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Admin 

Daftar Aduan 

1. Klik “Daftar Aduan” pada bagian kiri. Maka akan muncul halaman sebagai berikut,  

 
 

 

Tambah 

1. Pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah dengan informasi yang sesuai. Misal pada bagian Tambah diisi 

sebagai berikut. Lalu klik tombol “Simpan”. 

 
 

 

 

 

3. Aduan yang ingin ditambahkan akan tampil. 
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Edit 

1. Klik icon “        ”  

 
 

 

 

 

2. Ganti informasi yang ingin diubah. Misal Judul. Jika semua informasi sudah benar, 

klik tombol “Simpan” 
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3. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 

 
 

 

 

Hapus 

1. Klik icon “        ”  
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

 

 

 

3. Aduan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 
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Cari 

1. Tulis kata kunci yang ingin dicari pada kolom “Search”.  

 
 

 

 

 

2. Aduan yang sesuai dengan kata kunci akan muncul. Misal “test” 
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Update Status Aduan 

1. Klik icon “       ”  

 
 

 

 

 

2. Ubah status aduan. Lalu pilih tombol “Simpan” 
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3. Status aduan akan berubah. 

 
 

 

 

Jenis Aduan 

1. Klik “Jenis Aduan” pada bagian kiri. Maka akan muncul halaman sebagai berikut,  
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Tambah 

1. Pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

 

2. Isi bagian Tambah dengan informasi yang sesuai. Misal pada bagian Tambah diisi 

sebagai berikut. Lalu klik tombol “Simpan”. 
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3. Jenis aduan yang ingin ditambahkan akan tampil. 

 
 

 

 

Edit 

1. Klik icon “        ”.  
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2. Ganti informasi yang ingin diubah. Misal nama. Lalu pilih tombol “Simpan” 

 
 

 

 

 

3. Informasi yang sudah diubah akan terupdate  
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Hapus 

1. Klik icon “        ”  

 
 

 

 

 

2. Akan muncul kotak konfirmasi sebelum menghapus. Klik tombol “Hapus”. 
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3. Jenis Aduan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 

 
 

 

 

 

Cari 

1. Tulis kata kunci yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Jenis aduan yang sesuai dengan kata kunci akan muncul. Misal “saran” 

 
 

 

 

Prioritas Aduan 

1. Klik “Prioritas Aduan” pada bagian kiri. Maka akan muncul halaman sebagai berikut,  
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Tambah 

1. Pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

 

2. Isi bagian Tambah dengan informasi yang sesuai. Misal pada bagian Tambah diisi 

sebagai berikut. Lalu klik tombol “Simpan”. 
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3. Prioritas aduan yang ingin ditambahkan akan tampil. 

 
 

 

 

Edit 

1. Klik icon “        ”  
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2. Ganti informasi yang ingin diubah pada bagian Update. Jika semua informasi 

sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

 

 

 

3. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Klik icon “        ”  

 
 

 

 

 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Prioritas aduan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 

 
 

 

 

 

 

Cari 

1. Tulis kata kunci yang ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Prioritas admin yang sesuai dengan kata kunci akan muncul. Contoh kata kunci 

“low” 

 
 

 

Status Aduan 

1. Klik “Status Aduan” pada bagian kiri. Maka akan muncul halaman sebagai berikut,  
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Tambah 

1. Pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

 

 

 

2. Isi bagian Tambah dengan Informasi status kerja sama yang akan ditawarkan.  

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu klik tombol “Simpan”. 
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3. Status admin yang ingin ditambahkan akan tampil. 

 
 

 

Edit 

1. Klik icon “        ”  
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2. Ganti informasi yang ingin diubah pada bagian Update. Jika semua informasi 

sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

 

 

3. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Klik icon “        ”  

 
 

 

 

 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Status aduan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 

 
 

 

 

 

Cari 

1. Tulis kata kunci yang ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Status aduan yang sesuai dengan kata kunci akan muncul. Contoh kata kunci 

“close” 

 
 

 

 

Tag Aduan 

1. Klik “Tag Aduan” pada bagian kiri. Maka akan muncul halaman sebagai berikut,  

 
 



User Manual Admin 2016 
 

30 
 

Tambah 

1. Pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

 

 

 

2. Isi bagian Tambah dengan informasi yang sesuai. Misal pada bagian Tambah diisi 

sebagai berikut. Lalu klik tombol “Simpan”. 
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3. Tag aduan yang ingin ditambahkan akan tampil. 

 
 

 

 

Edit 

1. Klik icon “        ”  
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2. Ganti informasi yang ingin diubah pada bagian Update. Misal mengganti nama. 

Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

 

 

 

3. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Klik icon “        ”  

 
 

 

 

 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Tag Aduan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 

 
 

 

 

 

 

Cari 

1. Tulis kata kunci yang ingin dicari pada kolom “Search”.   

 



User Manual Admin 2016 
 

35 
 

 

2. Tag aduan yang sesuai dengan kata kunci akan muncul. Contoh kata kunci “kuliah” 

 
 

 

 

Admin 

1. Klik “Admin” pada bagian kiri. Maka akan muncul halaman sebagai berikut,  
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Tambah 

1. Untuk menambah admin, klik tombol “+ Tambah” 

 
 

 

 

2. Isi bagian Tambah dengan nama admin. Misal isi bagian tersebut dengan berikut 

ini. Kolom nama harus sesuai dengan daftar Staff. Lalu klik tombol “Simpan”. 
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3. Nama admin yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar Admin. 

 
 

 

 

Edit 

1. Klik icon “        ”  
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2. Ganti nama admin yang ingin diubah pada bagian Update. Lalu ubah kolom nama 

dengan daftar staff yang diinginkan, Klik tombol “Simpan” 

 
 

 

 

3. Informasi yang sudah diubah akan terupdate di bagian Admin. 
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Hapus  

1. Klik icon “        ” di baris admin yang ingin dihapus.  

 
 

 

 

2. Akan muncul kotak konfirmasi sebelum menghapus admin tersebut. Klik tombol 

“Delete”. 
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3. Admin yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian admin 

 
 

 

 

Cari 

1. Tulis kata kunci admin yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Admin yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di bagian 

daftar admin. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “boby” 

 
 

 

 


