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Pengajuan Peminjaman Ruangan

Diskominfo Kabupaten Magelang memfasilitasi peminjaman ruangan untuk
mendukung kegiatan maupun acara yang akan dilaksanakan oleh SKPD. peminjaman

ruang kini dapat diajukan dan dipantau melalui MSS.

1. Syarat Pengajuan
a) Nama acara atau kegiatan.

b) Tanggal awal dan akhir kegiatan.

c) jam awal dan akhir kegiatan.

2. Cara Mengajukan Peminjaman Ruang

a) Mendownload aplikasi MSS (Magelang Smart Service)
i. Download aplikasi MSS pada Google Play Store.
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ii. Lakukan registrasi diri di aplikasi MSS, untuk dapat mengakses menu
Kominfo Support maka harus mengkonfirmasi data diri kepada admin

diskominfo untuk di setting jenis akunnya.
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b) Lengkapi dahulu data diri anda di profile dibagian atas tampilan mss. Klik
icon pen disamping nama anda, isi seluruh data secara lengkap. Kemudian
klik “Update Data”
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c) Mengakses menu Kominfo Support

i.  Pilih Menu Kominfo Support, kemudian pilih sub menu Pinjam Ruang.
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i. Untuk menambahkan data acara, klik tombol “+” pada bagian kanan atas.
Maka akan muncul form isian, isi form tersebut sesuai data

acara/kegiatan yang akan dilaksanakan dan klik tombol simpan.
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Setelah data acara tersimpan pilih “Reservasi Ruang”. Maka akan

muncul tampilan reservasi.

< Pinjam Ruang m

aglatan/acara

NO NAMA KEGIATAN TGL dan JAM
] 1eat
Pukl DI 54d 1200 dibAlb el
1218 12)
& ey WIE
H reservasi
Ruangan
1
= =]
| W i

Pilih ruangan apa yang akan dipinjam serta bulan dan tahunnya,
kemudian klik tombol “cek jadwal”. Maka akan muncul kalender

dibawahnya.
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d) Apabila tanggal tersebut telah berwarna putih maka tanggal sudah terlewat
atau pada tanggal tersebut peminjaman untuk ruang tersebut sudah penuh.

Pilih tanggal acara yang telah didaftarkan tadi.

e) Setelah itu akan muncul daftar jam yang bisa di reservasi. klik tombol “+”

untuk menambahkan jam kedalam reservasi ruangan anda.

i= Form Reservasi Ruangan

Kegiatan test

Auangen CCR Room
Tanggal 1002024
Jam 08:00 =/d 12:00 s/d selesai

Caftar Parmohonan 15122003 (08 - 09 WIB}

@ 15172023 (09 10 WE}
15122003 (10 11 WIE
[ RERE

||||||




i. Jika ingin melihat apakah ada SKPD lain yang meminjam ruangan

tersebut di hari yang sama maka klik tombol “+” pada bar Cek reservasi

opd lain
i= Form Reservasi Ruangan x bila ada SKPD lain yang memesan
ruangan pada hari yang sama maka
e e e datanya akan terlihat disana.
Jom D800 5/d 12:00 s/d selessi

Dattar Permahionan

Tidak ada....
oPD Acarm SAM

i. Setelah selesai melakukan reservasi klik tombol “selesai” dan anda bisa
kembali ke tampilan reservasi dengan klik tombol “kembali” dipojok kiri

atas layar.
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Mengirim Permohonan
i. Setelah selesai melakukan reservasi ruangan, maka klik tombol “kirim”
agar permohonan anda terkirim ke Admin Diskominfo untuk di proses

reservasinya.
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ii. Selanjutnya setiap proses permohonan SKPD akan mendapatkan
notifikasi lewat pesan whatsapp dan juga dapat dilihat langsung melalui

MSS.



Pengajuan Peminjaman Zoom

Diskominfo Kabupaten Magelang memfasilitasi peminjaman link zoom untuk

mendukung kegiatan maupun acara yang akan dilaksanakan oleh SKPD.

1. Syarat Pengajuan

a) Nama acara atau kegiatan.
b) Tanggal awal dan akhir kegiatan.
c) jam awal dan akhir kegiatan.

d) Jumlah Peserta online

2. Cara Mengajukan Peminjaman Zoom

a) Mengakses menu Kominfo Support

i.  Pilih Menu Kominfo Support, kemudian pilih sub menu Pinjam Zoom.
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i. ~Untuk menambahkan data acara, klik tombol “+” pada bagian kanan atas.
Maka akan muncul form isian, isi form tersebut sesuai data

acara/kegiatan yang akan dilaksanakan dan klik tombol simpan.
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iii. Setelah data acara tersimpan cek kembali informasi acara apakah sudah
benar, setelah itu anda dapat mengirim ajuan dengan klik tombol

“Kirim”.
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iv. Data akan langsung terkirim ke admin Diskominfo, jika permohonan
telah diterima SKPD akan mendapatkan pesan whatsapp berisi informasi
zoom. Selain melalui pesan, informasi zoom juga dapat dilihat di mss

langsung
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Pengajuan Permohonan Perbaikan Jaringan

Diskominfo Kabupaten Magelang menyediakan fasilitas perbaikan jaringan

untuk mendukung kegiatan maupun acara yang akan dilaksanakan oleh SKPD.

1. Syarat Pengajuan

a) Permasalahan jaringan dan deskripsinya.

b) Foto permasalahan jaringan.

2. Cara Mengajukan Perbaikan Jaringan

a) Mengakses menu Kominfo Support
i.  Pilih Menu Kominfo Support, kemudian pilih sub menu Perbaikan

Jaringan.
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i. ~ Untuk menambahkan permohonan, klik tombol “+ Tambah” pada bagian
atas halaman. Maka akan muncul form isian, isi form tersebut sesuai
laporan permasalahan yang ada, sertakan juga bukti foto permasalahan

dan klik tombol simpan.
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ii. Setelah data tersimpan cek lagi isi laporan apakah sudah benar, jika

benar maka klik icon mata kemudian pilih “Kirim”.
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Data akan langsung terkirim ke admin Diskominfo dan SKPD
mendapatkan kode tiket permohonan, jika permohonan telah diterima
SKPD akan mendapatkan pesan whatsapp, dan tim jaringan akan segera

menindaklanjuti laporan anda.
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Pengajuan Permohonan Jaringan Baru

Diskominfo Kabupaten Magelang menyediakan fasilitas pemasangan jaringan

baru untuk mendukung kegiatan maupun acara yang akan dilaksanakan oleh SKPD.

Syarat Pengajuan

a) Permohonan jaringan dan deskripsinya.

b) Surat permohonan layanan jaringan.

Cara Mengajukan Permohonan Layanan Jaringan

a) Mengakses menu Kominfo Support
i.  Pilih Menu Kominfo Support, kemudian pilih sub menu Jaringan Baru.
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i. ~ Untuk menambahkan permohonan, klik tombol “+ Tambah” pada bagian
atas halaman. Maka akan muncul form isian, isi form tersebut sesuai
permintaan jaringan yang ada, jika sudah melewati survey oleh tim
diskominfo SKPD dapat memilih pilihan YA pada pertanyaan
rekomendasi tim jaringan, sertakan juga surat permohonan layanan

jaringan dan klik tombol simpan.
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Data akan langsung terkirim ke admin Diskominfo dan SKPD
mendapatkan kode tiket permohonan, jika permohonan telah diterima
SKPD akan mendapatkan pesan whatsapp, dan tim jaringan akan segera

menindaklanjuti laporan anda.
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Pengajuan Permohonan Support Event

Diskominfo Kabupaten Magelang menyediakan fasilitas support event untuk

menunjang kegiatan maupun acara yang akan dilaksanakan oleh SKPD.

1. Syarat Pengajuan

g) Nama acara atau kegiatan.
h) Tanggal awal dan akhir kegiatan.
a) jam awal dan akhir kegiatan.

b) Surat permohonan peminjaman barang.

2. Cara Mengajukan Permohonan Peminjaman Barang

a) Mengakses menu Kominfo Support

i.  Pilih Menu Kominfo Support, kemudian pilih sub menu Support Event.
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i. ~Untuk menambahkan data acara, klik tombol “+” pada bagian kanan atas.
Maka akan muncul form isian, isi form tersebut sesuai data
acara/kegiatan yang akan dilaksanakan, sertakan juga surat permohonan

peminjaman di kolom yang tersedia dan klik tombol simpan.

< Support Event

Samminjman Bang

¢  Support Event m

1= Form Peminjaman Baru | Tengy #d =

= Dafrtar Peminjaman Alat

Apakah ada permintasn peminjaman

] NAMA KEGIATAN BALASAN ADMIN Kamote ¥
TIDAK

Apakah ads permintaan personil ?
TIDAK

Apakah ada permintazn lainnya ?
*permintaan lain dapat dicaniumkan di sarat
pemmohanan yang d ualosd

TIDAK

Petunjuk Upload Dokumen...|

1. File yang dsnican (* jpo* prg® |pea)
2. Maksimal ukuran S00XE
3. Untuk efisiensi ukuean file, silahian fots
dakumen dengan aplikasi Open Camera
nian dinatall di gaogle playsione

W Fiin

=+ Simpan pominjaman barg

iii. ~Setelah data tersimpan cek lagi isi laporan apakah sudah benar, jika

benar maka klik “Kirim”.
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Data akan langsung terkirim ke admin Diskominfo, jika permohonan
telah diterima SKPD akan mendapatkan pesan whatsapp, dan tim

jaringan akan segera menindaklanjuti laporan anda.
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