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BAB I 

PENDAHULUAN 
1. Tujuan Pembuatan Dokumen 
2. Deskripsi Umum Sistem 

2.1. Deskripsi Umum Aplikasi 
Aplikasi Kinsatker merupakan aplikasi berbasis website yang digunakan untuk pemantauan 
kinerja satuan kerja. 
2.2. Deskripsi Umum Kebutuhan Aplikasi 

3. Deskripsi Dokumen 
Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan Laporan Bulanan Pelaksanaan DIPA 
04 (LIPA 14, LIPA 15, LIPA 16, dan LIPA 23) pada Tingkat Pertama. Dokumen ini berisikan 
informasi sebagai berikut: 
a. BAB I PENDAHULUAN 

Berisi informasi umum meliputi tujuan pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem, dan 
deskripsi dokumen. 
b. BAB II PERANGKAT YANG DIBUTUHKAN 

Berisi perangkat yang dibutuhkan dalam Laporan Bulanan Pelaksanaan DIPA 04 (LIPA 14, LIPA 
15, LIPA 16, dan LIPA 23) pada Tingkat Pertama, meliputi perangkat lunak dan perangkat keras 
menggunakan Kinsatker. 
c. BAB III MENU DAN CARA PENGGUNAAN 

Berisi user manual Laporan Bulanan Pelaksanaan DIPA 04 (LIPA 14, LIPA 15, LIPA 16, dan 
LIPA 23) pada Tingkat Pertama menggunakan Kinsatker 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



BAB II 

PERANGKAT YANG DIBUTUHKAN 
1. Perangkat Lunak 

Perangkat lunak yang digunakan adalah: 
a. Sistem Operasi (Windows/MacOS/Android/iOS/dll) 

b. Web Browser (Mozila Firefox atau Google Chrome) 
 

2. Perangkat Keras 
Perangkat keras yang digunakan adalah: 
a. Komputer/Laptop/Smartphone 
b. Monitor 
c. Mouse 
d. Keyboard 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



BAB III 

MENU DAN CARA PENGGUNAAN 
1. Cara Membuka Aplikasi 

1.1. Membuka Aplikasi Kinsatker 
Aplikasi ini dapat di akses pada PC/Laptop atau smartphone Anda, dengan cara : 
a. Buka browser Google Chrome atau Firefox dan kunjungi URL http://kinsatker.badilag.net/ 
b. Kemudian tekan enter 
c. Maka akan ditampilkan halaman login sebagaimana gambar berikut: 

 
Gambar 1. Halaman Login Kinsatker 

1.2. Login Pengguna 
Pada Gambar 1, Halaman Login, silahkan isi Username dan Password masing-masing sesuai level 
pengguna. 
1. Isi Username pada kotak isian Username 
2. Isi Password pada kotak isian Passoword 
3. Klik Tombol Login untuk mulai mengakses aplikasi 

 
Pada menu pelaporan DIPA 04 ini, digunakan 2 (dua) jenis pengguna yakni operator kesekretariatan 
dan operator kepaniteraan. 

Tabel 1. Jenis Pengguna 

No Jenis Pengguna Hak Akses 
1. Operator Kesekretariatan • Setting Pagu Awal; 

• Setting Pagu Revisi; 
• Input Realisasi Anggaran; 

2. Operator Kepaniteraan • Setting Master Radius; 
• Input Realisasi Kegiatan/Kinerja; 

http://kinsatker.badilag.net/


2. Alur Pengisian Laporan 

 
Gambar 2. Alur Pengisian Laporan 

Alur Pengisian Laporan DIPA 04 di Kinsatker adalah sebagai berikut: 
a. Pengguna Operator Kesekretariatan mengisi Master Pagu Awal dan/atau Master Pagu 

Revisi (apabila terdapat revisi pagu) sesuai kutipan DIPA; 
b. Pengguna Operator Kesekretariatan mengisi realisasi anggaran perbulan sesuai SP2D 

rampung; 
c. Pengguna Operator Kepaniteraan mengisi Master Radius pada LiPA 14; 
d. Pengguna Operator Kepaniteraan mengisi realisasi kegiatan / kinerja tiap bulannya. 

 

3. Laporan LIPA 14 (Sidang di Luar Gedung) 
3.1. Setting Pagu Awal/Pagu Revisi 

Setting Pagu Awal dan/atau Pagu Revisi hanya bisa dilakukan oleh pengguna operator 
kesekretariatan. Langkah yang dilakukan yakni: 

• Login Kinsatker menggunakan akun Pengguna Operator Kesekretariatan; 
• Masuk modul e-Laporan 
• Pilih menu Laporan Bulanan, sub menu Data LI.PA 14, maka akan muncul tampilan 

sebagai berikut: 

 
Gambar 3. Dashboard LIPA 14 Kesekretariatan 



  Keterangan: 
1. Poin 1: Tombol ini digunakan untuk mengisi data master pagu awal 
2. Poin 2: Tombol ini digunakan untuk mengisi data master pagu revisi 
3. Poin 3: Tombol ini digunakan untuk mengisi laporan bulanan 

 
a. Pengisian Data Master Pagu Awal 

Data master pagu awal diisikan dengan memilih Tombol Data Master Pagu Awal (lihat 
Gambar 3). Selanjutnya akan muncul tampilan seperti berikut: 

 

Gambar 4. Master Pagu Awal 

Keterangan warna: 
- Warna Hijau menunjukkan pagu aktif 
- Warna Kuning menunjukkan pagu non aktif 

 
Jika ingin menambah pagu awal maka silakan klik tombol “Tambah PAGU AWAL” pada 
kanan atas, kemudian akan tampil form penambahan pagu awal seperti berikut: 



 

Gambar 5. Tambah Data Master Pagu Awal 

Keterangan: 
- Jumlah Anggaran adalah jumlah pagu anggaran sesuai kutipan DIPA 
- Jumlah Perkara adalah total target perkara sesuai DIPA sidang di luar Gedung selama 1 

(satu) tahun anggaran 
 

b. Pengisian Data Master Pagu Revisi 
Apabila terdapat revisi pagu, maka pengguna dapat menambahkannya dengan cara memilih 
Tombol Data Master Pagu Revisi (lihat Gambar 3). Selanjutnya akan muncul tampilan seperti 
berikut: 

 

Gambar 6. Master Pagu Revisi 

Jika ingin menambah pagu revisi maka silakan klik tombol “Tambah PAGU REVISI” pada 
kanan atas, kemudian akan tampil form penambahan pagu awal seperti berikut: 



 

Gambar 7. Tambah Data Master Pagu Revisi 

3.2. Pelaporan Realisasi Anggaran 
Pelaporan anggaran dilakukan oleh Pengguna Operator Kesekretariatan, dengan cara: 
• Masuk menggunakan akun Pengguna Operator Kesekretariatan 
• Pilih modul e-Laporan 
• Pilih menu Laporan Bulanan, sub menu Data LiPA 14 
• Pilih tombol bulan yang akan dilakukan pelaporan (Lihat Gambar 3, Poin 3) 
• Isilah realisasi anggaran berdasarkan SP2D rampung bulan tersebut (Lihat Gambar 8, Poin 1). 

 

Gambar 8. Realisasi Anggaran LiPA 14 

• Kemudian klik tombol Simpan Laporan (Lihat Gambar 8, Poin 2) 

3.3. Setting Master Radius 
Setelah pengisian pagu awal dan realisasi anggaran, selanjutnya akan dilakukan pelaporan realisasi 
kegiatan oleh pengguna operator kepaniteraan.  



 
Sebelum mengisi laporan kegiatan, operator kepaniteraan mengisi master radius terlebih dahulu. Master 
radius digunakan sebagai data rujukan lokasi pelaksanaan sidang keliling (LiPA 14) dan/atau sidang 
terpadu (LiPA 23). Langkah yang harus dilakukan yakni: 

• Masuk menggunakan akun Pengguna Operator Kepaniteraan 
• Pilih modul e-Laporan 
• Pilih menu Laporan Bulanan, sub menu Data LiPA 14 

 

Gambar 9. Dashboard LiPA 14 Kepaniteraan 

Keterangan: 
a) Poin 1: Tombol ini digunakan untuk mengisi data master radius 
b) Poin 2: Tombol ini digunakan untuk mengisi laporan bulanan 

 
 

• Pilih tombol Master Radius (Gambar 9, Poin 1) 
• Pilih Tambah Data Baru 



 

Gambar 10. Master Radius 

 
• Isi formulir sesuai data lokasi sidang di luar geduang, kemudian pilih simpan data 

 

Gambar 11. Tambah Data Master Radius 

 
 

3.4. Pelaporan Realisasi Kegiatan 
Langkah yang harus dilakukan yakni: 

• Masuk menggunakan akun Pengguna Operator Kepaniteraan 
• Pilih modul e-Laporan 
• Pilih menu Laporan Bulanan, sub menu Data LiPA 14 



• Pilih bulan yang akan dilakukan pelaporan (Lihat Gambar 9, Poin 2) 
• Isikan data realisasi kegiatan pada bulan tersebut 

Realisasi kegiatan terbagi menjadi 2 (dua): 
1) Realisasi kegiatan sidang di luar gedung yang menggunakan anggaran DIPA 04; 
2) Realisasi kegiatan sidang di luar gedung yang menggunakan anggaran oleh pihak lain 

(misal: PEMDA); 

Langkah pengisian keduanya tidak jauh berbeda yakni dengan cara: 
1) Realisasi kegiatan anggaran DIPA 04 

a. Pilih tombol Tambah Data 

 

Gambar 12. Tambah Kegiatan LiPA 14 

b. Isi formulir sesuai realisasi kegiatan 
c. Untuk pengisian lokasi kegiatan, silakan ketikkan nama lokasi maka akan muncul 

pilihan lokasi yang sebelumnya sudah diinput pada data master radius. Ketika lokasi 
sudah dipilih, maka kolom isian tempat kegiatan, nama kelurahan/desa, dan jarak 
lokasi otomatis akan terisi. 



 

Gambar 13. Form Pengisian Kegiatan LiPA 14 

d. Isi seluruh kolom isian, kemudian klik tombol simpan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2) Realisasi kegiatan anggaran pihak lain 
a. Pilih tombol Tambah Data Pihak Lain 

 

Gambar 14. Tambah Kegiatan LiPA 14 Dibiayai Pihak Lain 

b. Isi formulir sesuai realisasi kegiatan 
c. Untuk pengisian lokasi kegiatan, silakan ketikkan nama lokasi maka akan muncul 

pilihan lokasi yang sebelumnya sudah diinput pada data master radius. Ketika lokasi 
sudah dipilih, maka kolom isisan tempat kegiatan, nama kelurahan/desa, dan jarak 
lokasi otomatis akan terisi. 

 

Gambar 15. Form Pengisian Kegiatan LiPA 14 Dibiayai Pihak Lain 



d. Isi seluruh kolom isian, kemudian klik tombol simpan 

 

 
4. Laporan LiPA 15 (Pembebasan Biaya Perkara) 
4.1. Setting Pagu Awal/Pagu Revisi 

Setting pagu awal dan/atau pagu revisi hanya dapat dilakukan oleh pengguna operator 
kesekretariatan. Langkah yang dilakukan kurang lebih sama dengan Langkah (4.1. Setting Pagu 
Awal/Pagu Revisi), yakni: 

• Buka kinsatker dan login dengan akun Pengguna Operator Kesekretariatan 
• Masuk ke modul e-Laporan 
• Pilih menu Laporan Bulanan, sub menu Data LiPA 15 
• Pilih Tombol Master Pagu Awal (untuk mengisi pagu awal) atau Tombol Master Pagu 

Revisi (untuk mengisi pagu revisi) 
• Silakan isi formulir sesuai dengan DIPA 04 satuan kerja 

 

Gambar 16. Form Tambah Data Master Pagu Awal 



4.2. Pelaporan Realisasi Anggaran 
Pelaporan realisasi anggaran hanya dapat dilakukan oleh pengguna operator kesekretariatan, 
langkah yang dilakukan yakni: 

• Buka kinsatker dan login dengan akun Pengguna Operator Kesekretariatan 
• Masuk ke modul e-Laporan 
• Pilih menu Laporan Bulanan sub menu Data LiPA 15 
• Pilih bulan yang akan dilaporkan realisasi anggarannya 
• Isikan realisasi anggaran sesuai dengan SP2D rampung bulan tersebut 

 

Gambar 17. Realisasi Anggaran LiPA 15 

• Klik tombol simpan data 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.3. Pelaporan Realisasi Kinerja 
Realisasi kinerja LiPA 15 (Pembebasan Biaya Perkara) otomatis diambil dari data pada SIPP dan 
APS satuan kerja. Apabila data tidak sesuai, silakan lakukan sinkronisasi ulang pada APS. 

 
Gambar 18. Form Isian Realisasi Kinerja LiPA 15 

5. Laporan LiPA 16 (Pos Bantuan Hukum) 
5.1. Setting Pagu Awal/Pagu Revisi 

Setting pagu awal dan/atau pagu revisi hanya dapat dilakukan oleh pengguna operator 
kesekretariatan. Langkah yang dilakukan kurang lebih sama dengan Langkah (4.1. Setting Pagu 
Awal/Pagu Revisi), yakni: 

• Buka kinsatker dan login dengan akun Pengguna Operator Kesekretariatan 
• Masuk ke modul e-Laporan 
• Pilih menu Laporan Bulanan sub menu Data LiPA 16 
• Pilih Tombol Tambah Master Pagu Awal (untuk mengisi pagu awal) atau Tombol Master 

Pagu Revisi (untuk mengisi pagu revisi) 
• Silakan isi formulir sesuai dengan Kutipan DIPA 04 satuan kerja 



 

Gambar 19. Tambah Data Master Pagu Awal LiPA 16 

 Keterangan: 
- Jumlah Anggaran adalah jumlah pagu anggaran sesuai kutipan DIPA 
- Target Orang adalah total target orang yang dilayani oleh Posbakum sesuai DIPA  

 
 

5.2. Pelaporan Realisasi Anggaran 
Pelaporan realisasi anggaran hanya dapat dilakukan oleh pengguna operator kesekretariatan, 
Langkah yang dilakukan yakni: 

• Buka kinsatker dan login dengan akun pengguna operator kesekretariatan 
• Masuk ke modul e-Laporan 
• Pilih menu Laporan Bulanan sub menu Data LiPA 16 
• Pilih bulan yang akan dilaporkan realisasi anggarannya 
• Isikan realisasi anggaran sesuai dengan SP2D rampung bulan tersebut 



 

Gambar 20. Realisasi Anggaran LiPA 16 

• Klik tombol simpan data 

 
5.3. Pelaporan Realisasi Kinerja 

Pelaporan realisasi kinerja pada LiPA 16 (Pos Bantuan Hukum) dihitung berdasarkan jumlah orang 
yang dilayani. Adapun jenis layanan yang diberikan (sesuai PERMA Nomo 1 Tahun 2014), terbagi 
menjadi 4 (empat) layanan, yakni: 
a. Pemberian Informasi 
b. Konsultasi 
c. ADVIS (Pendampiangan Hukum) 
d. Pembuatan Dokumen Hukum 

Sedangkan Langkah pengisian laporan realisasi kinerjanya adalah sebagai berikut: 
• Buka kinsatker dan login dengan akun pengguna operator kepaniteraan 
• Masuk ke modul e-Laporan 
• Pilih menu Laporan Bulanan sub menu Data LiPA 16 
• Pilih bulan yang akan dilaporkan realisasi kinerjanya 
• Isikan jumlah orang yang dilayani pada masing-masing jenis layanan 



 

 

 

Gambar 21. Realisasi Kinerja LiPA 16 

• Klik tombol simpan data 

 
 
 



 
6. Laporan LiPA 23 (Sidang Terpadu) 
6.1. Setting Pagu Awal/Pagu Revisi 

Setting pagu awal dan/atau pagu revisi hanya dapat dilakukan oleh pengguna operator 
kesekretariatan. Langkah yang dilakukan kurang lebih sama dengan Langkah (4.1. Setting Pagu 
Awal/Pagu Revisi). 

• Buka kinsatker dan login dengan akun pengguna operator kesekretariatan 
• Masuk ke modul e-Laporan 
• Pilih menu Laporan Bulanan sub menu Data LiPA 23 
• Pilih Tombol Tambah Master Pagu Awal (untuk mengisi pagu awal) atau Tombol Master 

Pagu Revisi (untuk mengisi pagu revisi) 
• Silakan isi formulir sesuai dengan Kutipan DIPA 04 satuan kerja 

 

Gambar 22. Tambah Data Master Pagu Awal LiPA 23 

6.2. Pelaporan Realisasi Anggaran 
Pelaporan realisasi anggaran hanya dapat dilakukan oleh pengguna operator kesekretariatan, 
langkah yang dilakukan yakni: 

• Buka kinsatker dan login dengan akun pengguna operator kesekretariatan 
• Masuk ke modul e-Laporan 
• Pilih menu Laporan Bulanan sub menu Data LiPA 23 
• Pilih bulan yang akan dilaporkan realisasi anggarannya 
• Isikan realisasi anggaran sesuai dengan SP2D rampung bulan tersebut 



 

Gambar 23. Realisasi Anggaran LiPA 23 

• Klik tombol simpan data 

6.3. Pelaporan Realisasi Kegiatan 
Langkah yang harus dilakukan yakni: 

• Masuk menggunakan akun pengguna operator kepaniteraan 
• Pilih modul e-Laporan 
• Pilih menu Laporan Bulanan, sub menu Data LiPA 23 
• Pilih bulan yang akan dilakukan pelaporan 
• Isikan data realisasi kegiatan pada bulan tersebut 

Realisasi kegiatan terbagi menjadi 2 (dua): 
1) Realisasi kegiatan sidang terpadu yang menggunakan anggaran DIPA 04 
2) Realisasi kegiatan sidang terpadu yang menggunakan anggaran oleh pihak lain (misal: 

PEMDA) 

 
Langkah pengisian keduanya tidak jauh berbeda yakni dengan cara: 
1) Realisasi kegiatan anggaran DIPA 04 

a. Pilih tombol Tambah Data 



 

Gambar 24. Realisasi Kegiatan LiPA 23 Anggaran DIPA 04 

b. Isi formulir sesuai realisasi kegiatan 

 

Gambar 25. Tambah Data Realisasi Kegiatan LiPA 23 Anggaran DIPA 



c. Untuk pengisian lokasi kegiatan, silakan ketikkan nama lokasi maka akan 
muncul pilihan lokasi yang sebelumnya sudah diinput pada data master radius. 
Ketika lokasi sudah dipilih, maka kolom isian tempat kegiatan, nama 
kelurahan/desa, dan jarak lokasi otomatis akan terisi. 

d. Apabila lokasi kegiatan tidak ada dalam pilihan, pengguna operator panitera 
silakan menginputkan terlebih dahulu pada master radius di LiPA 14 (Lihat 4.3 
Setting Master Radius). 

 
2) Realisasi kegiatan anggaran Pihak Lain 

a. Pilih tombol Tambah data Pihak Lain 

 

Gambar 26. Realisasi Kegiatan LiPA 23 Anggaran Pihak Lain 

b. Isi formulir sesuai realisasi kegiatan 



 

Gambar 27. Tambah Realisasi Kegiatan LiPA 23 Anggaran Pihak Lain 

 
c. Untuk pengisian lokasi kegiatan, silakan ketikkan nama lokasi maka akan 

muncul pilihan lokasi yang sebelumnya sudah diinput pada data master radius. 
Ketika lokasi sudah dipilih, maka kolom isian tempat kegiatan, nama 
kelurahan/desa, dan jarak lokasi otomatis akan terisi. 

 
d. Apabila lokasi kegiatan tidak ada dalam pilihan, pengguna operator panitera 

silakan menginputkan terlebih dahulu pada master radius di LiPA 14 (Lihat 4.3 
Setting Master Radius) 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



7. Keluar Aplikasi 
Untuk keluar dari modul e-Laporan di Kinsatker, silakan pilih menu “Keluar e-Laporan” yang 
terdapat pada bagian bawah menu samping, ditunjukkan pada Gambar 28. 

 

Gambar 28.  Keluar Kinsatker 

 
 
 
 
 
 


