
 

 

 

BUKU PANDUAN 

 

SISTEM INFORMASI KELURAHAN TONJA (SIRAJA) 

(USER DUSUN/LINGKUNGAN) 

 

 

 

 
 

 
  



A. Pendahuluan 

SIRAJA (Sistem Informasi Kelurahan Tonja) merupakan sebuah sistem informasi yang 

dapat mengakomodasi sebagian besar kegiatan administrasi di kantor Kelurahan Tonja mulai 

dari mutasi data keluarga, pembuatan surat, pelaporan penduduk, pencatatan usaha, dan 

sebagainya secara cepat dan akurat.  

 

B. Menu dan Fitur 

 Dashboard 

Dashboard merupakan halaman utama dari sistem SIRAJA yang menampilkan 

beberapa informasi umum. Berikut tampilan menu dashboard. 

 
 

 Data Kependudukan 

Data Kependudukan digunakan untuk melakukan pencatatan data kependudukan 

seperti penduduk lahir, penduduk pindah, dan penduduk meniinggal serta penduduk 

sementara. Berikut tampilan menu data penduduk. 

 



 

 Data Usaha 

Data Usaha digunakan untuk melakukan pencatatan data usaha beserta 

pemilik/penanggung jawab usaha yang ada di kelurahan. Berikut tampilan menu data 

usaha. 

 
 

 Surat Menyurat 

Surat Menyurat digunakan untuk membuat surat- surat. Pengguna hanya 

tinggal menginputkan nama penduduk yang ada di kelurahan beserta beberapa 

informasi tambahan yang dibutuhkan seperti keterangan, keperluan surat, dan lain-

lain. Berikut tampilan menu surat menyurat. 

 
 

 

 



 Profil Demografi 

Profil demografi digunakan untuk melihat jumlah penduduk berdasarkan 

kategori-kategori tertentu seperti berdasarkan jenis kelamin, pekerjaan, pendidikan, 

umur, agama, dan lain-lain. Berikut tampilan menu profil demografi. 

 
 

  



C. Petunjuk Penggunaan 

 Login 

SIRAJA dapat diakses dengan perangkat komputer (PC/Laptop/HP) yang 

terhubung dengan jaringan internet. Akses sistem dapat melalui browser yang 

tersedia pada perangkat masing-masing pengguna seperti Chrome atau Firefox dan 

sebagainya. Berikut link untuk mengakses sistem : 

http://tonja.simade.id/ 

Pengguna akan dialihkan ke halaman Login, Masukan nama pengguna 

(username) dan kata sandi (password) pada kolom yang disediakan dengan benar. 

Kemudian klik Masuk. 

 
 Kependudukan 

1. Seluruh Penduduk 

Halaman seluruh penduduk menampilkan daftar seluruh penduduk yang 

terdaftar pada sistem.  Pada halaman ini pengguna dapat mengelola data 

penduduk seperti edit, hapus dan cetak data penduduk. 

   



 

2. Kepala Keluarga (KK) 

Halaman kepala keluarga menampilkan daftar kepala keluarga yang terdaftar 

pada sistem.  Pada halaman ini pengguna dapat mengelola data kepala keluarga 

beserta anggota keluarganya seperti tambah KK, lihat detail, edit dan hapus KK. 

 
 Tambah Kepala Keluarga dan Anggota Keluarga 

Menambah data keluarga dilakukan dengan klik tombol Tambah Keluarga. 

Kemudian akan muncul halaman tambah keluarga. Masukan data sesuai kolom 

yang tersedia, kemudian klik Simpan. 

 
 

 



Apabila berhasil akan muncul halaman Detail Kepala Keluarga. Untuk 

menambahkan Anggota Keluarga, klik tombol Tambah Anggota. 

 
 

Pada halaman Tambah Anggota Keluarga, Masukan data penduduk dengan 

benar sesuai kolom yang tersedia kemudian klik Simpan. 

   
 

 

 



 Pecah KK 

Pecah KK dilakukan dengan klik tombol Pecah KK pada halaman Detail 

Keluarga. Kemudian pilih KK tujuan atau tambahkan KK baru serta pilih anggota 

keluarga yang akan dipindahkan, kemudian klik Simpan. 

 
 

3. Penduduk Pindah 

Halaman penduduk pindah menampilkan daftar penduduk yang telah pindah 

domisili.  Pada halaman ini pengguna dapat mengelola data penduduk pindah 

seperti tambah, lihat detail, dan edit. 

 



 Tambah Penduduk Pindah 

Menambah penduduk pindah dilakukan dengan klik tombol Tambah 

Penduduk Pindah. Kemudian akan muncul halaman Tambah Penduduk Pindah. 

Masukan data sesuai kolom yang tersedia, (khusus pada kolom nama 

penduduk cukup dengan mengetikan NIK atau nama penduduk kemudian 

memilih salah satu nama penduduk yang muncul), kemudian klik Simpan. 

 
 

4. Penduduk Meninggal 

Halaman penduduk meninggal menampilkan daftar penduduk yang telah 

meninggal.  Pada halaman ini pengguna dapat mengelola data penduduk 

meninggal seperti tambah, lihat detail, dan edit. 

 
 

 

 



 Tambah Penduduk Meninggal 

Menambah penduduk meninggal dilakukan dengan klik tombol Tambah 

Penduduk Meninggal. Kemudian akan muncul halaman Tambah Penduduk 

Meninggal. Masukan data sesuai kolom yang tersedia, (khusus pada kolom 

nama penduduk cukup dengan mengetikan NIK atau nama penduduk 

kemudian memilih salah satu nama penduduk yang muncul), kemudian klik 

Simpan. 

 
 

5. Penduduk Pendatang 

Halaman penduduk pendatang menampilkan daftar penduduk pendatang 

sementara.  Pada halaman ini pengguna dapat mengelola data penduduk 

pendatang seperti tambah, lihat detail, edit dan hapus. 

 
 

 Tambah Penduduk Pendatang 

Menambah penduduk pendatang dilakukan dengan klik tombol Tambah 

Penduduk Pendatang, kemudian pilih kewarganegaraan penduduk 



(WNI/WNA). Kemudian akan muncul halaman Tambah Penduduk Pendatang. 

Masukan data sesuai kolom yang tersedia, kemudian klik Simpan. 

 
 

 Usaha 

1. Daftar Usaha 

Halaman daftar usaha menampilkan usaha yang terdaftar pada sistem.  Pada 

halaman ini pengguna dapat mengelola data usaha seperti tambah, lihat detail, 

edit dan hapus. 

 



 Tambah Data Usaha 

Menambah data usaha dilakukan dengan klik tombol Tambah Data Usaha. 

Kemudian akan muncul halaman Tambah Data Usaha. Masukan data pemilik 

dan detail usaha sesuai kolom yang tersedia, apabila memilih opsi penduduk 

tetap khusus pada kolom nama penduduk cukup dengan mengetikan NIK atau 

nama penduduk kemudian memilih salah satu nama penduduk yang muncul, 

kemudian klik Simpan. 

 
 

2. Pemilik Usaha 

Halaman pemilik usaha menampilkan penduduk luar yang memiliki usaha dan 

terdaftar pada sistem.  Pada halaman ini pengguna dapat mengelola data pemilik 

usaha seperti lihat detail, dan edit data. 

 



 

 Surat Menyurat  

1. Buat Surat 

Halaman Buat Surat menampilkan jenis-jenis surat yang dapat digunakan 

untuk pembuatan surat pada sistem. 

 
 

 Tambah/Buat Surat 

Menambah surat dapat dilakukan dengan memilih jenis surat yang akan 

dibuat. Kemudian akan muncul halaman Tambah Surat. Masukan data sesuai 

kolom yang tersedia, pada kolom nama penduduk cukup dengan mengetikan 

NIK atau nama penduduk kemudian memilih salah satu nama penduduk yang 

muncul (khusus untuk tipe Surat Pindah, Surat Kematian dan Surat Usaha, 

pastikan data penduduk pindah/meninggal/data usaha sudah terdaftar pada 

sistem), kemudian klik Simpan. 

 
 



Berikut tampilan surat yang siap untuk dicetak. 

 
 

2. Jurnal Surat 

Halaman jurnal surat menampilkan daftar surat yang telah dibuat sebelumnya.  

Pada halaman ini pengguna dapat mengelola data surat seperti cetak, edit dan 

hapus surat. 

 
 

 

 

 

 

 

 



 Profil Pengguna 

Mengelola profil pengguna dapat dilakukan dengan klik icon/foto pengguna pada 

pojok kanan atas sistem kemudian memilih edit profil atau ganti password atau keluar 

sistem (logout). 

 
 

Berikut tampilan edit profil. 

 
 

Berikut tampilan ganti password. 
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