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BUKU PETUNJUK 
PENGGUNAAN 

SMAS 



1. Memulai Aplikasi 
1.1 Buka Web Browser (Google Chrome, Mozilla FireFox) pada computer/laptop/HP 

anda yang telah terkoneksi dengan jaringan local pada aplikasi visitor management 
system, ketik alamat pada web browser toolbar-address http://smas5.com lalu tekan 
ENTER 

1.2 Setelah itu akan muncul halaman pertama seperti berikut ini: 

 
      
 

 
2. Login 

2.1 Untuk masuk ke halaman utama portal, pengguna harus login terlebih dahulu. 
Masukkan user dan password. User dan Password yang teah diberikan kepada tiap-
tiap lokasi. 
 
 

 
 

 



2.2 Setelah itu akan muncul halaman utama gambar sebagai berikut : 

 
 

3. Menu Utama 
Menu utama pada halaman visitor ini adalah sebagai berikut : 
 

 



 
3.1 Menu Dashboard 

Pada menu ini adalah menu untuk menampilkan Grafik secara periode tahun 

 
 
 
 
Menampilkan Grafik secara bulanan 
 

 
 
 

 



 

3.2 Menu Buku Tamu 
Menu Buku Tamu adalah mencatat tamu yang hadir pada tiap-tap lokasi: 

 
Untuk menambah tamu yang hadir klik tanda tambah dan isikan form yang telah 
disediakan 

 

 
 
 
 

 



 

3.2.1 Tombol Detail foto, dengan klik gambar foto maka detail informasi tamu akan 
diperlihatkan 

    
 

3.2.2 Tombol UNBAN, fungsi ini digunakan untuk blacklist tamu yang bermasalah 
dengan mengisi kolom  keterangan 

 

  
 

 
3.2.3 Tombol DEL berfungsi untuk menghapus data tamu apabila ada kesalahan. 

 
3.2.4 Tombol Jam Keluar berfungsi untuk mencatat tamu keluar.  

  

 



 

3.3 Menu Buku Kunci 
Menu ini berfungsi untuk mencatat /log dari peminjaman kunci 

 
Untuk menambah laporan buku kunci klik tombol tambah nomor 1 

 
 
Nomor 2 menjelaskan bahwa status buku dipinjam,sedangkan untuk mengembalikan 
tinggal klik dan mengisi data yang diperlukan, nama yang mengembalikan, tanggal 
dikembalikan, jam dikembalikan serta keterangan. 
Nomor 3 merupakan fungsi untuk menghapus apabila ada kesalahan data. 
Nomor 4 menjelaskan bahwa kunci sudah dikembalikan dengan mengisi data 
 
 
 
 
 

 

 



3.4 Menu Keluar – Masuk Kendaraan 
Menu ini berfungsi untuk mencatat kendaraan tamu keluar-masuk 

 
 
Nomor 1 berfungsi untuk menambah laporan kendaraan masuk dan keluar dengan 
form dibawah ini  

  
 
 
Nomor 2 adalah kondisi kendaraan masuk dan untuk keluar kendaraan klik nomor 2 
dan mengisi data tanggal keluar dan jam jeluar kendaraan tersebut. 
Nomor 3 adalah fungsi untuk menghapus data apabila ada kesalahan dalam inputan 
Nomor 4 adalah status kendaraan tersebut.  
 
 
 
 
 
 



 
3.5 Menu Keluar-Masuk Surat. 

Menu ini berfungsi untuk mencatat keluar-masuk surat 

 
Nomor 1 berfungsi untuk menambahkan laporan Keluar-masuk Surat 

 
 
Nomor 2 menjelaskan status surat yaitu surat masuk. 
Nomor 3 adalah fungsi untuk menghapus data surat apabila terjadi kesalahan input 
Nomor 4 menjelaskan status surat yaitu surat keluar. 
 
 
 
 

 



3.6 Menu Keluar – Masuk Barang 
Menu ini berfungsi untuk mencatat keluar masuk barang 

 
 Nomor 1 berfungsi untuk menambah laporan keluar masuk barang 

  
 
Nomor 2 adalah untuk melihat isi dari uraian laporan barang 
Nomor 3 adalah status dari laporan barang masuk 
Nomor 4 adalah berfungsi untuk menghapus data apabila ada kesalahan data  
Nomor 5 adalah status dari laporan barang keluar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.7 Menu Jurnal Harian 

Menu ini berfungsi untuk mencatat laporan kegiatan harian sesuai dengan shift per 
hari yaitu 3 shift, Adapun laporan harian tidak boleh melebihi dari shift yang ada 

 
 
Nomor 1 adalah untuk menambah laporan harian,isilah sesuai dengan form yang telah 
disediakan 

 

 

 



Nomor 2 adalah isi dan uraian kejadian dari inputan laporan harian per-shift 

 
 
Nomor 3 adalah status dari laporan harian yaitu pending yang harus di approve oleh 
penata. 
Nomor 4 adalah berfungsi untuk edit data per-shift, dikarenakan laporan tidak lebih 
dari 3 shift 
 

 
 
Nomor 5 adalah berfungsi untuk menghapus data apabila terjadi kesalahan input, 
namun apabila status laporan harian status sudah approved maka laporan harian tidak 
dapat di hapus, karena sudah dianggap benar dan dipertanggung-jawabkan. 
Nomor 6 adalah status dari laporan harian yaitu approved  
 
 

 



3.8 Menu Laporan Mingguan 
Menu Laporan Mingguan merupakan rangkuman dari laporan harian selama 
seminggu yang disimpan beserta laporan patrol guard yang dibuat oleh penata 
 

 
 Nomor 1 berfungsi untuk menambah laporan mingguan dan laporan patrol guard  
 

  
  
 Nomor 2 adalah file laporan mingguan berupa pdf, excel, word yg telah di upload 
 Nomor 3 adalah file laporan patrol guard berupa pdf,excel,word yg ditelah di upload 
 Nomor 4 adalah status dari laporan mingguan yaitu pending 
 Nomor 5 adalah berfungsi untuk menghapus data apabila terjadi kesalahan input 

 Nomor 6 adalah status dari laporan mingguan yang telah di periksa dan dinyatakan 
benar 

 
 
 
 
 
 
 
 



3.9 Menu Laporan Bulanan 
Menu Laporan bulanan merupakan rangkuman dari laporan harian, laporan mingguan 
yang dikerjakan yang sesuai dengan format TKO yang telah ada. Laporan bulanan 
dikerjakan oleh penata yang nantinya akan diperiksa oleh supervisor HSSE 
 

 
 

 
Nomor 1adalah untuk membuat laporan bulanan 
Nomor 2 adalah uraian dan isi laporan bulanan 
Nomor 3 adalah status dari laporan bulanan Pending / Approved 
Nomor 4 adalah berfungsi untuk menghapus data apabila ada kesalahan input data 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.10 Menu Saku Patrol 
Menu Saku Patrol adalah uraian kegiatan pada waktu patrol 

 
 

 
 
Nomor 1 adalah untuk menambah data laporan patrol 
Nomor 2 adalah lampiran / foto laporan patrol 
Nomor 3 merupakan status dari temuan laporan patrol 
Nomor 4 adalah fungsi untuk edit status 
Nomor 5 adalah fungsi untuk menghapusa data apabila ada kesalahan. 
 
 
 
 
 
 
 



3.11 Menu Ganti Password 
 
 

 
Menu ini digunakan untuk mengganti password default 
Isilah form seperti gambar untuk merubah password anda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


