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1 Buku Tamu dan Layanan Pengunjung

Buku Tamu dan Layanan Pengunjung membantu petugas layanan depan, satpam, humas, operator display, dan pimpinan
memahami registrasi mandiri, verifikasi, kartu, tujuan, penanggung jawab, dan keluar. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja,
bahan orientasi petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan registrasi mandiri, verifikasi, kartu, tujuan, penanggung jawab, dan keluar dikelola dari sumber
yang sah, berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang
tersimpan, tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.
Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
Cari data lama sebelum menambah catatan baru.
Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Buku Tamu dan Layanan Pengunjung

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Buku Tamu dan Layanan Pengunjung dari dashboard atau pencarian menu.



2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.
3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
4. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.
5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.
6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
8. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.
Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
Angka pada ringkasan cocok dengan detail.
Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.
Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan
meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan
catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data
pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

1.1 Kiosk dan Poster Buku Tamu

Kiosk dan Poster Buku Tamu membantu petugas layanan depan, satpam, humas, operator display, dan pimpinan memahami
akses perangkat umum, kode, instruksi, tampilan, dan rotasi tautan. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi
petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan akses perangkat umum, kode, instruksi, tampilan, dan rotasi tautan dikelola dari sumber yang sah,
berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan,
tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.



Persiapan sebelum membuka fitur

Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.
Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
Cari data lama sebelum menambah catatan baru.
Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Kiosk dan Poster Buku Tamu

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Kiosk dan Poster Buku Tamu dari dashboard atau pencarian menu.
2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.
3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
4. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.
5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.
6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
8. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.
Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
Angka pada ringkasan cocok dengan detail.
Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.
Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan
meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan
catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data
pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.



1.2 Check-in, Kartu, dan Check-out Pengunjung

Check-in, Kartu, dan Check-out Pengunjung membantu petugas layanan depan, satpam, humas, operator display, dan
pimpinan memahami identitas minimum, tujuan, pihak ditemui, waktu, badge, dan penutupan kunjungan. Gunakan halaman ini
sebagai tutorial kerja, bahan orientasi petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan identitas minimum, tujuan, pihak ditemui, waktu, badge, dan penutupan kunjungan dikelola dari
sumber yang sah, berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data
yang tersimpan, tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.
Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
Cari data lama sebelum menambah catatan baru.
Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Check-in, Kartu, dan Check-out Pengunjung

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Check-in, Kartu, dan Check-out Pengunjung dari dashboard atau pencarian menu.
2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.
3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
4. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.
5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.
6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
8. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.
Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
Angka pada ringkasan cocok dengan detail.
Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.
Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?



Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan
meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan
catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data
pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

2 Operasional Keamanan Sekolah

Operasional Keamanan Sekolah membantu petugas layanan depan, satpam, humas, operator display, dan pimpinan memahami
shift, serah terima, patroli, titik pemeriksaan, insiden, dan eskalasi. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi
petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan shift, serah terima, patroli, titik pemeriksaan, insiden, dan eskalasi dikelola dari sumber yang sah,
berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan,
tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.
Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
Cari data lama sebelum menambah catatan baru.
Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Operasional Keamanan Sekolah

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Operasional Keamanan Sekolah dari dashboard atau pencarian menu.
2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.
3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
4. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.
5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.
6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
8. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.
Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.



Checklist penyelesaian

Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
Angka pada ringkasan cocok dengan detail.
Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.
Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan
meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan
catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data
pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

2.1 Shift Satpam dan Patroli

Shift Satpam dan Patroli membantu petugas layanan depan, satpam, humas, operator display, dan pimpinan memahami jadwal
petugas, area, checkpoint, waktu, temuan, serta serah terima. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi petugas
baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan jadwal petugas, area, checkpoint, waktu, temuan, serta serah terima dikelola dari sumber yang
sah, berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan,
tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.
Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
Cari data lama sebelum menambah catatan baru.
Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Shift Satpam dan Patroli

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Shift Satpam dan Patroli dari dashboard atau pencarian menu.
2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.
3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
4. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.



5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.
6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
8. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.
Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
Angka pada ringkasan cocok dengan detail.
Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.
Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan
meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan
catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data
pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

2.2 Insiden dan Kontak Darurat

Insiden dan Kontak Darurat membantu petugas layanan depan, satpam, humas, operator display, dan pimpinan memahami
tingkat risiko, respons awal, pihak dihubungi, bukti, tindak lanjut, dan penutupan. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan
orientasi petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan tingkat risiko, respons awal, pihak dihubungi, bukti, tindak lanjut, dan penutupan dikelola dari
sumber yang sah, berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data
yang tersimpan, tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.



Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
Cari data lama sebelum menambah catatan baru.
Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Insiden dan Kontak Darurat

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Insiden dan Kontak Darurat dari dashboard atau pencarian menu.
2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.
3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
4. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.
5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.
6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
8. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.
Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
Angka pada ringkasan cocok dengan detail.
Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.
Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan
meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan
catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data
pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

3 Display Informasi dan Partisipasi

Display Informasi dan Partisipasi membantu petugas layanan depan, satpam, humas, operator display, dan pimpinan
memahami layar publik, jadwal tayang, bel, survei, dan pemilihan yang adil. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan



orientasi petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan layar publik, jadwal tayang, bel, survei, dan pemilihan yang adil dikelola dari sumber yang sah,
berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan,
tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.
Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
Cari data lama sebelum menambah catatan baru.
Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Display Informasi dan Partisipasi

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Display Informasi dan Partisipasi dari dashboard atau pencarian menu.
2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.
3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
4. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.
5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.
6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
8. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.
Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
Angka pada ringkasan cocok dengan detail.
Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.
Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan
meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?



Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan
catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data
pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

3.1 Display Digital dan Jadwal Bel

Display Digital dan Jadwal Bel membantu petugas layanan depan, satpam, humas, operator display, dan pimpinan memahami
perangkat layar, token, konten, durasi, jadwal, zona waktu, serta suara. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi
petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan perangkat layar, token, konten, durasi, jadwal, zona waktu, serta suara dikelola dari sumber yang
sah, berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan,
tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.
Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
Cari data lama sebelum menambah catatan baru.
Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Display Digital dan Jadwal Bel

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Display Digital dan Jadwal Bel dari dashboard atau pencarian menu.
2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.
3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
4. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.
5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.
6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
8. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.
Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
Angka pada ringkasan cocok dengan detail.



Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.
Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan
meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan
catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data
pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

3.2 Survei dan Pemilihan Digital

Survei dan Pemilihan Digital membantu petugas layanan depan, satpam, humas, operator display, dan pimpinan memahami
responden, pertanyaan, kandidat, periode, anonimitas, satu suara, dan rekap. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan
orientasi petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan responden, pertanyaan, kandidat, periode, anonimitas, satu suara, dan rekap dikelola dari sumber
yang sah, berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang
tersimpan, tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.
Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
Cari data lama sebelum menambah catatan baru.
Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Survei dan Pemilihan Digital

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Survei dan Pemilihan Digital dari dashboard atau pencarian menu.
2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.
3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
4. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.
5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.
6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
8. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.



Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.
Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
Angka pada ringkasan cocok dengan detail.
Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.
Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan
meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan
catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data
pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

4 Alumni dan Informasi Karier

Alumni dan Informasi Karier membantu petugas layanan depan, satpam, humas, operator display, dan pimpinan memahami
tracer study, statistik lulusan, lowongan, verifikasi, dan publikasi. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi
petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan tracer study, statistik lulusan, lowongan, verifikasi, dan publikasi dikelola dari sumber yang sah,
berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan,
tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.
Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
Cari data lama sebelum menambah catatan baru.
Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.



Langkah mengelola Alumni dan Informasi Karier

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Alumni dan Informasi Karier dari dashboard atau pencarian menu.
2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.
3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
4. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.
5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.
6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
8. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.
Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
Angka pada ringkasan cocok dengan detail.
Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.
Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan
meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan
catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data
pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

4.1 Tracer Study dan Statistik Alumni

Tracer Study dan Statistik Alumni membantu petugas layanan depan, satpam, humas, operator display, dan pimpinan
memahami status lanjut, pekerjaan, kesesuaian, waktu tunggu, persetujuan, dan agregasi. Gunakan halaman ini sebagai tutorial
kerja, bahan orientasi petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.



Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan status lanjut, pekerjaan, kesesuaian, waktu tunggu, persetujuan, dan agregasi dikelola dari sumber
yang sah, berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang
tersimpan, tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.
Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
Cari data lama sebelum menambah catatan baru.
Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Tracer Study dan Statistik Alumni

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Tracer Study dan Statistik Alumni dari dashboard atau pencarian menu.
2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.
3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
4. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.
5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.
6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
8. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.
Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
Angka pada ringkasan cocok dengan detail.
Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.
Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.

Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan
meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan
catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.



Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data
pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

4.2 Mengelola Lowongan Kerja

Mengelola Lowongan Kerja membantu petugas layanan depan, satpam, humas, operator display, dan pimpinan memahami
perusahaan, posisi, persyaratan, tenggat, tautan, validasi, dan arsip. Gunakan halaman ini sebagai tutorial kerja, bahan orientasi
petugas baru, dan checklist pemeriksaan berkala di ASIS.

Tujuan dan hasil yang diharapkan

Proses ini bertujuan memastikan perusahaan, posisi, persyaratan, tenggat, tautan, validasi, dan arsip dikelola dari sumber yang sah,
berada pada sekolah serta periode yang benar, dan dapat ditelusuri kembali. Hasil akhirnya bukan hanya data yang tersimpan,
tetapi informasi yang konsisten ketika dipakai oleh laporan, portal pengguna, dokumen, dan layanan terkait.

Persiapan sebelum membuka fitur

Pastikan akun memperoleh peran dan izin sesuai tugas.
Periksa sekolah aktif, unit, tahun ajaran, semester, serta rentang tanggal.
Siapkan dokumen sumber dan persetujuan yang diperlukan.
Cari data lama sebelum menambah catatan baru.
Gunakan data demonstrasi untuk latihan bila tersedia.

Langkah mengelola Mengelola Lowongan Kerja

1. Buka ruang kerja yang berkaitan dengan Mengelola Lowongan Kerja dari dashboard atau pencarian menu.
2. Atur filter agar daftar menampilkan konteks yang sedang dikerjakan.
3. Periksa prasyarat dan hubungan dengan data induk.
4. Pilih tindakan tambah, ubah, impor, verifikasi, atau cetak sesuai kebutuhan.
5. Masukkan informasi berdasarkan dokumen sumber, bukan perkiraan.
6. Periksa kembali nama, tanggal, nilai, status, lampiran, dan pihak terkait.
7. Simpan satu kali lalu baca pesan sistem dan hasil pada daftar.
8. Buka detail atau laporan untuk memastikan perubahan diterapkan dengan benar.

Kontrol mutu dan keamanan data

Gunakan prinsip akses minimum. Jangan membagikan kata sandi, token, data kesehatan, catatan konseling, informasi keuangan,
atau identitas pribadi melalui kanal umum. Untuk koreksi, pertahankan riwayat menggunakan status, pembatalan, atau arsip.
Ekspor hanya data yang benar-benar diperlukan dan amankan berkas setelah digunakan.

Checklist penyelesaian

Tidak ada data ganda atau hubungan yang terputus.
Status menggambarkan kondisi sebenarnya.
Lampiran dapat dibuka oleh penerima yang berwenang.
Angka pada ringkasan cocok dengan detail.
Koreksi dan tindak lanjut memiliki penanggung jawab.
Hasil telah diperiksa dari sudut pandang pengguna terkait.



Masalah umum dan cara menanganinya

Mengapa menu tidak terlihat?

Periksa sekolah aktif, modul sekolah, peran, dan izin akun. Menu yang tidak relevan memang dapat disembunyikan. Jangan
meminjam akun pengguna lain untuk melewati pembatasan.

Mengapa data tidak muncul?

Periksa filter, periode, status publikasi, hubungan data, dan ejaan pencarian. Hindari memasukkan ulang data sebelum memastikan
catatan tersebut tidak berada pada konteks lain.

Apa yang harus dilaporkan kepada administrator?

Sertakan tujuan, nama halaman, waktu kejadian, sekolah dan periode, langkah yang dilakukan, serta pesan sistem. Samarkan data
pribadi pada tangkapan layar dan jangan pernah mengirim kredensial.

5 Cara Mencatat Tamu Sekolah dan Tujuan Kunjungan

Pencatatan tamu membantu keselamatan dan layanan resepsionis. Sekolah hanya perlu mengumpulkan identitas yang relevan
serta menyimpannya secara aman.

Sebelum memulai

Siapkan aturan kunjungan, petugas penerima, identitas tamu, tujuan, dan kontak orang yang ditemui.

Langkah-langkah di ASIS

1. Buka Kunjungan Tamu atau kiosk yang disediakan sekolah.
2. Catat nama, instansi, tujuan, waktu, dan penerima kunjungan sesuai prosedur.
3. Verifikasi pihak yang dituju sebelum memberikan akses ke area sekolah.
4. Cetak kartu tamu bila digunakan dan periksa status kunjungan aktif.

Buku Tamu dan Registrasi Pengunjung ASIS
Formulir registrasi buku tamu digital di pos keamanan: verifikasi identitas dan tujuan kunjungan sekolah.

Periksa hasilnya

Tamu dapat diarahkan ke petugas yang benar dan daftar kunjungan aktif sesuai keadaan di lapangan.

Jika hasil belum sesuai

Jika tujuan tidak bisa dihubungi, tunggu konfirmasi di area penerimaan; jangan membuka akses hanya karena tamu mengaku sudah
dijadwalkan.

6 Cara Menutup Kunjungan Tamu saat Keluar

Kunjungan yang dibiarkan aktif membuat laporan keamanan salah dan menyulitkan pencarian saat keadaan darurat.

Sebelum memulai

Pastikan tamu yang keluar cocok dengan catatan masuk dan kartu yang diberikan.



Langkah-langkah di ASIS

1. Buka daftar Kunjungan Tamu yang masih aktif.
2. Pilih tamu yang tepat lalu lakukan check-out saat benar-benar meninggalkan area.
3. Tarik kartu tamu atau akses sementara sesuai aturan.
4. Periksa kembali daftar tamu aktif pada akhir shift.

Periksa hasilnya

Tidak ada tamu yang tercatat masih berada di sekolah setelah keluar; kartu akses kembali.

Jika hasil belum sesuai

Jika tamu lupa check-out, verifikasi dengan penerima atau petugas pos sebelum mengubah waktu keluar.

7 Cara Menyiapkan Poster QR untuk Tamu Sekolah

Poster QR mengarahkan tamu ke alur pendaftaran, tetapi tidak menggantikan pemeriksaan identitas dan tujuan di pos jaga.

Sebelum memulai

Siapkan lokasi poster, perangkat tamu, koneksi, petugas pendamping, dan alternatif formulir manual.

Langkah-langkah di ASIS

1. Buka Kunjungan Tamu lalu Poster QR.
2. Cetak dan tempatkan poster di area penerimaan, bukan di ruang yang tidak diawasi.
3. Uji pemindaian pada beberapa ponsel dan pastikan halaman yang terbuka adalah milik sekolah.
4. Jika tautan perlu diganti, gunakan tindakan putar poster dan cabut versi lama dari tempat umum.

Poster QR Check-in Tamu ASIS
Poster QR mandiri untuk tamu sekolah melakukan check-in cepat lewat smartphone di lobi resepsionis.

Periksa hasilnya

Tamu baru dapat memulai pendaftaran dan petugas tetap memverifikasi sebelum akses diberikan.

Jika hasil belum sesuai

Jika QR tidak terbaca, cek cetakan, cahaya, kamera, koneksi, dan apakah poster lama sudah diganti.

8 Cara Mencatat Insiden Keamanan Sekolah

Catatan insiden membantu sekolah belajar dari kejadian. Dalam kondisi darurat, keselamatan orang selalu didahulukan daripada
pengisian sistem.

Sebelum memulai

Pastikan keadaan aman, kumpulkan waktu, lokasi, saksi, petugas, dan bukti yang boleh disimpan.



Langkah-langkah di ASIS

1. Buka Insiden Keamanan dan pilih kategori yang sesuai.
2. Catat fakta yang teramati, waktu, lokasi, pihak yang dihubungi, dan tindakan awal.
3. Batasi lampiran sensitif; tentukan pemilik tindak lanjut serta tenggat.
4. Tinjau status sampai selesai dan kaitkan perbaikan prosedur jika diperlukan.

Periksa hasilnya

Kronologi dapat dibaca tanpa spekulasi, tindakan tercatat, dan data pribadi tidak tersebar.

Jika hasil belum sesuai

Jika kasus menyangkut kekerasan terhadap anak, ikuti jalur perlindungan dan TPPK yang berwenang, bukan forum umum.

9 Cara Memeriksa Daftar Tamu yang Masih Berada di Sekolah

Daftar tamu aktif berguna untuk pengawasan dan keadaan darurat. Data ini harus diperbarui dari kunjungan nyata, bukan hanya
dari perkiraan petugas.

Sebelum memulai

Siapkan akun petugas pos, catatan kunjungan hari itu, serta prosedur serah terima shift.

Langkah-langkah di ASIS

1. Buka daftar Kunjungan Tamu dan saring status yang masih aktif.
2. Cocokkan nama, tujuan, penerima, dan waktu masuk dengan buku atau kartu tamu di pos.
3. Verifikasi tamu yang diduga sudah keluar dengan penerima sebelum menutup kunjungan.
4. Serahkan daftar aktif dan kasus yang belum jelas kepada petugas shift berikutnya.

Periksa hasilnya

Daftar tamu aktif mendekati keadaan nyata dan setiap ketidakcocokan memiliki penanggung jawab.

Jika hasil belum sesuai

Jika satu tamu tercatat dua kali, periksa riwayat masuk dan QR sebelum menghapus atau menutup salah satu entri.


