapan grade akan dibedakan berdasarkan 

kelas santri. 

 Pilih Grade SPP dari daftar yang sudah tersedia. Daftar grade ini 

diambil dari data yang telah diatur sebelumnya pada menu 

“Pengaturan Grade SPP” di modul SPP. 

 Klik tombol “Submit” untuk menerapkan grade yang dipilih ke 

kelompok santri yang telah ditentukan. 

 Proses selesai. 

l. Kelola Status Santri 

Fitur “Kelola Status Santri” berfungsi untuk membuka halaman 

pengaturan status santri. Klik menu “Kelola Status Santri”yang terdapat 

pada opsi menu di sudut kanan atas halaman. 

 

1) Tambah Data 

Untuk menambahkan data status santru, klik tombol “Tambah Data” 

pada bagian kanan atas. 

 
Pilih nama santri yang ingin ditambahkan. 

 
Pilih user status, kemudian klik “Tambahkan”. 

2) Detail Data 

Untuk melihat detail data santri, pilih klasifikasi, angkatan, dan status 

sesuai kebutuhan anda kemudian klik “Tampilkan”. Klik ikon detail 

(berwarna biru) pada baris santri yang diinginkan maka anda akan 

diarahkan ke halaman detail data santri. 
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3) Aktifkan Status 

Pilih klasifikasi, angkatan, dan status sesuai kebutuhan anda 

kemudian klik “Tampilkan”. Pada status selain Aktif (Blocked, Alumni, 

Keluar), terdapat tombol “Aktifkan Status” (Ikon berwarna kuning) 

untuk mengubah status santri kembali aktif. 

 
Konfirmasikan tindakan 

 

m. Santri by Umur 

Fitur ini berfungsi mempermudah untuk mendapatkan data santri 

berdasarkan umur. Sebagai contoh data santri putra berumur 17-25 

tahun yang berstatus aktif seperti gambar berikut. 
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Untuk mencetak data, klik “Cetak Data” maka akan ditampilkan preview 

seperti gambar berikut. 

 

n. Santri Transaksi Aktif/Tidak Aktif 

Fitur ini berfungsi untuk menampilkan data santri berdasarkan transaksi 

aktif maupun tidak aktif, juga terdapat beberapa filter untuk 

menampilkan data sesuai kebutuhan. 
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Terdapat juga beberapa menu opsi seperti pada menu “Data Santri”. 

 

o. Cetak Daftar Absen 

Fitur “Cetak Daftar Absen” berfungsi untuk mencetak absen otomatis 

sesuai data. Klik “Cetak Daftar Absen” pada tombol “Opsi” pada bagian 

kanan atas. 

 
Sesuaikan waktu, jenis absen, dan hari libur kemudian klik “Submit”. 

Konfirmasikan tindakan, maka sistem akan menampilkan preview absen 

sebelum dicetak seperti gambar berikut. 
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p. Cetak Daftar Santri 

Sama halnya seperti fitur “Cetak Daftar Absen”, fitur ini mencetak data 

santri sesuai filter. Caranya klik “Cetak Daftar Absen” pada tombol “Opsi” 

pada bagian kanan atas. Kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

 
Maka sistem akan menampilkan preview kemudian klik “Cetak” untuk 

mencetak data. 
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q. Santri Kartu Dibekukan 

Fitur ini berfungsi untuk menampilkan data kartu santri yang dibekukan. 

 
Untuk mengaktifkan kembali kartu santri yang dibekukan, klil ikon 

“Detail” pada baris data santri yang ingin diaktifkan kembali. Sistem akan 

membawa ke halaman Detail Data Santri. 
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Klik tombol “Aktifkan Kartu” maka kartu yang dibekukan akan aktif dan 

dapat digunakan kembali. Dan untuk mencetak data kartu santri yang 

dibekukan, klik “Cetak Data” maka sistem akan menampilkan preview 

kemudian klik “Cetak”. 

  

r. Sinkronkan Kelas Diniyah 

Fitur ini berfungsi untuk menyesuaikan data kelas diniyah santri 

berdasarkan tahun ajaran yang sedang berjalan. Data disesuaikan dengan 

tabel data pada halaman “Ref Diniyah”. Caranya klik “Sinkronkan Kelas 
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Diniyah” pada tombol “Opsi” di bagian kanan atas. Kemudian 

konfirmasikan tindakan. 

 
Setelah klik “Ya, Proses” sistem akan menyinkronkan data kelas diniyah 

santri. Sistem akan menampilkan pop up seperti gambar berikut ketika 

proses telah selesai. 

 

2. Data Siswa 

Halaman “Data Siswa” merupakan fitur pendukung data santri yang 

digunakan sebagai catatan tambahan bagi santri yang juga menempuh 

pendidikan di sekolah formal. Tujuannya bukan untuk mengelola 

administrasi sekolah formal tersebut, melainkan sebagai arsip pondok 

pesantren mengenai riwayat pendidikan formal para santri. Klik menu “Data 

Siswa” untuk membuka halaman daftar data siswa, seperti pada contoh 

gambar berikut. 

 
Daftar data yang ditampilkan dapat difilter berdasarkan sekolah, kelas, 

angkatan, dan status sekolah. Selain itu, data juga dapat dicari secara 

langsung dengan mengetikkan NIS atau nama siswa pada kolom pencarian 

yang tersedia. Admin atau operator yang memiliki hak akses ke halaman ini 

dapat melakukan beberapa pekerjaan berikut. 

a. Input Data Siswa Baru 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan siswa baru ke daftar kelas. Dari 

halaman “Data Siswa”, klik “Tambah Siswa”  pada tombol “Opsi” yang 

berada di sudut kanan bagian atas halaman. 
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Langkah-langkah Pengelolaan Data Siswa Baru 

 Pilih atau cari nama santri dari daftar santri yang ada. Pencarian 

dapat dilakukan dengan NIS atau nama santri pada kolom 

pencarian untuk mempercepat proses. 

 Pilih Kelas dari daftar yang tersedia. 

 Klik tombol “Masukkan” kemudian akan muncul pop up seperti 

gambar berikut. 

 

b. Hapus Data Siswa 

Tombol “Hapus” di daftar siswa digunakan untuk menghapus siswa yang 

dipilih dari daftar kelas. Fungsinya sama seperti tombol “Hapus” pada 

halaman input daftar siswa sebelumnya. 

3. Data Pengasuh 

Halaman ini digunakan untuk mengelola daftar pengasuh di pondok 

pesantren, yang mencakup staf ustadz, pengajar, serta pengurus-pengurus 

pondok pesantren lainnya. Tampilan utama halaman ini dapat dilihat pada 

contoh gambar berikut. 

 
Daftar pengasuh yang ditampilkan dapat difilter berdasarkan jabatan,  

gender, dan status. Juga tersedia kolom pencarian untuk memudahkan 

pencarian data secara cepat. Pekerjaan yang dapat dilakukan pada halaman 

ini meliputi: 

a. Input Data Pengasuh Baru 

Untuk menambahkan data pengasuh baru secara manual, klik “Tambah 

Pengasuh” pada tombol “Opsi” yang terletak di bagian kanan atas 

halaman. Tombol ini akan membuka form input data pengasuh baru. 

Halaman form input terdiri atas dua tab data, yaitu: 

 Tab Identitas Pengasuh 
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 Tab Photo Pengasuh 

 
Lengkapi seluruh data yang diperlukan, kemudian klik tombol “Submit” 

untuk menambahkan data pengasuh baru ke dalam daftar. Jika ingin 

membatalkan atau kembali ke halaman utama daftar pengasuh, klik 

tombol “Batal”. 

b. Edit Data Pengasuh 

Untuk mengedit atau mengubah data pengasuh, klik “Edit” (ikon 

berwarna hujau) pada tombol “Opsi” di daftar pengurus yang ingin 

diubah. 

 
Hal ini akan membuka halaman form edit data pengasuh, seperti contoh 

gambar berikut. 
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Sama seperti form input data baru, halaman ini juga terdiri dari dua tab, 

yaitu tab identitas dan tab photo pengasuh. Lakukan perubahan data yang 

diperlukan, termasuk foto pengasuh jika perlu. Setelah selesai, klik 

tombol “Update” untuk menyimpan perubahan. Klik tombol “Batal” untuk 

kembali ke halaman utama daftar pengasuh. 

c. Hapus Data Pengasuh 

Untuk menghapus data pengasuh dari daftar, klik tombol “Hapus” (ikon 

tempat sampah berwarna merah) pada tombol “Opsi” di baris daftar yang 

ingin dihapus. Selanjutnya, akan muncul pop up konfirmasi yang 

menanyakan apakah Anda yakin ingin menghapus data tersebut. 

 
Klik “Ya, Hapus” untuk melanjutkan proses penghapusan. Penghapusan 

data pengasuh melalui halaman ini secara otomatis juga akan menghapus 

akun pengguna yang terkait. 

d. Detail Data Pengasuh 

Untuk menampilkan data detail pengasuh, klik nama pengasuh atau klik 

“Detail” (ikon mata berwarna biru) pada tombol “opsi’. Sistem akan 

membuka halaman detail data pengasuh, seperti contoh tampilan gambar 

berikut. 
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4. Data Member 

Fitur “Data Member” digunakan untuk mengelola akun member aplikasi. 

Member adalah istilah yang digunakan aplikasi untuk menyebut akun mitra 

kerja pondok pesantren. Mitra kerja ini mencakup kantin, toko, warung, 

pedagang asongan, atau pekerjaan lain yang mungkin akan bertransaksi 

menggunakan fitur kartu santri melalui aplikasi. Halaman utama daftar 

member dapat dilihat pada contoh gambar berikut. 

 
Daftar member yang ditampilkan dapat difilter berdasarkan grup, gender, 

dan status member. Pekerjaan user/admin pada halaman ini meliputi: 

a. Input Data Member Baru 

Untuk menambahkan data member baru secara manual, klik tombol 

“Tambah Baru” pada tombol “Opsi” yang terletak di sudut kanan atas 

halaman. Hal ini akan membuka form input data member baru, seperti 

contoh gambar berikut. 

 
Form input terdiri dari dua tab, yaitu tab Identitas Member dan tab Photo 

Member. Lengkapi semua data wajib yang dibutuhkan, kemudian klik 

tombol “Submit” untuk menambahkan data member baru ke daftar. 

b. Edit Data Member 
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Untuk mengedit data member yang sudah ada di daftar, klik tombol “Edit” 

(ikon pensil berwarna hijau) pada tombol “Opsi” baris data member yang 

ingin diubah. 

 
Hal ini akan membuka form edit data member. Form edit data member 

terdiri dari tiga tab, yaitu: 

1) Tab Identitas Member 

 

2) Tab Photo 

 

3) Tab Lain-lain 
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Di tab Lain-lain, admin dapat mengatur waktu jam buka dan tutup 

transaksi yang diizinkan oleh pihak pengelola pondok. Waktu ini 

bersifat fleksibel, artinya satu member dapat memiliki lebih dari satu 

daftar jam buka/tutup. Cara mengelola jam buka/tutup transaksi 

member: 

 Menambah Jam Baru 

 Klik tombol “Tambah Jam Buka” untuk membuka form input 

jam buka/tutup. 

 
 Isi data jam buka dan jam tutup. 

 Klik “Submit” untuk menambahkan jam baru ke daftar. 

 Mengubah Jam yang Sudah Ada 

 Klik tombol “Edit” (ikon pensil berwarna kuning) pada 

baris yang ingin diubah. 

 
 Masukkan data jam baru yang diperlukan. 

 Klik “Submit” untuk menyimpan perubahan. 

 Menghapus Jam yang Sudah Ada 

 Klik tombol “Hapus” (ikon tempat sampah berwarna 

merah) pada baris yang ingin dihapus. 

 
 Konfirmasikan tindakan untuk melanjutkan proses 

penghapusan. 

 Melihat Detail Jam 

 Klik tombol “Detail” (ikon mata berwarna biru) pada baris 

yang ingin dilihat keterangan detailnya. 
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Setelah selesai mengelola jam buka/tutup, lanjutkan dengan perubahan 

data member lainnya, termasuk foto member. Klik tombol “Update” untuk 

menyimpan semua perubahan yang dilakukan. Klik tombol “Kembali” 

untuk kembali ke halaman utama daftar member. 

c. Lihat Detail Data Member 

Untuk membuka halaman “Detail Data Member”, klik nama member atau 

klik tombol “Detail” (ikon mata berwarna biru) pada tombol “Opsi” baris 

data member yang ingin ditampilkan. Hal ini akan membuka halaman 

detail data member, seperti contoh gambar berikut. 

 
Di halaman detail data member, tersedia beberapa tombol operasi 

aplikasi dengan fungsi masing-masing sebagai berikut. 

1) Tombol Edit Data 

Fungsi tombol ini sama seperti tombol “Edit” pada daftar member, 

yaitu untuk membuka form edit data member. 

2) Tombol Kartu Member 

Digunakan untuk mencetak kartu member. Contoh preview hasil cetak 

kartu dapat dilihat pada gambar berikut. 

 

3) Tombol Uang Elektronik 
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Merupakan jalan pintas menuju halaman transaksi akun Uang 

Elektronik member. Keterangan lebih detail mengenai fitur ini dapat 

dilihat di menu “Uang Elektronik”. 

4) Tombol Get Barcode 

Digunakan untuk menampilkan kode QR member yang berfungsi 

sebagai ID transaksi. Contoh hasil tampilan kode QR dapat dilihat pada 

gambar berikut. 

 

d. Hapus Data Member 

Untuk menghapus data member dari daftar, klik tombol “Hapus” (ikon 

tempat sampah berwarna merah) pada tombol “Opsi” baris member yang 

ingin dihapus. Penghapusan data member melalui halaman ini secara 

otomatis juga akan menghapus akun member yang bersangkutan. 

e. Pengaturan SOP/MOU Member 

Pengaturan SOP/MOU Member adalah fitur untuk mengelola informasi 

peraturan, ketentuan, dan prosedur transaksi melalui akun Uang 

Elektronik yang dapat dilakukan oleh member. Informasi ini nantinya 

akan ditampilkan di halaman dashboard member sebagai informasi 

umum. 

Cara menggunakannya klik menu “SOP/MOU Member” yang berada di 

sudut kanan atas halaman. Halaman akan menampilkan form text editor 

untuk mengelola data SOP member. 
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Sesuaikan isi SOP dan peraturan sesuai kebutuhan. Form ini dapat 

mengandung teks, gambar, dan video. Klik tombol “Simpan” untuk 

menyimpan semua perubahan yang dilakukan. Klik tombol “Kembali” 

untuk kembali ke halaman utama daftar member. 

f. Konfirmasi Pendaftaran Member 

Konfirmasi Pendaftaran Member adalah proses persetujuan atau 

penolakan pendaftaran member yang dilakukan secara online/mandiri 

oleh calon member melalui fitur pendaftaran member online di halaman 

homepage aplikasi. 

 
Daftar calon member dapat difilter berdasarkan status registrasi. 

Langkah-langkah bagi admin/operator: 

 Klik detail pada tombol “Opsi” daftar calon member untuk 

membuka detail data pendaftaran. 

 
 Periksa dengan seksama data dan berkas yang diunggah. 

 Pilih tindakan terhadap pendaftaran calon member. Jika Ditolak, 

masukkan alasan penolakan. 

 
 Pilih Grup Member 
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 Klik tombol “Konfirmasi” untuk mengeksekusi tindakan. 

 Konfirmasikan tindakan 

 

5. Data Nasabah 

Fitur “Data Nasabah” digunakan untuk mengelola akun nasabah dalam 

aplikasi. Nasabah adalah istilah yang digunakan aplikasi untuk menyebut 

pengguna layanan keuangan yang terdaftar dan memiliki hak untuk 

melakukan transaksi melalui sistem yang disediakan. Nasabah dapat 

mencakup pihak lain yang memiliki akun resmi dan terhubung dengan fitur 

transaksi aplikasi diluar santri, wali santri, member. Halaman utama daftar 

nasabah dapat dilihat pada contoh gambar berikut. 

 

a. Input Nasabah Baru 

Untuk menambahkan data nasabah baru, klik “Tambah Nasabah” pada 

tombol “Opsi” di bagian kanan atas. Hal ini akan membuka form input data 

nasabah baru, seperti contoh gambar berikut. 
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Form input terdiri dari dua tab, yaitu tab Identitas Nasabah dan tab Photo 

Nasabah. Lengkapi semua data wajib yang dibutuhkan, kemudian klik 

tombol “Submit” untuk menambahkan data nasabah baru ke daftar. 

b. Edit Data Nasabah 

Untuk mengubah data nasabah yang sudah ada, klik “Edit” pada tombol 

“Opsi” di baris nasabah yang ingin diubah. Hal ini akan membuka form 

edit data nasabah, seperti contoh gambar berikut. 

 
Form edit terdiri dari dua tab, yaitu tab Identitas Nasabah dan tab Photo 

Nasabah. Lengkapi semua data wajib yang dibutuhkan, kemudian klik 

tombol “Update” untuk menambahkan data nasabah baru ke daftar. 

c. Detail Data Nasabah 

Untuk melihat detail data nasabah, klik nama nasabah atau klik “Detail” 

pada tombol “Opsi” di baris data yang diinginkan. 

 
Pada halaman ini, terdapat beberapa tombol dengan fungsi masing-

masing sebagai berikut. 

1) Tombol Edit Data 

Fungsi tombol ini sama seperti tombol “Edit” pada daftar nasabah, 

yaitu untuk membuka form edit data nasabah. 

2) Tombol Kartu Nasabah 

Digunakan untuk mencetak kartu nasabah. 
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3) Tombol Transaksi Nasabah 

Menampilkan daftar data pinjaman, pembayaran, dan riwayat 

transaksi nasabah. 

 

4) Tombol Get Barcode 

Digunakan untuk menampilkan kode QR nasabah yang berfungsi 

sebagai ID transaksi. Contoh hasil tampilan kode QR dapat dilihat pada 

gambar berikut. 

 

d. Hapus Data Nasabah 

Untuk menghapus data nasabah dari daftar, klik tombol “Hapus” (ikon 

tempat sampah berwarna merah) pada tombol “Opsi” baris nasabah yang 

ingin dihapus. Penghapusan data nasabah melalui halaman ini secara 

otomatis juga akan menghapus akun nasabah yang bersangkutan. 

e. Pengaturan SOP/MOU Nasabah 

Pengaturan SOP/MOU nasabah adalah fitur untuk mengelola informasi 

peraturan, ketentuan, dan prosedur transaksi nasabah. Informasi ini 

nantinya akan ditampilkan di halaman dashboard nasabah sebagai 

informasi umum. 

Cara menggunakannya klik menu “SOP/MOU Member” yang berada di 

sudut kanan atas halaman. Halaman akan menampilkan form text editor 

untuk mengelola data SOP dan peraturan nasabah. 
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Sesuaikan isi SOP dan peraturan sesuai kebutuhan. Form ini dapat 

mengandung teks, gambar, dan video. Klik tombol “Simpan” untuk 

menyimpan semua perubahan yang dilakukan. Klik tombol “Kembali” 

untuk kembali ke halaman utama daftar member. 

6. Data PSB (Penerimaan Santri Baru) 

Data PSB adalah fitur sistem untuk penerimaan atau perekrutan santri baru 

melalui pendaftaran online. Calon santri dapat mendaftar secara mandiri 

melalui aplikasi tanpa harus datang langsung ke pondok pesantren. Semua 

hasil pendaftaran calon santri online akan ditampilkan di halaman ini. 

 
Daftar calon santri dapat difilter berdasarkan tahun, pilihan daftar, dan status 

pendaftaran. Proses kerja admin/operator di halaman ini adalah sebagai 

berikut. 

a. Membuka dan Memeriksa Data Pendaftaran 
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Klik “Detail” (warna biru) pada tombol “Opsi” di daftar calon santri untuk 

membuka detail data pendaftaran. 

 
Periksa semua data dan berkas dengan seksama sebelum mengambil 

keputusan diterima atau ditolak. Setelah diperiksa pilih keterangan 

verivikasi. 

 
Kemudian klik “Konfirmasi” untuk mengkonfirmasi pendaftaran. 

b. Verifikasi Pendaftaran 

Klik “Verifikasi” pada tombol “Opsi” di daftar calon santri untuk membuka 

detail data pendaftaran. 

 
Pilih tindakan (Diterima atau Ditolak). 

 
Jika Ditolak, tuliskan alasan penolakan. 
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Kemudian klik “Konfirmasi” untuk mengkonfirmasi pendaftaran. 

Pendaftaran bisa diberi status Diterima walaupun data atau berkas 

pendukung belum lengkap. Namun, data belum bisa direkam ke daftar 

santri tetap sampai calon santri melengkapi datanya. Informasi status ini 

akan otomatis dikirim melalui halaman Cek Pendaftaran Santri yang 

dapat diakses oleh pendaftar kapan saja. 

c. Merekam Data Calon Santri Diterima ke Daftar Santri Tetap 

Klik “Rekam Data” pada tombol “Opsi” di baris calon santri. Akan muncul 

form pop up untuk memilih dan menyesuaikan data. 

 
Klik “Rekam Data” untuk menyelesaikan proses, atau Batal untuk 

membatalkan. 

d. Hapus Data Pendaftaran 

Klik “Hapus” pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin dihapus 

kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

e. Pengaturan PSB (Penerimaan Santri Baru) 

Pengaturan PSB adalah fitur yang digunakan untuk mengelola pengaturan 

Penerimaan Santri Baru (PSB) secara online. Fitur ini mencakup 

pengaturan tanggal buka dan tutup pendaftaran, peraturan PSB, serta 

panduan pendaftaran yang akan ditampilkan kepada calon santri sebagai 
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informasi resmi. Informasi ini berfungsi sebagai acuan dan ketentuan 

yang harus dipahami sebelum melakukan proses pendaftaran. Cara 

menggunakannya adalah dengan membuka menu Pengaturan PSB.  

 
Pada halaman ini, pengguna dapat mengisi tanggal pendaftaran, 

menuliskan peraturan PSB, serta panduan pendaftaran melalui form text 

editor yang tersedia. Setelah data diisi dan diperiksa dengan benar, 

perubahan dapat disimpan dengan menekan tombol “Simpan Perubahan”. 

7. Data Publikasi 

Fitur “Data Publikasi” merupakan fitur yang digunakan untuk mengelola data 

atau konten yang akan dipublikasikan pada halaman blog aplikasi ini. Fitur 

ini berfungsi sebagai sarana penyebaran informasi publik dari pondok 

pesantren, sehingga dapat diakses dengan mudah oleh siapa pun, kapan pun, 

dan dari mana pun. Data yang dimaksud dalam fitur ini adalah artikel atau 

tulisan yang bersifat informatif, sebagaimana artikel pada blog atau website 

pada umumnya. Pada halaman utama fitur ini, ditampilkan daftar artikel yang 

telah ditulis atau dipublikasikan. 

 
Berikut langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh admin atau operator 

dalam mengelola halaman ini 

a. Menambah Artikel Baru 
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Untuk membuat atau menambahkan artikel baru ke dalam daftar, klik 

“Tambah Publikasi” yang terdapat pada tombol “Opsi” di bagian kanan 

atas halaman. Sistem akan menampilkan formulir dengan text editor 

untuk mengisi dan mengelola data artikel. 

 
Setelah seluruh data artikel diisi dengan lengkap, klik tombol “Submit” 

untuk menyimpan data tersebut. Artikel dapat disimpan dalam status 

draft atau langsung dipublikasikan sesuai kebutuhan. 

b. Mengedit Data dari Daftar 

Untuk mengubah data artikel, klik ikon “Edit” (berwarna kuning) pada 

tombol “Opsi” artikel yang ingin diperbarui dari daftar. 

 
Sistem akan membuka formulir text editor yang berisi data artikel 

tersebut untuk dilakukan pengeditan. 

 
Setelah melakukan perubahan, klik tombol “Update” untuk menyimpan 

hasil editan. 

c. Lihat Artikel 
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Untuk melihat artikel yang sudah ditulis, klik “Lihat” pada tombol “Opsi” 

di baris artikel yang ingin dilihat. Contoh tampilan artikel seperti gambar 

berikut. 

 

d. Hapus Artikel 

Untuk menghapus artikel yang sudah ada, klik “Hapus” pada tombol “Opsi” 

di baris artikel yang ingin dihapus. Kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

e. Kelola Komentar 

Admin dapat mengelola daftar komentar artikel yang masuk melalui 

halaman Kelola Komentar pada blog. Untuk membuka halaman ini, dari 

halaman Daftar Artikel, klik tombol “Komentar” yang berada di bawah 

tombol “Tambah Publikasi”. Setelah itu, sistem akan menampilkan 

halaman Kelola Komentar seperti pada contoh gambar berikut. 

 
Daftar komentar yang tampil dapat dikelola melalui ikon-ikon tombol 

yang tersedia, dengan fungsi sebagai berikut. 

 Ikon Mata (biru), untuk melihat detail data komentar. 

 Ikon Lingkaran (abu-abu), untuk mengubah status komentar 

menjadi draft atau mengembalikannya ke status aktif. 
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 Ikon Pensil (kuning), untuk mengedit isi komentar sebelum 

dipublikasikan. 

 Ikon Tempat Sampah (merah), untuk menghapus komentar secara 

permanen dari daftar. 

8. Ref Option 

Menu “Ref Option” merupakan fitur yang digunakan untuk mengelola daftar 

referensi atau data pendukung yang digunakan dalam proses kerja aplikasi. 

Data referensi ini berfungsi sebagai komponen penting yang mendukung 

berbagai fitur utama aplikasi. 

a. Ref Ndalem 

Ref Ndalem adalah daftar ndalem (rumah tempat tinggal para kyai atau 

ustad) yang digunakan sebagai tempat bermukim dan beraktivitas sehari-

hari oleh para santri. 

 
Admin atau operator yang memiliki hak akses ke halaman ini dapat 

melakukan pengelolaan data ndalem, meliputi penambahan, pengeditan, 

dan penghapusan data dari daftar. 

1) Input Ndalem Baru 

Untuk menambahkan data ndalem baru, klik “Tambah Ndalem” pada 

tombol “Opsi” yang terdapat di bagian kanan atas halaman. Sistem 

akan menampilkan formulir input ndalem baru. 

 
Lengkapi semua data yang diperlukan, kemudian klik tombol “Submit” 

untuk menambahkan data ke dalam daftar. 

2) Edit Data Ndalem 
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Untuk mengedit data ndalem yang sudah ada, klik ikon Edit (hijau) 

pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin diperbarui. 

 
Sistem akan membuka formulir edit data ndalem. 

 
Lakukan perubahan pada data yang diperlukan, lalu klik tombol 

“Update” untuk menyimpan hasil perubahan. 

3) Detail Data Ndalem 

Untuk melihat detail data ndalem dari daftar, klik detail (biru) pada 

tombol “Opsi” di baris data yang inginkan. 

 

4) Kelola Ndalem 

Fitur Kelola Ndalem digunakan untuk mengelola data santri yang 

tinggal di masing-masing ndalem. Untuk mengakses fitur ini, klik 

“Kelola Data” (abu-abu) pada tombol “Opsi” di baris data ndalem yang 

ingin dikelola. Sistem akan menampilkan halaman kelola daftar santri 

untuk ndalem yang dipilih, seperti pada contoh gambar berikut.  
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Dari halaman ini, admin atau operator dapat mengelola data santri 

yang tinggal di setiap ndalem. Pengelolaan ini meliputi penambahan 

dan penghapusan data santri. 

a) Menambah Data Pemukim Ndalem Baru 

Untuk menambahkan santri ke dalam ndalem klik tombol “Tambah 

Pemukim” pada bagian atas halaman. Sistem akan menampilkan 

area input data baru, seperti contoh gambar di bawah ini. 

 
Pilih santri yang akan dimasukkan ke dalam ndalem dari daftar 

pilihan yang tersedia. Untuk memudahkan pencarian, ketik 

beberapa huruf awal dari nama santri yang ingin dicari. Setelah 

santri ditemukan, klik tombol “Masukkan” untuk menambahkan 

santri tersebut ke daftar pemukim ndalem yang dipilih. 

b) Menghapus Santri dari Daftar Ndalem 

Untuk menghapus santri dari daftar ndalem klik ikon Tempat 

Sampah (merah) pada baris data santri yang ingin dihapus. Sistem 

akan menampilkan kotak konfirmasi penghapusan data kemudian 

konfirmasikan tindakan. 

 

c) Kembali ke Halaman Daftar Ndalem 

Untuk kembali ke halaman utama Daftar Ndalem, klik “Kembali” 

pada tombol “Opsi” yang tersedia di bagian bawah atau atas 

halaman.  

5) Hapus Data Ndalem 
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Untuk menghapus data ndalem dari daftar, klik ikon Tempat Sampah 

(merah) pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin dihapus. Sistem 

akan menampilkan kotak konfirmasi penghapusan data. 

Konfirmasikan tindakan. 

 
Jika tombol hapus tidak berfungsi, berarti data sudah digunakan dan 

tidak bisa dihapus. 

b. Ref Kamar 

Menu Ref Kamar merupakan fitur yang digunakan untuk mengelola daftar 

kamar pemondokan santri yang tersedia di pondok beserta data santri 

yang menempatinya. Halaman utama Daftar Ref Kamar menampilkan 

seluruh data kamar yang sudah terdaftar di sistem, seperti pada contoh 

gambar berikut. 

 
Admin atau operator yang memiliki hak akses ke halaman ini dapat 

melakukan berbagai pengelolaan, meliputi penambahan kamar baru, 

pengeditan data kamar, penghapusan data kamar, serta pengelolaan 

penghuni kamar. 

1) Input Data Kamar Baru 

Untuk menambahkan data kamar baru klik “Tambah Kamar” pada 

tombol “Opsi” yang terdapat di bagian kanan atas halaman. Sistem 

akan menampilkan form input data kamar baru. 
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Lengkapi seluruh data yang diperlukan, lalu klik tombol “Submit” 

untuk menambahkan data ke dalam daftar. 

2) Edit Data Kamar 

Untuk mengedit data kamar yang sudah ada klik ikon Edit (hijau) pada 

tombol “Opsi” di baris data kamar yang ingin diperbarui. 

 
Sistem akan menampilkan form edit data kamar. 

 
Lakukan perubahan pada data yang diperlukan, lalu klik tombol 

“Update” untuk menyimpan hasil perubahan. 

3) Detail Data Kamar 
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Untuk melihat detail data kamar dari daftar, klik detail (biru) pada 

tombol “Opsi” di baris data yang inginkan. 

 

4) Kelola Kamar 

Fitur Kelola Kamar digunakan untuk mengelola data santri yang 

menempati masing-masing kamar. Untuk membuka halaman 

pengelolaan kamar klik “Kelola Data” (abu-abu) pada tombol “Opsi” di 

baris kamar yang ingin dikelola. Sistem akan menampilkan halaman 

Daftar Santri Penghuni Kamar sesuai kamar yang dipilih, seperti pada 

contoh gambar di bawah ini. 

 
Dari halaman ini, admin atau operator dapat menambahkan dan 

menghapus data santri penghuni kamar. 

a) Menambah Penghuni Kamar Baru 

Klik tombol “Tambah Pemukim” di bagian atas halaman. Sistem 

akan menampilkan bagian input data pemukim baru. 

 
Pilih santri yang akan dimasukkan ke kamar dari daftar pilihan 

yang tersedia. Untuk memudahkan pencarian, ketik beberapa 

huruf awal nama santri yang dicari. Klik tombol “Masukkan” untuk 

menambahkan santri tersebut ke daftar penghuni kamar. 

b) Mutasi Kamar 
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Fitur Mutasi Kamar digunakan untuk memindahkan satu atau 

beberapa santri dari kamar lama ke kamar baru secara serentak. 

Langkah-langkah melakukan mutasi kamar klik tombol “Mutasi 

Kamar” di bagian kanan atas halaman. Sistem akan menampilkan 

bagian mutasi kamar.  

 
Untuk memindahkan santri ke kamar tujuan, ceklis nama santri 

dalam daftar lalu klik “Pindahkan”. 

c) Menghapus Penghuni Kamar 

Klik ikon Tempat Sampah (merah) pada baris data santri yang 

ingin dihapus dari kamar. Sistem akan menampilkan pertanyaan 

konfirmasi penghapusan kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

d) Kembali ke Halaman Daftar Kamar 

Untuk kembali ke halaman utama Daftar Kamar, klik “Kembali” 

pada tombol “Opsi” yang tersedia di bagian bawah halaman. 

5) Hapus Data Kamar 

Untuk menghapus data kamar dari daftar klik ikon Tempat Sampah 

(merah) pada tombol “Opsi” di baris data kamar yang ingin dihapus. 

Sistem akan menampilkan kotak konfirmasi penghapusan data. 

 
Jika tombol hapus tidak berfungsi, berarti data sudah digunakan dan 

tidak bisa dihapus. 

c. Ref Kelas 

Menu Ref Kelas merupakan fitur yang digunakan untuk mengelola daftar 

kelas formal santri. Fitur ini berfungsi untuk mencatat dan mengatur data 

pendidikan formal santri yang mengikuti kegiatan belajar di sekolah 

formal, selain pendidikan kelas diniyah di pondok pesantren. 
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Admin atau operator yang memiliki hak akses ke halaman ini dapat 

melakukan pengelolaan data kelas formal, meliputi penambahan kelas 

baru, pengeditan data kelas, penghapusan data kelas, serta pengelolaan 

peserta kelas. 

1) Input Data Kelas Baru 

Untuk menambahkan data kelas baru klik “Tambah Kelas” pada 

tombol “Opsi” yang terdapat di bagian kanan atas halaman. Sistem 

akan menampilkan form input kelas baru. 

 
Lengkapi seluruh data yang diperlukan, kemudian klik tombol “Submit” 

untuk menambahkan data kelas ke dalam daftar. 

2) Edit Data Kelas 

Untuk mengedit data kelas yang sudah ada klik ikon Pensil (hijau) 

pada tombol “Opsi” di baris data kelas yang ingin diperbarui. 

 
Sistem akan menampilkan form edit data kelas. 
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Lakukan perubahan pada data yang diperlukan, kemudian klik tombol 

“Update” untuk menyimpan hasil perubahan. 

3) Kelola Kelas 

Fitur Kelola Kelas digunakan untuk mengelola data santri yang 

terdaftar dalam masing-masing kelas formal. Untuk membuka 

halaman pengelolaan kelas klik “Kelola Data” (abu-abu) pada tombol 

“Opsi” di baris data kelas yang ingin dikelola. Sistem akan 

menampilkan halaman Daftar Santri Peserta Kelas sesuai kelas yang 

dipilih, seperti pada contoh gambar di bawah ini. 

 
Dari halaman ini, admin atau operator dapat menambah dan 

menghapus data santri peserta kelas. 

a) Menambah Peserta Kelas Baru 

Klik tombol “Tambah Peserta” di bagian atas halaman. Sistem akan 

menampilkan bagian input data peserta baru. 

 
Pilih santri yang akan dimasukkan ke dalam kelas dari daftar 

pilihan yang tersedia. Untuk memudahkan pencarian, ketik 

beberapa huruf awal nama santri yang dicari. Klik tombol 

“Masukkan” untuk menambahkan santri ke dalam daftar peserta 

kelas. 

b) Mutasi Kelas 
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Fitur Mutasi Kelas digunakan untuk memindahkan satu atau 

beberapa santri dari kelas lama ke kelas baru secara serentak. 

Langkah-langkah melakukan mutasi kelas klik tombol “Mutasi 

Kelas” di bagian kanan atas halaman. Sistem akan menampilkan 

bagian mutasi kelas.  

 
Untuk memindahkan santri ke kelas tujuan, ceklis nama santri 

dalam daftar lalu klik “Pindahkan”. 

c) Menghapus Peserta Kelas 

Klik ikon Tempat Sampah (merah) pada baris data santri yang 

ingin dihapus dari daftar peserta kelas. Sistem akan menampilkan 

kotak konfirmasi penghapusan data. 

 

d) Kembali ke Halaman Daftar Kelas 

Untuk kembali ke halaman utama Daftar Kelas, klik “Kembali” pada 

tombol “Opsi” yang tersedia di bagian bawah halaman. 

4) Hapus Data Kelas 

Untuk menghapus data kelas dari daftar klik ikon Tempat Sampah 

(merah) pada baris data kelas yang ingin dihapus. Sistem akan 

menampilkan pertanyaan konfirmasi penghapusan data. 

 
Jika tombol hapus tidak berfungsi, berarti data sudah digunakan dan 

tidak bisa dihapus. 

d. Ref Diniyah 

Menu Ref Diniyah merupakan fitur yang digunakan untuk mengelola 

daftar kelas diniyah, yaitu data pendidikan non-formal santri yang 

diselenggarakan oleh pondok pesantren. Fitur ini mencatat kelas diniyah 
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yang diikuti oleh santri, termasuk data peserta, nilai, catatan wali kelas, 

dan hasil belajar. 

 
Admin atau operator yang memiliki hak akses ke halaman ini dapat 

melakukan pengelolaan data kelas diniyah, meliputi penambahan kelas 

baru, pengeditan, penghapusan, serta pengelolaan santri dan wali kelas. 

1) Input Data Kelas Diniyah Baru 

Untuk menambahkan data kelas diniyah baru klik “Tambah Kelas 

Diniyah” pada tombol “Opsi” di bagian kanan atas halaman. Sistem 

akan menampilkan form input kelas diniyah baru. 

 
Lengkapi data yang diperlukan, lalu klik tombol “Submit” untuk 

menambahkan data ke dalam daftar. 

2) Edit Data Kelas Diniyah 

Untuk mengedit data kelas diniyah yang sudah ada klik ikon Pensil 

(hijau) pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin diperbarui. 
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Sistem akan menampilkan form edit data kelas diniyah. 

 
Lakukan perubahan yang diperlukan, lalu klik “Update” untuk 

menyimpan hasil perubahan. 

3) Detail Data Kelas Diniyah 

Untuk melihat detail data, klik “Detail” pada tombol “Opsi” di baris 

data yang ingin dilihat. 

 

4) Hapus Data Kelas Diniyah 

Untuk menghapus data kelas diniyah dari daftar klik ikon Tempat 

Sampah (merah) pada tombol “Opsi” di baris data kelas yang ingin 

dihapus. Sistem akan menampilkan konfirmasi penghapusan. 
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Jika tombol hapus tidak berfungsi, berarti data sudah digunakan dan 

tidak bisa dihapus. 

5) Kelola Kelas Diniyah 

Fitur Kelola Kelas Diniyah digunakan untuk mengelola data santri 

yang menjadi peserta di masing-masing kelas diniyah. Untuk 

membuka halaman pengelolaan kelas klik “Kelola Data” (abu-abu) 

pada tombol “Opsi” di baris data kelas diniyah yang ingin dikelola. 

Sistem akan menampilkan halaman Daftar Santri Peserta Kelas 

Diniyah seperti contoh gambar berikut. 

 
Dari halaman ini, admin/operator dapat menambahkan atau 

menghapus data santri peserta kelas. 

a) Menambah Peserta Kelas Diniyah 

Klik tombol “Tambah Peserta” di bagian atas halaman. Sistem akan 

menampilkan bagian input data peserta baru. 

 
Pilih santri yang akan dimasukkan ke kelas dari daftar pilihan yang 

tersedia. Untuk memudahkan pencarian, ketik beberapa huruf 

awal dari nama santri. Klik tombol “Masukkan” untuk 

menambahkan santri ke daftar peserta kelas diniyah. 

b) Mutasi Kelas Diniyah 

Fitur Mutasi Kelas Diniyah digunakan untuk memindahkan satu 

atau beberapa santri dari satu kelas ke kelas diniyah lain secara 

serentak. Langkah-langkahnya klik tombol “Mutasi Kelas” di 
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bagian kanan atas halaman. Sistem akan menampilkan form mutasi 

kelas diniyah. 

 
Untuk memindahkan santri kekelas tujuan ceklis nama santri 

dalam daftar lalu klik Pindahkan. 

c) Menghapus Peserta Kelas Diniyah 

Klik ikon Tempat Sampah (merah) pada baris data santri yang 

ingin dihapus. Konfirmasikan tindakan penghapusan. 

 

d) Cetak Kartu Semester 

Fitur Cetak Kartu Semester digunakan untuk mencetak kartu tanda 

peserta muhafadhoh santri per kelas diniyah. Langkah-langkahnya 

klik tombol “Cetak Kartu” (biru) di sisi kanan atas halaman kelola 

kelas diniyah, bersebelahan dengan tombol Mutasi. Sistem akan 

menampilkan form persiapan cetak kartu. 

 
Sesuaikan data yang diperlukan pada form, kemudian unggah file 

tanda tangan wali kelas diniyah dalam format .png. Klik “Cetak” 

untuk melanjutkan dan konfirmasikan pesan yang muncul. Hasil 

cetak kartu akan menampilkan data santri per kelas, seperti pada 

contoh tampilan berikut. 
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6) Kelola Wali Kelas Diniyah 

Fitur Kelola Wali Kelas Diniyah digunakan oleh wali kelas atau admin 

untuk mengelola nilai, catatan, dan absensi santri pada kelas yang 

diampu. Data ini nantinya digunakan dalam proses pencetakan Raport 

Diniyah. Langkah-langkah membuka fitur klik “Kelola Wali Kelas” 

pada tombol “Opsi” di baris daftar kelas diniyah. (Ikon ini hanya 

muncul untuk akun wali kelas yang memiliki akses dan untuk admin.) 

Sistem akan menampilkan halaman utama Kelola Wali Kelas Diniyah. 

 
Pada halaman ini, data dapat difilter berdasarkan tahun pelajaran, dan 

jenis data nilai. Secara default, sistem akan menampilkan semester 

aktif pada tahun pelajaran berjalan. Fitur utama pada halaman ini 

terdapat pada tombol “Opsi Menu” di kanan atas halaman. 
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a) Daftar Santri 

Menampilkan daftar santri dalam kelas diniyah (halaman utama 

pengelolaan data). 

b) Catatan Wali 

Fitur untuk mengelola daftar catatan wali kelas yang akan 

digunakan dalam penilaian raport diniyah. Alur kerjanya klik 

menu “Catatan Wali” untuk menampilkan daftar catatan yang telah 

dibuat (Catatan diperbarui setiap semester). 

 
i) Tambah Catatan, Klik “Tambah Catatan” untuk 

menambahkan catatan baru. 

 
Masukkan isi catatan, lalu klik “Submit”. 

ii) Edit Catatan, Untuk mengedit, klik ikon Pensil (kuning) 

pada tombol “Opsi” di baris daftar catatan yang ingin 

diubah. 
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ubah data yang diperlukan, lalu klik “Update”. 

 
iii) Detail Catatan, Untuk melihat detail catatan wali santri, 

klik ikon mata pada tombol “Opsi” di baris daftar catatan 

yang diinginkan. 

 
iv) Hapus Catatan, Untuk menghapus, klik ikon Tempat 

Sampah (merah) pada tombol “Opsi” pada baris daftar 

catatan yang ingin dihapus dan konfirmasikan penghapusan. 

 
Data catatan yang sudah digunakan dalam penilaian tidak 

dapat dihapus. 

c) Input Catatan Wali Kelas 

Fitur untuk memasukkan nilai atau catatan wali kelas ke dalam 

raport santri. Klik menu “Input Catatan Wali”. Sistem akan 

menampilkan daftar santri dan kolom catatan. 

 
Klik ikon Pensil (kuning) untuk mengaktifkan kolom isian. 

 
Masukkan ID catatan atau pilih dari daftar yang tersedia (pisahkan 

dengan koma jika lebih dari satu). Klik Centang (biru) untuk 
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menyimpan, atau X (merah) untuk membatalkan. Ulangi langkah 

ini untuk setiap santri. 

d) Input Absensi Santri 

Fitur untuk mencatat absensi serta penilaian karakter seperti 

kelakuan, kepribadian, dan kebersihan. Klik menu “Input Absensi 

Santri Wali”. 

 
Klik ikon Pensil (kuning) untuk mengaktifkan kolom isian absensi. 

 
Masukkan data absensi dan catatan pendukung pada kolom yang 

sesuai. Klik Centang (biru) untuk menyimpan, atau X (merah) 

untuk membatalkan. 

e) Input Nilai Diniyah 

Fitur untuk memasukkan nilai hasil ujian semester dan ujian akhir 

santri. Klik menu “Input Nilai Diniyah”. 

 
Klik ikon Pensil (kuning) untuk mengaktifkan kolom nilai. 

 
Isi nilai pada kolom yang sesuai. Klik Centang (biru) untuk 

menyimpan, atau X (merah) untuk membatalkan. 

f) Kenaikan/Kelulusan 

Fitur untuk mengelola status kenaikan kelas atau kelulusan santri. 

Klik menu “Kenaikan/Kelulusan”. Pilih semester genap (wajib). 
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Klik ikon Pensil (kuning) untuk mengaktifkan kolom input. 

 
Isi data sesuai status santri, kemudian klik Centang (biru) untuk 

menyimpan, atau X (merah) untuk membatalkan. 

g) Kembali ke Halaman Utama 

Untuk kembali ke halaman utama Daftar Kelas Diniyah, klik tombol 

“Kembali” pada tombol “Opsi” yang berada di bagian kanan atas. 

e. Ref Mapel 

Menu “Ref Mapel” merupakan fitur yang digunakan untuk mengelola 

daftar mata pelajaran yang digunakan dalam kegiatan belajar mengajar 

santri. Data pada daftar ini juga digunakan sebagai acuan dalam 

pencetakan daftar nilai rapot santri. Halaman utama Daftar Mapel 

menampilkan seluruh mata pelajaran yang terdaftar di sistem, seperti 

pada contoh gambar berikut. 

 
Admin atau operator yang memiliki hak akses ke halaman ini dapat 

melakukan pengelolaan data mapel, meliputi penambahan mapel baru, 

pengeditan data, dan penghapusan data mapel dari daftar. 

1) Input Data Mapel Baru 

Untuk menambahkan data mata pelajaran baru klik “Tambah Mapel” 

pada tombol “Opsi” yang terdapat di bagian kanan atas halaman. 

Sistem akan menampilkan form input data mapel baru. 
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Lengkapi seluruh data yang diperlukan, kemudian klik tombol “Submit” 

untuk menambahkan data ke dalam daftar. 

2) Edit Data Mapel 

Untuk mengedit data mata pelajaran yang sudah ada klik ikon Pensil 

(hijau) pada tombol “Opsi” di baris data mapel yang ingin diperbarui. 

 
Sistem akan menampilkan form edit data mapel. 
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Lakukan perubahan pada kolom yang diperlukan, lalu klik tombol 

“Update” untuk menyimpan hasil perubahan. 

3) Detail Data Mapel 

Untuk melihat detail data mapel, klik “Detail” pada tombol “Opsi” di 

baris data mapel yang diinginkan. 

 

4) Hapus Data Mapel 

Untuk menghapus data mata pelajaran dari daftar, klik ikon Tempat 

Sampah (merah) pada tombol “Opsi” di baris data mapel yang ingin 

dihapus. Sistem akan menampilkan pertanyaan konfirmasi 

penghapusan data. 
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f. Ref Jabatan 

Menu “Ref Jabatan” merupakan fitur yang digunakan untuk mengelola 

daftar nama jabatan pengasuh di pondok pesantren. Daftar jabatan ini 

digunakan sebagai referensi pada kolom input saat melakukan edit data 

pengasuh, sehingga setiap pengasuh dapat dihubungkan dengan 

jabatannya secara tepat. Halaman utama Daftar Jabatan menampilkan 

seluruh data jabatan yang sudah terdaftar di sistem, seperti pada contoh 

gambar di bawah ini. 

 
Admin atau operator yang memiliki hak akses ke halaman ini dapat 

melakukan pengelolaan data jabatan, meliputi penambahan jabatan baru, 

pengeditan data jabatan, dan penghapusan jabatan dari daftar. 

1) Input Data Jabatan Baru 

Untuk menambahkan data jabatan baru klik “Tambah Jabatan” pada 

tombol “Opsi” yang terdapat di bagian kanan atas halaman. Sistem 

akan menampilkan form input data jabatan baru. 

 
Lengkapi seluruh data yang diperlukan, kemudian klik tombol “Submit” 

untuk menambahkan data ke dalam daftar. 

2) Edit Data Jabatan 

Untuk mengubah data jabatan yang sudah ada klik ikon Pensil (hijau) 

pada tombol “Opsi” di baris data jabatan yang ingin diperbarui. 

 
Sistem akan menampilkan form edit data jabatan. 
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Lakukan perubahan yang diperlukan, lalu klik tombol “Update” untuk 

menyimpan hasil perubahan. 

3) Detail Data Jabatan 

Untuk melihat detail data jabatan, klik “Detail” pada tombol “Opsi” di 

baris daftar data jabatan yang diinginkan. 

 

4) Hapus Data Jabatan 

Untuk menghapus data jabatan dari daftar klik ikon Tempat Sampah 

(merah) pada baris data jabatan yang ingin dihapus. Sistem akan 

menampilkan pertanyaan konfirmasi penghapusan data. 

 
Klik tombol “Hapus” untuk melanjutkan proses, atau klik “Batal” untuk 

membatalkan. 

g. Data Option 

Menu “Data Option” merupakan fitur yang digunakan untuk mengelola 

daftar kumpulan data opsi (option) yang dipakai dalam berbagai form di 

aplikasi. Data opsi ini berfungsi untuk menyediakan pilihan default pada 

kolom isian form, seperti Opsi status santri, Opsi klasifikasi pembayaran 

SPP, dan berbagai opsi lain yang dibutuhkan sistem. Halaman utama 
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Daftar Data Option menampilkan seluruh data opsi yang sudah terdaftar 

di sistem, seperti contoh gambar di bawah ini. 

 
Admin atau operator yang memiliki hak akses ke halaman ini dapat 

mengelola data opsi, meliputi penambahan data opsi baru, pengeditan 

data opsi, dan penghapusan data opsi dari daftar. 

1) Input Data Option Baru 

Untuk menambahkan data option baru klik tombol “Tambah Ref 

Option” pada tombol “Opsi” yang berada di kanan atas halaman. 

Sistem akan membuka form input data option baru. 

 
Pilih jenis option data yang diinginkan, kemudian lengkapi seluruh 

data yang diperlukan. Klik tombol “Submit” untuk menambahkan data 

ke dalam daftar. 

2) Edit Data Option 

Untuk mengedit data option yang sudah ada klik ikon Pensil (hijau) 

pada baris data yang ingin diperbarui. Sistem akan membuka form 

edit data option. 
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Lakukan perubahan pada isian data yang diperlukan, lalu klik tombol 

“Update” untuk menyimpan perubahan. 

3) Detail Data Option 

Untuk melihat detail data option, klik “Detail” pada tombol “Opsi” di 

baris daftar data option yang diinginkan. 

 

4) Hapus Data Option 

Untuk menghapus data option dari daftar klik ikon Tempat Sampah 

(merah) pada tombol “Opsi” di baris data option yang ingin dihapus. 

Sistem akan menampilkan pertanyaan konfirmasi sebelum 

menghapus data. 

 

I. Uang Elektronik 

Menu “Uang Elektronik” merupakan salah satu fitur unggulan dalam aplikasi ini. 

Fungsinya adalah untuk menangani seluruh proses administrasi transaksi 

keuangan pondok pesantren secara digital. Transaksi dilakukan menggunakan 

pemindaian (scan) barcode dengan ID kartu, baik kartu santri maupun kartu 

member. Pemindaian barcode dapat dilakukan melalui kamera smartphone 

menggunakan aplikasi mobile, atau melalui browser dengan membuka aplikasi 
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ini secara langsung. Dalam sistem uang elektronik ini terdapat tiga jenis akun 

utama, yaitu: 

1. Akun Santri, berperan sebagai nasabah. 

2. Akun Member, berperan sebagai client yang melakukan transaksi jual beli. 

3. Akun Admin, berperan sebagai pengelola dan pengendali transaksi. 

Berikut penjelasan fitur dan menu yang tersedia pada modul Uang Elektronik, 

beserta cara penggunaannya. 

1. Akun Ultron 

Menu “Akun Ultron” adalah halaman utama untuk mengontrol seluruh 

transaksi uang elektronik. 

 
Tampilan halaman akan berbeda sesuai dengan level akun yang login (Admin, 

Member, atau Santri). Level tertinggi dimiliki oleh akun Super Admin. Tiga 

metode untuk menampilkan data akun adalah sebagai berikut. 

a. Memasukkan nomor rekening akun kemudian klik tombol pencarian. 

b. Melakukan scan barcode kartu santri/member. 

Memilih akun dari daftar pencarian (combo box) dan dapat diketikkan 

huruf awal nama akun. Jika pencarian tidak ditemukan, sistem akan 

menampilkan pesan error. Apabila ditemukan, sistem akan 

menampilkan detail akun terkait. Tampilan halaman akun berbeda 

untuk setiap jenis pengguna. 

 
Transaksi yang tersedia dalam aplikasi Uang Elektronik meliputi Top up, Jual 

Saldo, Transfer, Bayar, Bayar Khusus, Tarik Tunai, Tabungan, Ekstra, Klaim, 

dan Koreksi. 

a. Top Up 

Top up adalah proses pengisian saldo kartu uang elektronik oleh santri, 

member, atau admin. 
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1) Dari sisi Admin 

Klik tombol “Top up” untuk membuka form pengisian. 

 
Masukkan nominal top up dan pilih metode top up (umumnya Tunai). 

Klik Submit untuk memproses. Konfirmasikan tindakan untuk 

melanjutkan. 

 
Setelah sukses, sistem menampilkan memo konfirmasi transaksi 

berhasil. 

 

2) Dari sisi Wali Santri/Member 

Klik menu “Top up” dari dashboard atau halaman akun. 

 
Masukkan nominal dan pilih metode top up. Jika metode Transfer, 

wajib melampirkan bukti transfer. Jika metode Virtual Code Account, 

ikuti petunjuk yang tampil. Klik “Submit” untuk memproses. Setelah 

berhasil, sistem menampilkan memo sukses top up. 
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b. Jual Saldo 

Jual Saldo adalah proses top up yang dilakukan oleh akun member, di 

mana saldo top up diambil dari saldo milik member tersebut. Langkah-

langkah dari sisi Member di smartphone. 

1) Klik menu “Jual Saldo” dari dashboard member. 

 
2) Scan kartu santri/member yang akan di-top up. 

 
3) Jika akun ditemukan, masukkan nominal top up. 
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4) Masukkan nominal saldo 

5) Klik “Submit” untuk memproses. 

6) Masukkan PIN transaksi member untuk konfirmasi. 

 
7) Klik “Proses” dan konfirmasikan transaksi. Setelah berhasil, sistem 

menampilkan memo sukses transaksi top up. 

 

c. Transfer 

Transaksi Transfer adalah proses pemindahan saldo antar akun uang 

elektronik dalam aplikasi. Langkah-langkah: 

1) Klik menu “Transfer” dari dashboard atau halaman utama akun. 
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2) Scan barcode kartu tujuan transfer. 

 
Jika akun ditemukan, data akan tampil di layar. 

 
3) Masukkan nominal transfer (tidak boleh melebihi saldo). 

4) Tambahkan keterangan transfer (opsional). 

5) Klik “Submit”, masukkan PIN transaksi, lalu klik “Proses”. 

 
6) Sistem menampilkan memo sukses transfer. 

 
 

d. Bayar 

Transaksi Bayar digunakan oleh akun Member untuk menerima 

pembayaran dari santri/member dalam transaksi jual beli. Alur Proses: 

1) Klik menu “Bayar” dari dashboard atau halaman akun member. 
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2) Scan barcode kartu pengirim. 

 
3) Jika akun ditemukan, data akan ditampilkan di layar member. 

 
4) Masukkan nominal pembayaran dan keterangan transaksi. Jika 

nominal melebihi batas harian, sistem menampilkan peringatan 

(warning). 

 
5) Centang Cetak Struk jika ingin mencetak bukti transaksi. 
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6) Klik “Bayarkan” untuk memproses. 

7) Minta pemilik kartu memasukkan PIN transaksi. 

 
8) Klik “Proses”, lalu konfirmasikan pertanyaan yang muncul. Setelah 

sukses, sistem menampilkan memo hasil transaksi. 

 

e. Bayar Khusus 

Transaksi Bayar Khusus digunakan oleh akun Member untuk menerima 

pembayaran khusus dari santri/member dalam transaksi jual beli. Alur 

Proses: 

1) Klik menu “Bayar Khusus” dari dashboard atau halaman akun member. 

 
2) Scan barcode kartu pengirim. 

 
3) Jika akun ditemukan, data akan ditampilkan di layar member. 
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4) Masukkan nominal pembayaran dan keterangan transaksi. Jika 

nominal melebihi batas khusus, sistem menampilkan peringatan 

(warning). 

 
5) Centang Cetak Struk jika ingin mencetak bukti transaksi. 

6) Klik “Bayarkan” untuk memproses. 

7) Minta pemilik kartu memasukkan PIN transaksi. 

 
8) Klik “Proses”, lalu konfirmasikan pertanyaan yang muncul. Setelah 

sukses, sistem menampilkan memo hasil transaksi. 

 

f. Tarik Tunai 

Tarik Tunai adalah proses penarikan saldo dari kartu uang elektronik ke 

uang tunai. Proses ini dapat dilakukan melalui dua cara, yaitu tarik 

langsung ke admin atau tarik saldo melalui klaim (Klaim Saldo) oleh 

member. 

1) Tarik Langsung ke Admin 

a) Admin membuka halaman Akun Ultron. 
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b) Input nomor rekening, scan kartu, atau pilih akun dari daftar. 

 
c) Klik “Tarik” untuk membuka form. 

 
d) Pilih metode Tunai dan masukkan nominal penarikan. 

e) Klik “Submit”, lalu minta member memasukkan PIN transaksi. 

f) Klik “Proses” untuk menyelesaikan transaksi. 

g) Sistem menampilkan memo sukses penarikan. 

 

2) Tarik Saldo melalui Klaim Saldo 

a) Klik menu Klaim dari dashboard member. 

 
b) Masukkan nominal dan metode klaim. 

c) Klik “Submit” untuk memproses. 
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d) Sistem akan menampilkan memo sukses klaim saldo 

 
e) Untuk melihat riwayat klaim, klik tombol “Riwayat Klaim”. 

 
Gunakan tombol di kolom opsi untuk mengelola klaim. 

 Ikon Mata untuk melihat detail klaim. 

 Ikon Trash (merah) untuk membatalkan klaim (jika 

belum ditanggapi admin). 

 Jika metode klaim Tunai, datangi admin untuk 

menerima uang tunai. 

Jika metode klaim Transfer, admin akan mentransfer ke 

rekening yang terdaftar. 

g. Tabungan 

Fitur Tabungan digunakan untuk memindahkan saldo dari akun santri ke 

saldo tabungan. Fitur ini hanya dapat dilakukan oleh admin. Santri dan 

wali santri hanya dapat melihat data tabungan. Klik menu “Tabungan” 

dari halaman utama akun uang elektronik santri. (Menu ini juga bisa 

diakses dari menu Tabungan Santri). 

 

1) Tambah Tabungan 

Klik menu “Tambah Tabungan” yang ada di bagian kanan atas. 
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Masukkan nominal tabungan.Kemudian klik “Submit” untuk 

memproses. 

2) Tarik Tabungan 

Klik menu “Tarik Tabungan” yang ada di bagian kanan atas. 

 
Masukkan nominal tabungan.Kemudian klik “Submit” untuk 

memproses. 

3) Cetak Riwayat Tabungan 

 
Untuk mencetak daftar riwayat tabungan, klik tombol “Cetak Daftar” 

yang ada di bawah tabel riwayat. Sistem akan menampilkan preview 

sebelum mencetak. 

 
Pastikan perangkan tersambung dengan mesin cetak, kemudian klik 

“Cetak”. 

4) Pengaturan Tabungan 
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Klik “Pengaturan Tabungan” pada tombol “Opsi” di bagian kanan atas. 

 

 
Tentukan klasifikasi, kelas diniyah, periode, status diwajibkan/tidak, 

dan nominal tabungan kemudian klik “Submit”. Untuk menghapus data 

dari daftar, klik ikon hapus pada baris data yang ingin dihapus 

kemudian komfirmasikan tindakan. 

 

5) Pengaturan Tabungan Persantri 

Klik “Pengaturan Tabungan Persantri” pada tombol “Opsi” di bagian 

kanan atas. Akan ditampilkan daftar peraturan tabungan persantri 

pada halaman ini berdasarkan filter klasifikasi, kelas diniyah, dan 

periode. 
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Untuk menambahkan daftar, klik “Tambah Santri” pada tombol “Opsi” 

yang ada di bagian kanan atas. Sistem akan menampilkan form input. 

 
Pilih nama santri, periode, status, dan juga masukkan nominal 

tabungan kemudian klik “Masukkan”. Untuk menghapus data dari 

daftar, klik ikon hapus (merah) pada baris data yang ingin dihapus 

kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

2. Cek Saldo 

 
Untuk melihat saldo dari akun santri/member bisa menggunakan pencarian 

dengan nama, rekening atau QR code. 

 

3. Konfirmasi Top Up 

Konfirmasi Top up adalah proses untuk melakukan persetujuan atau 

penolakan terhadap transaksi top up saldo kartu santri/member yang 
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dilakukan melalui metode transfer manual bank ke rekening admin. Proses 

ini bertujuan untuk memastikan bahwa setiap transaksi top up telah 

divalidasi dengan benar sebelum saldo ditambahkan ke akun pengguna. Alur 

Kerjanya sebagai berikut. 

a) Klik menu “Konfirmasi Top up” untuk membuka halaman daftar 

konfirmasi top up saldo. Sistem akan menampilkan daftar data top up 

santri/member yang dilakukan dengan metode transfer manual bank dan 

belum dikonfirmasi (status: Pending). Data dengan status Paid dan Cancel 

tidak akan ditampilkan di halaman ini. 

 
b) Klik ikon Mata (biru) pada baris data untuk melihat detail transaksi top 

up. 

 
c) Periksa kembali data transaksi, lalu tentukan status konfirmasinya. Pilih 

Paid jika transaksi valid dan disetujui. Pilih Cancel jika transaksi ditolak 

(harus disertai alasan penolakan). 

d) Klik tombol “Konfirmasi” untuk memproses keputusan Anda. Jika status 

konfirmasi adalah Paid dan berhasil diproses, maka nominal top up 

otomatis akan ditambahkan ke saldo akun santri/member yang 

bersangkutan. 

4. Konfirmasi Klaim 

Konfirmasi Klaim adalah proses verifikasi dan persetujuan atas klaim saldo 

yang diajukan oleh akun member kepada admin. Proses ini memastikan 

bahwa setiap klaim penarikan saldo telah diproses dengan benar dan sesuai 

dengan metode klaim yang dipilih oleh member. Klik menu “Konfirmasi 

Klaim” untuk membuka halaman daftar konfirmasi klaim saldo member. 

Sistem akan menampilkan daftar transaksi klaim saldo dengan status Pending 



107 

 

(belum dikonfirmasi). Data dengan status Paid dan Cancel tidak akan 

ditampilkan lagi di daftar ini. 

 
Klik ikon Mata (biru) pada baris data untuk melihat detail klaim saldo. 

 
Pada halaman detail, periksa kebenaran data klaim (nominal, metode, dan 

akun member) kemudian tentukan status konfirmasi. Pilih Paid jika klaim 

disetujui atau pilih Cancel jika klaim ditolak. Jika konfirmasi Paid, maka 

sistem akan menampilkan rincian saldo dan metode klaim. 

a. Metode Tunai 

Admin wajib menyerahkan uang tunai kepada member sesuai dengan 

nominal klaim yang disetujui. 

b. Metode Transfer 

Admin harus melakukan transfer ke rekening member yang terdaftar, 

kemudian mengunggah bukti transfer sebagai lampiran dalam proses 

konfirmasi ini. 

Jika konfirmasi Cancel, admin wajib menuliskan alasan penolakan secara jelas 

pada kolom keterangan. Klik tombol “Konfirmasi” untuk memproses 

keputusan Anda. Setelah berhasil, sistem akan memperbarui status klaim 

sesuai hasil konfirmasi. 

5. Bayar Kolektif 

Bayar kolektif adalah fitur yang digunakan untuk menarik saldo 

santri/member secara bersamaan. Seperti contohnya digunakan untuk 

menarik iuran kamar santri. 
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Pilih kelompok yang akan ditarik iuran dan pilih penerima. Setelah itu pilih 

dan isi form data yang muncul (Uraian wajib diisi). Ceklis “Hanya ke rekening 

dengan saldo yang cukup” atau jika tidak diceklis maka saldo akan minus 

(bagi saldo 0/kurang).  Selanjutnya klik “proses” kemudian setelah berhasil, 

sistem akan menampilkan memo seperti gambar berikut. 

 

6. Pembatasan Transaksi 

 
Pembatasan transaksi adalah fitur pembatasan pengeluaran santri. Untuk 

menerapkan pembatasan secara serentak silahkan pilih klasifikasi dan kelas 

data kemudian isi nominal pembatasannya. Klik tombol “Submit”. Jika 

Batasan di set kosong atau nol (0), pembatasan transaksi dari pengaturan 

sistem akan di berlakukan. 

Untuk menyetel ulang (reset) semua data, klik ikon warna merah yang ada di 

bagian kanan atas atau jika hanya ingin mereset beberapa data (tidak semua) 

klik pada baris data yang ingin di reset. 

a. Pembatasan Khusus 
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Menu pembatasan khusus adalah pembatasan pengeluaran santri yang 

khusus pada beberapa santri tertentu. Klik “Pembatasan Khusus” pada 

tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas. 

 
Halaman berikut menampilkan daftar data pembatasan khusus dengan 

filter tanggal. 

 

1) Tambah Batas Khusus 

 
Klik “Tambah Batas Khusus” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian 

kanan atas halaman. 

 
Pilih nama santri yang ingin ditambahkan. 
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Tentukan batas waktu dan nominalnya, kemudian tambahkan 

deskripsi lalu klik “Submit”. 

2) Edit Batas Khusus 

Untuk mengubah data batas khusus yang sudah ada, klik “Edit” pada 

tombol “Opsi” di baris data yang ingin diubah. 

 

 
Sesuaikan data sesuai kebutuhan kemudian klik “Submit”. 

3) Detail Batas Khusus 

Klik “Detail” pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin dilihat. 
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4) Hapus Batas Khusus 

Untuk menghapus batas khusus, klik “Hapus” pada tombol “Opsi” di 

baris data yang ingin dihapus kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

b. Pembatasan Lanjut 

Pembatasan lanjut digunakan untuk membuat batasan pengeluaran santri 

berdasarkan klasifikasi dan kelas diniyah pada hari tertentu. Klik 

“Pembatasan Lanjut” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman. 

 

1) Tambah Pembatasan Lanjut 

Klik “Tambah Data” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman. 
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Isi data form kemudian klik “Submit” untuk memasukkan data baru ke 

daftar. 

2) Edit Pembatasan Lanjut 

Untuk mengubah batas yang sudah ada, klik “Edit” pada tombol “Opsi” 

di baris data yang ingin diubah. 

 

 
Ubah data kemudian klik “Update”. 

3) Detail Pembatasan Lanjut 

Untuk melihat detail data pembatasan lanjut, klik “Detail” pada tombol 

“Opsi” di baris data yang ingin dilihat. 
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4) Hapus Pembatasan Lanjut 

Klik “Hapus” pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin dihapus 

kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

5) Ubah Status Pembatasan Lanjut 

Untuk mengubah status pembatasan lanjut (Diterapkan/Ditutup), klik 

“Status” pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin diubah kemudian 

konfirmasikan tindakan. 

 

7. Tabungan Santri 

Tabungan Santri adalah fitur yang digunakan oleh admin untuk mengelola 

data tabungan akun santri, termasuk pengaturan tata cara dan ketentuan 

tabungan yang diberlakukan kepada santri. Melalui menu ini, admin dapat 

menentukan nominal tabungan, periode penarikan, serta status kewajiban 

tabungan bagi setiap santri atau kelompok santri tertentu. 

Alur Kerjanya klik menu “Tabungan Santri” untuk membuka halaman utama 

pengelolaan tabungan santri. Pada halaman utama akan ditampilkan daftar 

akun santri, pilihan cara penampilan data, dan sebuah tombol opsi menu di 

sisi kanan atas yang berisi berbagai fungsi tambahan, termasuk menu 

“Pengaturan Tabungan”. 
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Fungsi dan cara kerjanya sama dengan menu Tabungan di halaman Akun 

Ultron. 

8. Pengeluaran Uangku 

Pengeluaran Uangku adalah proses pencatatan dan pengelolaan pengeluaran 

saldo kas Uangku Admin, yang digunakan untuk berbagai keperluan seperti 

administrasi, pembelanjaan barang, kegiatan operasional, dan kebutuhan 

lainnya. Klik menu “Pengeluaran Uangku” untuk membuka halaman utama 

kelola pengeluaran saldo kas. 

 
Pada halaman utama menampilkan daftar transaksi pengeluaran yang dapat 

difilter berdasarkan tanggal transaksi, sumber, dan user penanggung jawab. 

Dikelola oleh admin/operator sesuai dengan hak aksesnya. 

a. Input Pengeluaran Baru 

Untuk menambahkan data pengeluaran baru klik “Buat Pengeluaran” 

pada tombol “Opsi” yang berada di sisi kanan atas tabel daftar 

pengeluaran. 
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Isi data yang diperlukan secara lengkap pada form input yang muncul. 

Klik tombol “Submit” untuk memproses dan menyimpan data 

pengeluaran. Jika pilihan metode pengeluaran diatur sebagai Transfer, 

maka sistem akan mentransfer otomatis dana ke rekening akun penerima 

dan menambahkannya sebagai saldo kartu. 

b. Lihat Detail Pengeluaran 

Untuk melihat detail dari transaksi pengeluaran tertentu klik ikon mata 

(biru) pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin dilihat. 

 

c. Hapus Data Pengeluaran 

Untuk menghapus data pengeluaran klik ikon trash (merah) pada tombol 

“Opsi” di baris data yang ingin dihapus kemudian konfirmasikan tindakan. 

 
Lakukan penghapusan hanya jika data memang tidak sah atau terjadi 

duplikasi sesuai prosedur administrasi yang berlaku. 

d. Cetak Struk Pengeluaran 

Fitur ini digunakan untuk mencetak ulang struk transaksi pengeluaran. 

Klik “Cetak Ulang” pada tombol “Opsi” di baris data pengeluaran yang 
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ingin dicetak. Sistem akan menampilkan preview struk pengeluaran yang 

siap untuk dicetak. Contoh hasil preview cetak struk pengeluaran 

ditunjukkan seperti pada gambar berikut 

 

9. Pinjaman Uangku 

Pinjaman uangku adalah fitur yang berfungsi untuk mengelola dana kas 

uangku yang dipinjam oleh nasabah.  

 
Halaman ini menampilkan daftar data pinjaman berdasarkan filter tanggal. 

Sumber, dan level pinjaman. Untuk membuat pinjaman baru, klik “Pinjaman 

Baru” pada tombol “Opsi” yang berada di bagian kanan atas halaman. Sistem 

akan menampilkan form input seperti gambar berikut. 

 
Pilih user yang akan mengajukan pinjaman kemudian klik “Proses”. Setelah 

itu sistem akan membawa ke halaman data pinjaman. 
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Pada halaman ini terdapat 3 menu, yaitu sebagai berikut. 

a. Pinjaman 

Klik “Pinjaman Baru” untuk mengajukan pinjaman. 

 
Isi data pinjaman, kemudian klik “Submit”. Setelah berhasil, pinjaman 

akan masuk ke daftar pinjaman. 

 
Untuk menghapus/membatalkan pinjaman, klik ikon hapus pada baris 

data yang ingin dihapus kemudian konfirmasikan tindakan. 

 
Jika masih ada pinjaman yang belum dibayar, nasabah tidak dapat 

meminjam lagi. 

 

b. Pembayaran 

Untuk membayar pinjaman, klik menu “Pembayaran” kemudian klik 

tombol “Bayar”. 
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Klik “Submit” untuk membayar pinjaman. 

c. Riwayat 

Menampilkan riwayat pinjaman dengan menggunakan filter tanggal. 

 

d. Kembali 

Klik “Kembali” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas untuk 

kembali ke halaman utama Pinjaman Uangku. 

e. Pengaturan Pinjaman 

Klik “Pengaturan Pinjaman” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan 

atas halaman. Tuliskan peraturan pinjaman yang berlaku kemudian klik 

“Submit”. 

 

10. History Transaksi 

History Transaksi adalah catatan log seluruh aktivitas transaksi Uangku yang 

dilakukan oleh akun santri dan member. Fitur ini digunakan sebagai bahan 

pelaporan dan kontrol transaksi oleh admin maupun wali santri. Klik menu 

“History Transaksi” untuk membuka halaman history transaksi akun santri 

atau member. 

a. Admin, masukkan nomor rekening akun atau scan kartu untuk 

menampilkan data history transaksi. 

b. Santri, Wali Santri, atau Member, klik menu “History Transaksi” untuk 

langsung menuju halaman history akun masing-masing. Khusus wali 

santri yang memiliki lebih dari satu anak, pilih akun anak yang ingin 

ditampilkan history transaksinya. 
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Daftar history transaksi akan ditampilkan dalam bentuk tabel daftar transaksi. 

 
Untuk melihat detail suatu transaksi, klik kolom tanggal pada baris data yang 

diinginkan. Informasi detail transaksi akan muncul di bawah daftar, seperti 

contoh pada gambar berikut. 

 
Jika terdapat transaksi dengan status Pending, klik tombol “Transaksi 

Pending” yang berada di sisi kanan atas tabel untuk menampilkan daftar 

transaksi yang tertunda. 

 
Untuk melihat detail transaksi pending, klik ikon Mata (biru) pada baris data 

yang diinginkan. Detail transaksi akan ditampilkan di layar. 
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11. Developer Tab 

Developer Tab adalah halaman data yang berisikan transaksi developer 

 

a. Tambah Transaksi Baru 

 
Klik “Transaksi Baru” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman. 
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Lengkapi data kemudian klik “Submit”. 

b. Edit Data Transaksi 

 
Klik “Edit” pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin diubah. 

 
Lakukan perubahan, kemudian klik “Update”. 

c. Detail Data Transaksi 

Klik “Detail” pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin dilihat. 
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d. Hapus Data Transaksi 

Klik “Hapus” pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin dihapus 

kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

e. Cetak Daftar Transaksi 

Klik “Cetak Daftar” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman. Sistem akan menampilkan preview seperti gambar berikut 

kemudian klik “Cetak”. 

 

J. SPP 

Fitur SPP dalam aplikasi ini berfungsi sebagai sarana untuk mengelola data 

pembayaran SPP santri di pondok pesantren. Menu-menu yang tersedia dalam 

fitur SPP antara lain sebagai berikut. 

1. Data SPP 

Data SPP adalah kumpulan catatan mengenai jumlah beban dan pembayaran 

SPP masing-masing santri per tahun pelajaran. Pada halaman ini, sistem 

menampilkan daftar santri beserta informasi status pembayaran total dan 
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jumlah yang telah dibayarkan. Klik menu “Data SPP” untuk membuka 

halaman utama daftar SPP santri. 

 
Data yang ditampilkan dapat difilter berdasarkan tahun pelajaran, arah 

beban SPP, dan status pembayaran. Nama-nama santri yang muncul di daftar 

ini adalah santri yang telah dibuatkan tagihan SPP. Pembuatan tagihan SPP 

dilakukan secara manual oleh admin, per kelompok klasifikasi santri. Proses 

ini wajib dilakukan setiap awal tahun pelajaran untuk menerapkan data 

tagihan SPP masing-masing santri. Di dalam halaman “Data SPP”, terdapat 

beberapa tombol dan fungsi utama yaitu sebagai berikut. 

a. Buat Tagihan Satu 

Untuk membuat tagihan SPP satu santri, klik “Buat Tagihan Satu” pada 

tombol “Opsi” yang terdapat di sisi kanan atas halaman utama Data SPP. 

 
Sistem akan membuka form input pembuatan tagihan SPP. 

 
Pilih data santri lalu klik “Buat Tagihan”. Hati-hati dengan tindakan buat 

tagihan ini. pastikan santri yang akan dibuat kan tagihan disini benar-

benar belum ada di daftar. 

b. Buat Tagihan Kolektif 

Untuk membuat tagihan SPP secara kolektif, klik “Buat Tagihan Kolektif” 

pada tombol “Opsi” yang ada di sisi kanan atas halaman utama Data SPP. 
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Pilih tahun tagihan SPP, klasifikasi, kelas diniyah yang akan dikenai 

tagihan SPP, dan periode bayarnya. Klik “Submit” untuk memulai proses 

pembuatan tagihan. Proses pembuatan tagihan dapat memakan waktu 

beberapa saat tergantung jumlah santri dalam kelompok yang dipilih. 

Jangan melakukan tindakan lain selama proses berjalan hingga sistem 

menampilkan notifikasi bahwa proses telah selesai. Setelah selesai, data 

tagihan santri akan otomatis muncul di daftar Data SPP. 

c. Buat Tagihan Lain 

Untuk membuat tagiha lainnya, klik “Buat Tagihan Lain” pada tombol 

“Opsi” yang ada di sisi kanan atas halaman utama Data SPP. 

 
Untuk membuatkan tagihan SPP tambahan, pilih data satu santri atau 

sekelompok filter langsung satu kelas, lalu klik “Tambah Tagihan”. Proses 

penambahan tagihan ini tidak akan merubah kondisi tagihan yang sudah 

dibuat melalui grade. 

d. Pengecualian SPP 

Untuk membuat pengecualian tagihan SPP santri, klik “Pengecualian SPP” 

pada tombol “Opsi” yang ada di sisi kanan atas halaman utama Data SPP. 
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Untuk menambahkan data pengecualian tagihan SPP, klik “Tambah 

Pengecualian” pada tombol “Opsi” di bagian kanan atas halaman. 

 
Pilih santri yang akan dikecualikan, masukkan keterangan kemudian klik 

“Masukkan”. Setelah berhasil, data pengecualian akan muncul di tabel 

data. Untuk menghapus data, klik “Hapus” pada baris data yang ingin 

dihapus kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

e. Kirim Pop Up Tagihan 

Untuk mengirimkan pop up tagihan ke wali santri, klik “Kirim Pop Up 

Tagihan” pada tombol “Opsi” yang ada di sisi kanan atas halaman utama 

Data SPP. Kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

f. Detail Tagihan SPP Santri 

Untuk melihat detail tagihan SPP masing-masing santri, tersedia dua cara 

yaitu klik “Detail Tagihan” (biru) pada tombol “Opsi” di baris data santri 

atau klik langsung nama santri di tabel. 
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Halaman detail tagihan menampilkan uraian lengkap setiap item beban 

tagihan beserta status total pembayaran di bagian bawah halaman. Admin 

atau operator yang memiliki izin akses dapat melakukan beberapa 

tindakan berikut. 

1) Melihat Detail Item Tagihan 

Klik ikon mata (warna biru) pada tombol “Opsi” di baris item tagihan. 

 
Sistem akan menampilkan detail data item dalam bentuk pop up 

informasi. 

 

2) Memproses Pembayaran per Item Tagihan 

Klik ikon “Bayarkan Tagihan” pada item tagihan yang belum dibayar. 

Sistem akan menampilkan form pembayaran. 
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Centang Bayar dengan kartu jika pembayaran diambil dari saldo kartu 

santri. Centang Cetak struk jika ingin mencetak bukti pembayaran. 

Klik “Bayar” untuk memproses transaksi. Setelah pembayaran 

berhasil, status item akan berubah menjadi Lunas. 

3) Membatalkan Pembayaran Item Tagihan 

Klik ikon X (warna kuning) pada item tagihan yang sudah dibayar.  

  
Sistem akan menampilkan pesan konfirmasi. 

 
Klik “Ya, Batalkan” untuk melanjutkan proses pembatalan, atau “Batal” 

untuk membatalkan tindakan. 

4) Menghapus Item Tagihan 

Penghapusan item tagihan dapat dilakukan untuk memberikan 

keringanan khusus kepada santri. Menghapus tagihan hanya bisa 

dilakukan pada tagihan yang belum dibayarkan. Klik ikon trash 

(warna merah) pada tombol “Opsi” di item yang akan dihapus. 

Konfirmasikan tindakan saat pesan konfirmasi muncul. 
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5) Mencetak Struk 

Struk SPP dapat dicetak sebagai informasi fisik untuk wali santri. 

Format surat bersifat default otomatis. Klik “Cetak Struk” pada tombol 

“Opsi” di sisi kanan atas tabel untuk mencetaknya. Sistem akan 

menampilkan preview struk yang akan dicetak. 

 

6) Buat Surat Tagihan 

Klik “Buat Tagihan” yang ada di sisi kanan atas halaman detail tagihan. 

 
Atur tanggal surat kemudian klik “Submit”. Sistem akan menampilkan 

preview  surat tagihan seperti gambar berikut. 
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Klik “Kembali” untuk menutup halaman detail dan kembali ke daftar 

utama Data SPP. 

2. Bayar SPP 

Menu “Bayar SPP” adalah fitur yang digunakan untuk memproses 

pembayaran SPP santri. Klik menu “Bayar SPP” untuk membuka halaman 

kelola pembayaran SPP santri. Tampilan halamannya dapat dilihat pada 

contoh gambar berikut. 

 
Pilih tahun pembayaran SPP. Secara default, sistem akan otomatis memilih 

tahun pelajaran aktif saat ini. Masukkan NIS santri, lakukan pemindaian kartu 

santri, atau cari nama santri melalui daftar pencarian yang tersedia di 

halaman untuk menampilkan datanya. Jika data tagihan belum dibuat, maka 

akan ditampilkan halaman seperti contoh berikut. 

 
Jika data tagihan sudah dibuat, maka tampilan datanya akan seperti contoh 

gambar berikut. 
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Data yang ditampilkan dalam daftar tagihan hanya mencakup tagihan yang 

belum dibayar. Daftar tagihan dapat difilter berdasarkan periode tagihan dan 

arah tagihan. Centang item-item tagihan yang akan dibayarkan. Tentukan 

tanggal pembayaran. Secara default, tanggal akan terisi otomatis dengan 

tanggal hari ini. Centang “Bayar” dengan kartu santri jika beban tagihan akan 

dipotong dari saldo kartu santri. Centang “Cetak Struk” jika ingin mencetak 

bukti pembayaran. Klik “Submit” untuk memproses pembayaran. Contoh 

struk pembayarannya: 

 
Untuk melihat rekap data pembayaran santri yang dipilih, klik tombol “Data 

Pembayaran” pada halaman data. Informasi detail pembayaran santri akan 

ditampilkan seperti contoh gambar berikut. 



131 

 

 
Keterangan lebih lanjut mengenai hal ini dapat dilihat pada bagian Data SPP, 

poin Detail Tagihan SPP Santri. 

3. SPP Keluar 

Menu/fitur “SPP Keluar” digunakan untuk mengelola data pengeluaran uang 

pembayaran SPP oleh admin. Tampilan halaman utama Pengeluaran SPP 

dapat dilihat pada gambar di bawah ini. 

 
Data yang ditampilkan pada daftar dapat difilter berdasarkan tahun, sumber 

pembayaran, dan jenis transaksi pembayaran. Admin/operator yang 

memiliki akses ke halaman ini dapat melakukan beberapa pekerjaan, antara 

lain sebagai berikut. 

a. Input Data Pengeluaran Baru 

Untuk membuat data pengeluaran baru, klik “Buat Pengeluaran” pada 

tombol “Opsi” yang ada di sisi kanan atas halaman untuk membuka 

formulir pengeluaran SPP. 
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Pada formulir yang ditampilkan, lakukan langkah-langkah berikut. 

1) Pilih sumber dana yang akan digunakan; 

2) Pilih grup pengeluaran; 

3) Tentukan tahun anggaran; 

4) Tentukan tanggal pengeluaran (default terisi tanggal hari ini); 

5) Pilih metode pembayaran. 

Jika memilih metode transfer, pilih akun penerima (hanya dapat transfer 

ke akun rekening “Uangku” yang terdaftar di aplikasi). 

6) Ketikkan nama dan alamat tujuan pengeluaran; 

7) Masukkan nominal pengeluaran; 

8) Ketikkan uraian singkat pengeluaran; 

9) Centang “Cetak Struk” jika ingin mencetak struk; 

10) Klik “Submit” untuk memproses pembuatan data pengeluaran.  

b. Detail Data Pengeluaran 

Untuk melihat data pengeluaran, klik “Detail” (warna biru) pada tombol 

“Opsi” di daftar data. Informasi detail data pengeluaran akan ditampilkan 

seperti pada contoh gambar berikut. 

 

c. Hapus Data Pengeluaran 

Untuk menghapus satu data pengeluaran SPP, klik ikon trash (warna 

merah) pada tombol “Opsi” di daftar data. Konfirmasikan pertanyaan 

yang muncul. 
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4. SPP Masuk 

Digunakan untuk mengelola data pengeluaran uang pembayaran SPP oleh 

admin. Tampilan halaman utama Pemasukan SPP dapat dilihat pada gambar 

di bawah ini. 

 
Data yang ditampilkan pada daftar dapat difilter berdasarkan tahun dan jenis 

transaksi pembayaran. Admin/operator yang memiliki akses ke halaman ini 

dapat melakukan beberapa pekerjaan, antara lain sebagai berikut. 

a. Input Pemasukan Baru 

Untuk menambahkan data pemasukan SPP baru, klik “Tambah 

Pemasukan” pada tombol “Opsi” di bagian kanan atas halaman utama 

pemasukan SPP. 

 
Isi formulir input kemudian klik “Submit” untuk menambahkannya ke 

daftar. 

b. Detail Data Pemasukan 

Untuk melihat data pemasukan, klik “Detail” (warna biru) pada tombol 

“Opsi” di daftar data. Informasi detail data pemasukan akan ditampilkan 

seperti pada contoh gambar berikut. 
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c. Hapus Data Pemasukan 

Untuk menghapus satu data pemasukan SPP, klik ikon trash (warna 

merah) pada tombol “Opsi” di daftar data. Konfirmasikan pertanyaan 

yang muncul. 

 
 

5. Setting SPP 

Setting SPP merupakan tempat untuk mengelola seluruh pengaturan terkait 

pembayaran SPP santri melalui aplikasi ini. Data yang diatur pada halaman 

ini akan digunakan sebagai item grade (pengelompokan tingkatan beban 

pembayaran) SPP santri. Perumusan grade SPP harus dilakukan dengan 

cermat agar dapat diterapkan secara fleksibel pada setiap kelompok santri 

sesuai pengelompokan pembayaran SPP mereka. Cara kerja di halaman 

Pengaturan SPP adalah sebagai berikut. 

Klik menu “Setting SPP” untuk masuk ke halaman utama pengaturan. 

Tampilan halamannya dapat dilihat pada contoh gambar di bawah ini. 

 
Daftar data yang ditampilkan dapat difilter berdasarkan tahun pelajaran, trx 

SPP, dan arah beban SPP. Arah beban dalam aplikasi ini merupakan istilah 

untuk menyebut kelompok santri yang dikenai beban pembayaran SPP 

tertentu. 
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a. Input Pengaturan SPP Baru 

Untuk membuat atau menambahkan data pengaturan SPP baru, ikuti 

langkah-langkah berikut. 

1) Klik “Tambah Pengaturan” pada tombol “Opsi” untuk membuka form 

pembuatan pengaturan SPP baru. 

 
2) Tentukan tahun pelajaran, bulan awal tahun pelajaran. 

3) Pilih grup pembayaran dari daftar pilihan yang tersedia. Pengaturan 

grup pembayaran SPP dapat dilakukan pada halaman Master Data → 

Ref Option → Data Option. 

4) Pilih arah beban pembayaran SPP. Pengaturan arah beban 

pembayaran SPP juga terdapat pada halaman Master Data → Ref 

Option → Data Option. 

5) Masukkan nama pengaturan SPP. 

6) Tambahkan deskripsi singkat pengaturan beban SPP (opsional). 

7) Masukkan nominal beban SPP (dalam rupiah). 

8) Pilih periode pembayaran beban. 

9) Pilih mode pembayaran, apakah dapat dicicil atau tidak. 

10) Pilih status pengaturan: Aktif  (pengaturan digunakan) atau Tidak 

aktif (pengaturan tidak digunakan). 

11) Klik “Submit” untuk menyimpan dan menambahkan pengaturan ke 

dalam daftar. 

b. Edit Data Pengaturan 

Untuk mengubah data pengaturan SPP yang sudah ada, lakukan langkah-

langkah berikut. 

1) Klik “Edit” pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin diubah. Form 

edit pengaturan akan terbuka. 
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2) Ubah data sesuai kebutuhan. 

3) Klik “Update” untuk menyimpan perubahan. 

c. Detail Data Pengaturan SPP 

Untuk melihat detail suatu pengaturan SPP lakukan langkah-langkah 

berikut. 

1) Klik “Detail” pada tombol “Opsi” di baris daftar yang ingin dilihat. 

2) Informasi detail pengaturan akan ditampilkan pada halaman baru. 

 
3) Klik “Rincian” untuk menampilkan detail item rincian nominal 

pembayarannya. 

 
Untuk mengelola data rincian caranya sebagai berikut. 

a) Menghapus Item Rincian 

Klik ikon tempat sampah (warna merah) pada baris rincian yang 

ingin dihapus. Konfirmasikan tindakan penghapusan ketika 

muncul pertanyaan konfirmasi. 

 

b) Menambah Item Rincian Baru 

Klik “Tambah Rincian” untuk membuka form input rincian baru.  
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Masukkan nama/deskripsi rincian dan nominal rincian (dalam 

rupiah). Nominal rincian tidak boleh melebihi sisa biaya 

pengaturan SPP yang telah ditentukan. Jika nominal melebihi batas, 

sistem akan menampilkan pesan kesalahan (error). Klik “Submit” 

untuk menyimpan data rincian baru. Daftar rincian bersifat 

opsional, namun disarankan untuk tetap digunakan sebagai 

pelengkap informasi laporan tagihan beban SPP santri.  

d. Duplikat Pengaturan 

Klik “Duplikat Pengaturan” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan 

atas halaman utama Data SPP. 

 
Pilih dan isi data yang ada di form kemudian klik “Submit”. 

6. Grade SPP 

Grade SPP adalah istilah yang digunakan untuk menyebut pengelompokan 

tingkatan beban tagihan SPP santri. Setiap santri dapat memiliki grade SPP 

yang berbeda-beda, tergantung pada kebijakan pondok pesantren. Perbedaan 

grade biasanya didasarkan pada tahun angkatan santri dan kelompok 

pembelajaran atau jenjang pendidikan. Pertimbangan khusus, seperti 

pemberian keringanan SPP, beasiswa, atau perbedaan biaya hidup (misalnya 

santri yang memasak sendiri dan santri yang makan di ndalem). Klik menu 

“Grade SPP” untuk membuka halaman pengaturan Grade SPP santri. 
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Daftar grade yang ditampilkan dapat difilter berdasarkan tahun pelajaran. 

Grade SPP yang sudah digunakan tidak dapat dihapus. Sistem akan 

menonaktifkan ikon hapus (trash) pada baris data grade tersebut. Namun, 

data grade masih dapat diedit. 

a. Input Data Grade SPP Baru 

Untuk menambahkan grade baru, klik tombol “Tambah Grade” pada 

tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas halaman utama Grade SPP. 

 
Masukkan nama grade dan keterangan singkat (deskripsi). Pilih (dengan 

mencentang) item beban SPP yang ingin dimasukkan ke dalam grade 

tersebut. Tentukan status grade: Aktif (grade dapat diterapkan sebagai 

tagihan SPP ke santri) atau Tidak Aktif (grade tidak dapat digunakan 

untuk penagihan). Klik “Submit” untuk menyimpan grade baru. 

b. Edit Data Grade SPP 

Untuk mengedit data grade yang sudah ada klik “Edit Data” pada tombol 

“Opsi” di baris data grade yang ingin diubah. 
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Ubah data sesuai kebutuhan dan klik “Update” untuk menyimpan 

perubahan. 

c. Detail Data Grade SPP 

Untuk melihat detai data, klik “Detail Data” pada tombol “Opsi” di baris 

data yang diinginkan. 

 

d. Hapus Data Grade SPP 

Untuk menghapus grade SPP yang belum digunakan klik “Hapus” pada 

tombol “Opsi” di baris data grade yang ingin dihapus. 

 
Konfirmasikan tindakan penghapusan ketika sistem menampilkan 

pertanyaan konfirmasi. 

e. Kelola Santri dalam Grade 

Untuk mengelola data santri yang termasuk dalam suatu grade SPP, klik 

“Kelola Data” pada tombol “Opsi” di baris grade yang ingin dikelola. 

Sistem akan menampilkan tabel berisi daftar santri yang termasuk dalam 

grade tersebut. 
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1) Tambah Santri ke Grade 

Klik “Tambah Peserta” untuk membuka form input santri baru. 

 
Cari atau pilih nama santri dari daftar combo box yang tersedia (bisa 

diketik sebagian huruf untuk memfilter nama). Klik “Masukkan” untuk 

menambahkan santri ke grade. Jika santri sudah ada dalam grade yang 

sama, sistem akan menampilkan pesan peringatan bahwa santri 

tersebut sudah terdaftar. 

2) Hapus Santri dari Grade 

Klik ikon trash (warna merah) pada baris data santri yang ingin 

dihapus kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

3) Cetak Daftar Santri 

Klik “Cetak Daftar” untuk mencetak daftar santri di grade tersebut. 

Sistem akan menampilkan preview kemudian klik “Cetak” setelah 

memastikan perangkat tersambung dengan mesin cetak. 
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f. Duplikat Grade SPP 

Klik “Duplikat Grade” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman utama Data SPP. 

 
Pilih dan isi data yang ada di form kemudian klik “Submit”. 

K. Akademik 

Menu “Akademik” digunakan untuk mengelola berbagai catatan akademik santri, 

seperti data kesehatan, pelanggaran, perizinan, dan data akademik lainnya. Pada 

menu ini juga tersedia fitur untuk mencetak rapor digital pondok. Menu 

“Akademik” secara lengkap meliputi beberapa sub-menu berikut. 

1. Pelanggaran 

Menu “Pelanggaran” digunakan untuk mengelola data pelanggaran santri. 

Tampilan halaman utamanya dapat dilihat pada gambar di bawah ini. 
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Data pada daftar dapat difilter berdasarkan tanggal dan nama santri. 

Admin/operator yang memiliki akses ke halaman ini dapat melakukan 

beberapa tindakan, yaitu: 

a. Input Data Pelanggaran Baru 

Untuk menambahkan data pelanggaran baru, ikuti langkah-langkah 

berikut. 

1) Klik tombol “Tambah Data Pelanggaran” pada tombol “Opsi” di sisi 

kanan atas halaman untuk membuka formulir input. 

 
2) Pilih nama santri dari daftar yang tersedia. 

3) Lengkapi seluruh isian formulir dengan data yang benar dan sesuai. 

4) Klik “Submit” untuk memasukkan data ke daftar. 

5) Konfirmasikan pertanyaan yang muncul untuk melanjutkan proses. 

 

b. Edit Data Pelanggaran 

Untuk melakukan pengeditan data pelanggaran, ikuti langkah berikut. 

1) Klik “Edit” pada tombol “Opsi” di baris data pelanggaran yang akan 

diubah untuk membuka formulir edit. 
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2) Lakukan perubahan pada data yang diperlukan. 

3) Klik “Update” untuk menyimpan perubahan. 

4) Konfirmasikan pertanyaan yang muncul untuk melanjutkan proses. 

 

c. Lihat Detail Data Pelanggaran 

Untuk melihat detail lengkap satu data pelanggaran santri, klik “Detail” 

pada tombol “Opsi” di baris data yang tersedia. Informasi detail akan 

ditampilkan seperti pada contoh gambar di bawah ini. 

 

d. Hapus Data Pelanggaran 

Untuk menghapus data pelanggaran dari daftar, klik “Hapus” pada tombol 

“Opsi” di baris data yang akan dihapus. Konfirmasikan pertanyaan yang 

muncul untuk melanjutkan proses penghapusan. 

 

2. Perijinan 

Menu “Perijinan” digunakan untuk mengelola data perijinan santri. Tampilan 

halaman utamanya dapat dilihat pada gambar di bawah ini. 
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Data yang ditampilkan dapat difilter berdasarkan tanggal dan nama santri. 

Admin/operator yang memiliki izin akses ke halaman ini dapat melakukan 

beberapa tindakan sebagai berikut. 

a. Input Data Perijinan Baru 

Untuk menambahkan data perijinan baru, ikuti langkah-langkah berikut. 

1) Klik tombol “Tambah Data Perijinan” pada tombol “Opsi” di sisi 

kanan atas halaman untuk membuka formulir input. 

 
2) Pilih nama santri dari daftar yang tersedia. 

3) Lengkapi seluruh isian formulir dengan benar dan sesuai. 

4) Klik “Submit” untuk memasukkan data ke daftar. 

5) Konfirmasikan pertanyaan yang muncul untuk melanjutkan proses. 

 

b. Edit Data Perijinan 

Untuk mengedit data perijinan, lakukan langkah-langkah berikut. 

1) Klik “Edit” pada tombol “Opsi” baris data yang akan diedit untuk 

membuka formulir edit. 
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2) Lakukan perubahan pada data yang diperlukan. 

3) Klik “Update” untuk menyimpan perubahan. 

4) Konfirmasikan pertanyaan yang muncul untuk melanjutkan proses. 

 

c. Lihat Detail Data Perijinan 

Untuk melihat rincian lengkap satu data perijinan santri, klik “Detail” 

pada tombol “Opsi” di baris data yang tersedia. Informasi detail akan 

ditampilkan seperti pada contoh gambar di bawah ini. 

 

d. Hapus Data Perijinan 

Untuk menghapus data perijinan dari daftar, klik “Hapus” pada tombol 

“Opsi” di baris data yang akan dihapus. Konfirmasikan pertanyaan yang 

muncul untuk melanjutkan proses penghapusan. 

 

e. Cetak Surat Izin 

Klik “Cetak Surat” pada tombol “Opsi” di baris data yang tersedia. Sistem 

akan menampilkan preview kemudian klik “Cetak”. 
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3. Kesehatan 

Menu “Kesehatan” digunakan untuk mengelola data kesehatan santri. 

Tampilan halaman utamanya dapat dilihat pada gambar di bawah ini. 

 
Data yang ditampilkan dapat difilter berdasarkan tanggal, klasifikasi, dan 

nama santri. Admin/operator yang memiliki izin akses ke halaman ini dapat 

melakukan beberapa tindakan sebagai berikut. 

a. Input Data Kesehatan Baru 

Untuk menambahkan data kesehatan baru, ikuti langkah-langkah berikut. 

1) Klik tombol “Tambah Data Kesehatan” di sisi kanan atas halaman 

untuk membuka formulir input data kesehatan. 
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2) Pilih nama santri dari daftar yang tersedia. 

3) Lengkapi semua isian formulir dengan benar dan sesuai. 

4) Klik “Submit” untuk memasukkan data ke dalam daftar. 

5) Konfirmasikan pertanyaan yang muncul untuk melanjutkan proses. 

 

b. Edit Data Kesehatan 

Untuk mengedit data kesehatan, ikuti langkah-langkah berikut. 

1) Klik “Edit” pada tombol “Opsi” di baris data yang akan diedit untuk 

membuka formulir edit data. 

 
2) Lakukan perubahan pada data yang diperlukan. 

3) Klik “Update” untuk menyimpan perubahan. 

4) Konfirmasikan pertanyaan yang muncul untuk melanjutkan proses. 

 

c. Lihat Detail Data Kesehatan 
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Untuk melihat rincian detail satu data kesehatan santri, klik “Detail”  pada 

tombol “Opsi” di baris data yang tersedia. Informasi detail akan 

ditampilkan seperti pada contoh gambar di bawah ini. 

 

d. Hapus Data Kesehatan 

Untuk menghapus data kesehatan dari daftar, klik “Hapus” pada tombol 

“Opsi” di baris data yang akan dihapus. Konfirmasikan pertanyaan yang 

muncul untuk melanjutkan proses penghapusan. 

 

4. Prestasi 

Menu “Prestasi” digunakan untuk mengelola data catatan prestasi santri. 

Tampilan halaman utamanya dapat dilihat pada gambar di bawah ini. 

 
Data yang ditampilkan dapat difilter berdasarkan tanggal, klasifikasi, dan 

nama santri. Admin/operator yang memiliki izin akses ke halaman ini dapat 

melakukan beberapa tindakan sebagai berikut. 

a. Input Data Prestasi Baru 

Untuk menambahkan data prestasi baru, ikuti langkah-langkah berikut. 

1) Klik tombol “Tambah Data Prestasi” pada tombol “Opsi” di sisi 

kanan atas halaman untuk membuka formulir input data prestasi 

baru. 
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2) Pilih nama santri dari daftar yang tersedia. 

3) Lengkapi seluruh isian formulir dengan benar dan sesuai. 

4) Klik “Submit” untuk menambahkan data ke daftar. 

5) Konfirmasikan pertanyaan yang muncul untuk melanjutkan proses. 

 

b. Edit Data Prestasi 

Untuk mengedit data prestasi, lakukan langkah-langkah berikut. 

1) Klik “Edit” pada tombol “Opsi” di baris data prestasi yang akan 

diedit untuk membuka formulir edit. 

 
2) Lakukan perubahan pada data yang diperlukan. 

3) Klik “Update” untuk menyimpan perubahan. 

4) Konfirmasikan pertanyaan yang muncul untuk melanjutkan proses. 

 

c. Lihat Detail Data Prestasi 



150 

 

Untuk melihat rincian detail satu data prestasi santri, klik “Detail” pada 

tombol “Opsi” di baris data yang tersedia. Informasi detail akan 

ditampilkan seperti pada contoh gambar di bawah ini. 

 

d. Hapus Data Prestasi 

Untuk menghapus data prestasi, klik “Hapus” pada tombol “Opsi” di baris 

data yang akan dihapus. Konfirmasikan pertanyaan yang muncul untuk 

melanjutkan proses penghapusan. 

 

5. Raport Diniyah 

Raport Diniyah adalah fitur untuk mencetak raport kelas diniyah santri. Fitur 

ini terhubung dengan pengelolaan nilai di menu “Kelas Diniyah”, sub “Kelola 

Wali Kelas”. Tampilan halaman utama kelola Raport Diniyah dapat dilihat 

pada contoh gambar di bawah ini. 

 
Admin/operator yang memiliki izin akses ke halaman ini dapat melakukan 

berbagai pekerjaan melalui menu-menu berikut. 

a. Raport Setting 

Klik menu “Raport Setting” untuk membuka halaman pengaturan raport. 

Tampilan halaman dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Sesuaikan parameter-parameter yang diperlukan, kemudian klik “Simpan” 

untuk menyimpan perubahan. Klik “Kembali” untuk kembali ke halaman 

utama Raport Diniyah. 

b. Cetak Raport 

Klik menu “Cetak Raport” untuk membuka halaman cetak raport diniyah. 

Tampilan contoh halaman ditunjukkan pada gambar berikut. 

 
Ikuti langkah-langkah berikut untuk mencetak raport. 

1) Pilih wali kelas. 

2) Pilih santri yang akan dicetak raportnya. 

3) Pilih jenis data raport yang akan dicetak. Pilihan meliputi cover 

raport, biodata santri, nilai raport, catatan pindah keluar, dan 

catatan pindah datang. 

 
4) Cetak cover, biodata, dan pindah datang. Setelah memilih jenis data, 

klik tombol “Cetak Data”. 

5) Cetak nilai raport, pilihan ini menampilkan pemilihan tahun, 

semester, dan jenis nilai. Klik “Cetak Data” untuk mencetak nilai 

raport santri. 

6) Cetak catatan pindah keluar, form akan menampilkan isian tanggal 

keluar dan alasan pindah. Klik “Cetak Data” untuk mencetak 

catatan pindah keluar. 

c. Cetak Serah Terima Raport 

Klik menu “Serah Terima” untuk membuka halaman cetak lembar serah 

terima raport. Tampilan halaman ditunjukkan pada gambar berikut. 
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Untuk mencetak, pilih wali kelas, tahun data, dan semester. 

 
Kemudian klik “Cetak Data”. 

d. Data Leger 

Klik menu “Leger” untuk membuka halaman data leger. Contoh tampilan 

halaman ditunjukkan pada gambar berikut. 

 
Pilih kriteria data, lalu klik “Tampilkan” untuk menampilkan leger. 

 

e. Kelola Nilai 

Klik menu “Kelola Nilai” untuk membuka halaman pengelolaan data nilai 

santri. Tampilan halaman dapat dilihat pada gambar berikut. 

 
Untuk mengelola daftar Nilai Santri silakan pilih Wali kelas dan tahun 

pelajaran yang sudah tersedia di daftar kemudian klik “Kelola Nilai”. 
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Penjelasan lebih detailnya fitur-fitur pada halaman ini, ada di bagian “Ref 

Diniyah”. 

f. Kelola Kelulusan Santri 

Klik menu “Kelola Lulusan” untuk membuka halaman pengelolaan data 

kelulusan santri. Tampilan halaman dapat dilihat pada gambar berikut. 

 
Ikuti langkah-langkah berikut. 

1) Pilih wali kelas dan tahun data untuk menampilkan daftar santri. 

 
2) Masukkan tanggal penetapan (default mengikuti log penetapan 

sebelumnya). 

3) Masukkan kode nomor penulisan ijazah (tanpa nomor urut dan 

tahun). Data otomatis terisi sesuai log pengisian sebelumnya. 

4) Pada daftar santri, klik ikon pensil untuk mengaktifkan kolom isian. 

5) Masukkan nomor peserta ujian. 

6) Pilih status kelulusan santri. 

7) Nomor ijazah akan terisi otomatis sesuai format kode. 

8) Jika santri tidak lulus, isi kolom kelas yang harus diulang. 

9) Klik ikon centang untuk menyimpan perubahan. 

10) Klik ikon X untuk membatalkan perubahan. 

11) Ulangi langkah untuk setiap santri sampai selesai. 

g. Cetak Ijazah 

Klik menu “Cetak Ijazah” untuk membuka halaman persiapan cetak ijazah. 

Tampilan contoh halaman tersedia pada gambar berikut. 
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Langkah-langkah pencetakan. 

1) Pilih tahun data, wali kelas, dan nama santri. 

 
2) Klik “Cetak Ijazah” untuk mencetak ijazah halaman depan. 

3) Klik “Cetak Nilai Ijazah” untuk mencetak halaman nilai (belakang). 

4) Klik “Cetak Keterangan Lulus” jika membutuhkan surat keterangan 

lulus. 

h. Cetak Raport/Ijazah Satu Kelas 

Klik menu “Cetak Satu Kelas” untuk mencetak raport atau ijazah seluruh 

santri dalam satu kelas sekaligus. Tampilan contoh halaman tersedia pada 

gambar berikut. 

 
Tentukan tahun dan semester, pilih kelas, pilih jenis cetak (Raport atau 

Ijazah). 

1) Cetak Raport 

 
Jika memilih Cetak Raport, tersedia tiga tombol cetak. 

 Cover Raport, untuk mencetak cover raport. 

 Biodata Raport, untuk mencetak biodata santri. 

 Nilai Raport, untuk mencetak nilai raport. 

2) Cetak Ijazah 

Pilihan cetak ijazah dari halaman ini hanya memungkinkan 

pencetakan ijazah halaman depan. 

 
Klik “Cetak Ijazah” untuk menghasilkan halaman depan ijazah. 
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L. Tahfidz 

Fitur Tahfidz digunakan untuk mengelola data hafalan santri serta mencatat 

perkembangan atau kemajuan hafalan mereka selama mengikuti program 

tahfidz. Catatan hafalan ini dapat diakses oleh wali santri melalui akun masing-

masing, sehingga wali dapat memantau perkembangan hafalan anak dari rumah. 

Menu ini sangat sederhana, tampilan halaman utamanya dapat dilihat pada 

contoh gambar di bawah ini. 

 
Admin/operator yang memiliki izin akses ke halaman ini dapat melakukan 

beberapa pekerjaan berikut. 

1. Tampilkan Data Tahfidz Santri 

Untuk menampilkan data tahfidz santri, pilih atau panggil nama santri dari 

daftar pilihan (combo box) yang tersedia. Contoh tampilan daftar tahfidz 

santri dapat dilihat pada gambar berikut. 

 

2. Tambah Tahfidz 

Untuk menambah catatan hafalan baru bagi santri yang dipilih, klik tab 

“Tambah Tahfidz”. 

 
Masukkan data sesuai kondisi sebenarnya dengan benar. Kemudian klik 

“Submit” untuk menyimpan data. Konfirmasikan tindakan.  
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Setelah disimpan, data baru akan langsung tampil pada daftar tahfidz. 

 

3. Cetak Buku Tahfidz 

Untuk mencetak buku tahfidz santri, klik tab “Buku Tahfidz” pada halaman. 

 
Di bagian kanan atas daftar buku tahfidz, klik tombol “Cetak Buku” untuk 

mencetak/print-out buku tahfidz santri. Contoh hasil print-out dapat dilihat 

pada gambar berikut. 

 

M. Gaji dan Absen 
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1. Absensi 

Absensi adalah halaman utuk mengelola absensi pengasuh/guru pengajar. 

Menampilkan daftar data absensi berdasarkan filter tahun, bulan, kelompok, 

dan user. 

 

a. Tambah Absensi 

Untuk menambahkan data absensi, klik “Tambah Absensi” pada tombol 

“Opsi” yang ada di bagian kanan atas halaman. 

 
Sesuaikan parameter-parameter yang tersedia, kemudian klik “Submit”. 

b. Hari Kerja 

Klik “Hari Kerja” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman untuk membuka halaman menu Hari Kerja. 

 

1) Tambah Data Hari Kerja 

Klik “Tambah Data” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman untuk menambahkan data hari kerja. 
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Isi dan sesuaikan parameter-parameter yang tersedia, kemudian klik 

“Submit”. 

2) Edit Data Hari Kerja 

Untuk mengubah data hari kerja yang sudah ada, klik “Edit” pada 

tombol “Opsi” di baris data yang ingin diubah. 

 
Ubah data, kemudian klik “Update”. 

3) Detail Data Hari Kerja 

Untuk melihat detail data hari kerja, klik “Detail” pada tombol “Opsi” 

di baris data yang ingin dilihat. 
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4) Hapus Data Hari Kerja 

Untuk menghapus data dari daftar, klik “Hapus” pada tombol “Opsi” di 

baris data yang ingin dihapus. 

 

c. Hari Khusus 

Klik “Hari Khusus” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman untuk membuka halaman menu Hari Khusus. 

 

1) Tambah Data Hari Khusus 

Klik “Tambah Data” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman untuk menambahkan data hari kerja. 

 
Isi dan sesuaikan parameter-parameter yang tersedia, kemudian klik 

“Submit”. 

2) Edit Data Hari Khusus 

Untuk mengubah data hari khusus yang sudah ada, klik “Edit” pada 

tombol “Opsi” di baris data yang ingin diubah. 
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Ubah data, kemudian klik “Update”. 

3) Detail Data Hari Khusus 

Untuk melihat detail data hari khusus, klik “Detail” pada tombol “Opsi” 

di baris data yang ingin dilihat. 

 

4) Hapus Data Hari Khusus 

Untuk menghapus data dari daftar, klik “Hapus” pada tombol “Opsi” di 

baris data yang ingin dihapus. 

 

5) Daftar Hari Khusus 

Klik “Daftar Hari Khusus” pada tombol “Opsi” di bagian kanan atas 

halaman. 

 

a) Tambah Daftar Hari Khusus 
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Klik “Tambah Data” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan 

atas halaman untuk menambahkan data hari kerja. 

 
Isi dan sesuaikan parameter-parameter yang tersedia, kemudian 

klik “Submit”. 

b) Edit Daftar Hari Khusus 

Untuk mengubah daftar hari khusus yang sudah ada, klik “Edit” 

pada tombol “Opsi” di baris data yang ingin diubah. 

 
Ubah data, kemudian klik “Update”. 

c) Detail Daftar Hari Khusus 

Untuk melihat detail daftar hari khusus, klik “Detail” pada tombol 

“Opsi” di baris data yang ingin dilihat. 

 

d) Hapus Daftar Hari Khusus 

Untuk menghapus daftar, klik “Hapus” pada tombol “Opsi” di baris 

data yang ingin dihapus. 
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d. Rekap Absensi 

Untuk merekap data absensi, klik “Rekap Absensi” pada tombol “Opsi” 

yang ada di bagian kanan atas halaman. Halaman akan menampilkan data 

berdasarkan beberapa filter seperti gambar berikut. 

 
Untuk mencetak data absensi, klik “Cetak Daftar” pada tombol “Opsi” yang 

ada di bagian kanan atas halaman. Sistem akan menampilkan preview 

seperti gambar berikut. 

 

e. Scanner Absensi 

Klik “Scanner Absensi” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman. 
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Pilih kelompok absensi, scan barcode user yang akan absen. Scan pertama 

absen masuk setelah tercatat masuk, kemudian scan absen pulang 

(minimal 10 menit sebelum jam kerja berakhir). Hasil tangkapan scanner 

barcode akan ditampilkan di bawah area sacnner. 

f. Absensi Mandiri 

Absensi mandiri dilakukan melalui akun user pengasuh/pengajar yang 

bersangkutan. Di halaman dashboard pada hari kerja, akan muncul 

tombol untuk absensi yang hanya bisa di klik pada jarak radius yang 

ditentukan. 

 Jika user belum melakukan absensi, tombol yang muncul adalah 

“Lapor Datang”. 

 Jika user sudah melakukan absensi hadir, tombol yang akan 

muncul adalah “Lapor Pulang”. 

 
Klik tombol “Lapor Datang” kemudian konfirmasikan tindakan. 

 
 

2. Gaji 

Gaji adalah halaman untuk mengelola gaji pengasuh/guru pengajar. 

Menampilkan daftar data absensi berdasarkan filter tahun, bulan, kelompok, 

dan user. 
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a. Item Gaji 

Klik “Item Gaji” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman utama Gaji. 

 

1) Tambah Data Item Gaji 

Klik “Tambah Data” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman untuk menambahkan data. 

 
Isi data kemudian klik “Submit”. 

2) Edit Data Item Gaji 

Untuk mengubah data yang sudah ada, klik “Edit” pada tombol “Opsi” 

di baris data yang ingin diubah. 
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Ubah data kemudian klik “Update”. 

3) Detail Data Item Gaji 

Untuk melihat detail data, klik “Detail” pada tombol “Opsi” di baris 

data yang ingin dilihat. 

 

4) Hapus Data Item Gaji 

Untuk menghapus data dari daftar, klik “Hapus” pada tombol “Opsi” di 

baris data yang ingin dihapus kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

5) Kembali 

Klik “Kembali” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman untuk kembali ke halaman utama Gaji. 

b. Pengaturan Gaji 

Klik “Pengaturan Gaji” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman utama Gaji. 
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1) Tambah Data Pengaturan Gaji 

Klik “Tambah Data” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman untuk menambahkan data. 

 
Isi data kemudian klik “Submit”. 

2) Edit Data Pengaturan Gaji 

Untuk mengubah data yang sudah ada, klik “Edit” pada tombol “Opsi” 

di baris data yang ingin diubah. 
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Ubah data kemudian klik “Update”. 

3) Detail Data Pengaturan Gaji 

Untuk melihat detail data, klik “Detail” pada tombol “Opsi” di baris 

data yang ingin dilihat. 

 

4) Hapus Data Pengaturan Gaji 
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Untuk menghapus data dari daftar, klik “Hapus” pada tombol “Opsi” di 

baris data yang ingin dihapus kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

5) Kembali 

Klik “Kembali” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman untuk kembali ke halaman utama Gaji. 

c. Penetapan Gaji 

Klik “Penetapan Gaji” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman utama Gaji. 

 

1) Tambah Data Penetapan Gaji 

Klik “Tambah Data” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman untuk menambahkan data. 

 
Isi data kemudian klik “Submit”. 

2) Edit Data Penetapan Gaji 

Untuk mengubah data yang sudah ada, klik “Edit” pada tombol “Opsi” 

di baris data yang ingin diubah. 
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Ubah data kemudian klik “Update”. 

3) Detail Data Penetapan Gaji 

Untuk melihat detail data, klik “Detail” pada tombol “Opsi” di baris 

data yang ingin dilihat. 

 

4) Hapus Data Pengaturan Gaji 

Untuk menghapus data dari daftar, klik “Hapus” pada tombol “Opsi” di 

baris data yang ingin dihapus kemudian konfirmasikan tindakan. 

 

5) Kembali 

Klik “Kembali” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman untuk kembali ke halaman utama Gaji 
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d. Generate Gaji 

Klik “Generate Gaji” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman utama Gaji. 

 
Isi parameter-parameter yang tersedia kemudian klik “Submit”. 

e. Approval Gaji 

Untuk menyetujui penetapan gaji, klik “Approval Gaji” pada tombol “Opsi” 

yang ada di bagian kanan atas halaman utama Gaji. 

 
Isi parameter-parameter yang tersedia kemudian klik “Submit”. 

f. Bayarkan Gaji 

klik “Bayarkan Gaji” pada tombol “Opsi” yang ada di bagian kanan atas 

halaman utama Gaji untuk membayarkan gaji. 
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Isi parameter-parameter yang tersedia dan ceklis “Cetak Daftar 

Pembayaran” (jika ingin cetak bukti) kemudian klik “Submit”.  

g. Cetak Struk Gaji 

Untuk mencetak struk gaji, klik “Cetak Struk Gaji” pada tombol “Opsi” 

yang ada di bagian kanan atas halaman utama Gaji. 

 
Isi parameter-parameter yang tersedia kemudian klik “Submit”. 

N. Laporan 

Menu “Laporan” digunakan untuk menampilkan rekap data transaksi Uangku 

dan transaksi pembayaran SPP santri. 

1. Rekap Uangku 

Rekap Uangku adalah halaman laporan rekapitulasi transaksi Uangku, yang 

menampilkan seluruh transaksi baik pemasukan maupun pengeluaran. 

Secara default, ketika menu “Rekap Uangku” dibuka, halaman pertama yang 

ditampilkan adalah Rekap Global, seperti contoh pada gambar berikut. 
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a. Rekap Global Uangku 

Rekap Global adalah tampilan awal dari halaman Rekap Uangku. Halaman 

ini menampilkan seluruh transaksi Uangku, baik transaksi masuk maupun 

keluar, berdasarkan filter tanggal (default: tanggal 1 bulan ini hingga hari 

ini). 

 
Untuk mencetak data rekap, klik tombol “Cetak Data”. Sistem akan 

menampilkan preview seperti gambar berikut. 
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b. Rekap Penerimaan Uangku 

Menampilkan seluruh transaksi penerimaan kas Uangku dengan filter 

tanggal transaksi, grup akun, dan metode transaksi penerimaan. 

 
Untuk mencetak data rekap, klik tombol “Cetak Data”. Sistem akan 

menampilkan preview seperti gambar berikut. 
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c. Rekap Saldo Uangku User 

Menampilkan kondisi saldo kartu santri/member dengan filter tanggal, 

grup akun, gender, dan saldo. 

 
Untuk mencetak data rekap, klik tombol “Cetak Data”. Sistem akan 

menampilkan preview seperti gambar berikut. 
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d. Rekap Transaksi Member 

Menampilkan seluruh transaksi Uangku yang dipisahkan menjadi 

transaksi kredit dan transaksi debit. Data dapat difilter berdasarkan 

tanggal transaksi, grup akun, dan nama member. 

 
Untuk mencetak data rekap, klik tombol “Cetak Data”. Sistem akan 

menampilkan preview seperti gambar berikut. 
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e. Rekap Jurnal Tabungan Santri 

Menampilkan seluruh data tabungan santri dengan filter: tanggal 

transaksi, klasifikasi, dan nama santri. 

 
Untuk mencetak data rekap, klik tombol “Cetak Data”. Sistem akan 

menampilkan preview seperti gambar berikut. 
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f. Daftar Saldo Minus Uangku 

Menampilkan semua akun Uangku yang memiliki kondisi saldo minus, 

dengan filter grup, gender, dan user akun santri/member. 

 
Untuk mencetak data rekap, klik tombol “Cetak Data”. Sistem akan 

menampilkan preview seperti gambar berikut. 
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Terdapat juga fitur pemberitahuan pesan saldo minus dengan cara klik 

“Kirim Notif” pada baris data yang diinginkan kemudian klik ”Kirim”. 

 

g. Rekap Kas Uangku 

Menampilkan akumulasi kondisi kas Uangku pada tanggal hari ini, atau 

tanggal sebelumnya sesuai pilihan. 
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Untuk mencetak data rekap, klik tombol “Cetak Data”. Sistem akan 

menampilkan preview seperti gambar berikut. 

 

h. Rekap Pembayaran Uangku 

Menampilkan seluruh data transaksi pembayaran Uangku dengan filter: 

tanggal transaksi, grup akun santri/member, dan metode. 
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Untuk mencetak data rekap, klik tombol “Cetak Data”. Sistem akan 

menampilkan preview seperti gambar berikut. 

 

i. Rekap Bagi Hasil Uangku 

Menampilkan seluruh transaksi bagi hasil akun member dengan filter 

tanggal transaksi. 

 
Untuk mencetak data rekap, klik tombol “Cetak Data”. Sistem akan 

menampilkan preview seperti gambar berikut. 
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j. Rekap Transaksi Uangku 

Menampilkan seluruh data transaksi uangku dengan filter tanggal, 

transaksi, dan level. 

 
Untuk mencetak data rekap, klik tombol “Cetak Data”. Sistem akan 

menampilkan preview seperti gambar berikut. 
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k. Rekap Tabungan Santri 

Menampilkan seluruh data tabungan santri dengan filter tanggal, 

kelompok klasifikasi, dan nama santri. 

 
Untuk mencetak data rekap, klik tombol “Cetak Data”. Sistem akan 

menampilkan preview seperti gambar berikut. 
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l. Rekap Saldo Tabungan Santri 

Menampilkan semua data saldo tabungan santri dengan filter klasifikasi, 

gender, dan nama santri. 

 
Untuk mencetak data rekap, klik tombol “Cetak Data”. Sistem akan 

menampilkan preview seperti gambar berikut. 
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m. Rekap Pembatalan Transaksi Uangku 

Menampilkan data pembatalan transaksi Uangku pada akun santri atau 

member oleh admin, dengan filter tanggal dan jenis transaksi. 

 

2. Rekap SPP 

Rekap SPP adalah halaman yang menampilkan rekapitulasi data pembayaran 

SPP santri sebagai laporan pertanggungjawaban keuangan SPP pondok. 

Tampilan halaman utama Rekap SPP menampilkan seluruh catatan transaksi 

pembayaran SPP santri, seperti contoh pada gambar berikut. 
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a. Rekap Global Pembayaran SPP 

Menampilkan seluruh catatan transaksi pembayaran keuangan yang 

berkaitan dengan SPP. Data dapat difilter menggunakan berbagai pilihan 

filter yang tersedia. 

 

b. Rekap Global Pengeluaran SPP 

Menampilkan seluruh catatan transaksi pengeluaran keuangan yang 

berkaitan dengan SPP. Data dapat difilter menggunakan berbagai pilihan 

filter yang tersedia. 

 

c. Rekap Jurnal Transaksi Uang SPP 

Menampilkan catatan transaksi pembayaran SPP dalam format tabel 

jurnal. Dilengkapi dengan beragam filter untuk menampilkan data sesuai 

kebutuhan. 

 

d. Rekap Kelompok Bayar SPP 

Menampilkan seluruh catatan kelompok pembayaran SPP. Data dapat 

difilter menggunakan berbagai pilihan filter yang tersedia. 
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e. Rekap Persentase Pelunasan SPP 

Menampilkan data persentase pelunasan SPP. Data dapat difilter 

menggunakan berbagai pilihan filter yang tersedia. 

 

f. Rekap Kondisi SPP 

Menampilkan seluruh catatan kondisi keuangan yang berkaitan dengan 

SPP. Data dapat difilter menggunakan berbagai pilihan filter yang tersedia. 

 

g. Rekap Pembayaran SPP Santri 

Menampilkan seluruh catatan transaksi pembayaran SPP santri. Data 

dapat difilter menggunakan berbagai pilihan filter yang tersedia. 
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h. Rekap Tunggakan SPP Santri 

Menampilkan data catatan tunggakan pembayaran SPP santri. Tersedia 

berbagai opsi filter untuk memudahkan pencarian data. 

 

i. Rekap Tagihan Tahunan SPP 

Menampilkan rekap tagihan pembayaran SPP tahunan serta tagihan 

sekali bayar selama santri mondok. Data lengkap dengan filter yang 

mudah digunakan. 
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j. Rekap Persantase Bayar SPP 

Menampilkan seluruh data persentase pembayaran SPP. Data dapat 

difilter menggunakan berbagai pilihan filter yang tersedia. 

 

k. Rekap Pendapatan SPP 

Menampilkan seluruh catatan pendapatan SPP. Data dapat difilter 

menggunakan berbagai pilihan filter yang tersedia. 

 
Semua data rekap SPP dapat dicetak dengan klik tombol “Cetak Data” yang 

tersedia pada masing-masing halaman rekap. 

3. Kas Di Bank 

Menampilkan seluruh data dana kas yang ada di bank dengan filter tanggal 

dan jenis. 

a. Trx di Bank 

Menampilkan seluruh daftar transaksi di bank. 
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b. Kas Ditarik 

Menampilkan seluruh transaksi penarikan uang di bank. 

 

c. Rekap 

Menampilkan rekapitulasi seluruh aktivitas transaksi yang dilakukan 

dengan bank. 

 

d. Input Penarikan Kas 

Untuk menambahkan data penarikan kas di bank, klik “Input Penarikan 

Kas” pada tombol “Opsi” yang ada di  bagian kanan atas halaman. 

 
Isi data kemudian klik “Submit”. 


