
TUTORIAL WEBSITE KNOWLEDGE MANAGEMENT SYSTEM 

UNIT KERJA PENGADAAN BARANG DAN JASA KOTA TASIKMALAYA 

 

1. MENGAJUKAN PEMBUATAN AKUN 

 

Tekan tombol masuk pada halaman utama, lalu sistem akan menampilkan halaman login 

 

 

Tekan “Daftar disini” untuk mengajukan pembuatan akun 



 

Isi dengan data diri dan upload dokumen pendukung, seperti surat pengajuan pembuatan 

akun 

 

 

Setelah pengajuan berhasil, tekan Kembali ke Beranda, maka halaman akan kembali ke 

halaman utama 

 

 



2. LOGIN / MASUK 

 

Tekan tombol masuk pada halaman utama, lalu sistem akan menampilkan halaman login 

 

 

Masukan alamat email dan password dari akun yang sudah didaftarkan, lalu tekan tombol 

masuk 

 



 

Setelah login berhasil, sistem akan menampilkan halaman beranda seperti pada gambar di 

atas 

 

3. MENGAKSES FITUR Q&A / CHATBOT 

 

Tekan tombol simbol pesan yang berada di samping kanan bawah untuk membuka fitur 

Q&A / Chatbot. Kirim pesan atau pertanyaan mengenai pengetahuan yang ada, lalu anda 

akan mendapatkan jawaban dari sistem mengenai apa yang ditanyakan. 



 

4. MENGAKSES FITUR PENGETAHUAN 

Akses Pegawai UKPBJ 

 

Tekan tombol Pengetahuan, sistem akan menampilkan daftar pengetahuan yang telah 

diupload. Pada Halaman ini, pegawai UKPBJ dapat melakukan aksi/pengelolaan terhadap 

daftar pengetahuan tersebut, seperti : 

a. Menambahkan Pengetahuan 

 

Tekan tombol Tambah Pengetahuan pada halaman Pengetahuan, sistem akan 

menampilakan form untuk menambahkan pengetahuan. Isi form tersebut dan upload 

file pengetahuan dalam bentuk pdf, lalu tekan tombol simpan 



b. Melihat Detail dari pengetahuan 

 

Tekan tombol Detail pada salah satu pengetahuan, sistem akan menampilkan detail 

dari pengetahuan yang dipilih 

c. Mengubah Pengetahuan 

 

Tekan tombol Edit pada salah satu pengetahuan, lalu anda dapat mengubah detail dari 

pengetahuan yang dipilih.  Setelah itu, tekan tombol Simpan Perubahan 

 

 

 



d. Menghapus Pengetahuan 

 

Tekan tombol Hapus, lalu akan muncul peringatan. Jika sudah yakin untuk menghapus 

tekan “Ya, hapus”, jika tidak, tekan “Batal” 

 

5. MENGAKSES FITUR TUTORIAL 

Akses Pegawai UKPBJ 

 

Tekan tombol Tutorial, sistem akan menampilkan daftar tutorial yang telah diupload. Pada 

Halaman ini, pegawai UKPBJ dapat melakukan aksi/pengelolaan terhadap daftar tutorial 

tersebut, seperti : 



a. Menambahkan Tutorial 

 

Tekan tombol Tambah Tutorial pada halaman Tutorial, sistem akan menampilakan 

form untuk menambahkan video tutorial yang baru. Isi form tersebut dan upload video 

tutorial, lalu tekan tombol simpan 

b. Melihat Detail dari Tutorial 

 

Tekan tombol Detail pada salah satu tutorial, sistem akan menampilkan detail dari 

tutorial yang dipilih 



c. Mengubah Tutorial 

 

Tekan tombol Edit pada salah satu tutorial, lalu anda dapat mengubah detail dari 

tutorial yang dipilih.  Setelah itu, tekan tombol Simpan Perubahan 

d. Menghapus Tutorial 

 

Tekan tombol Hapus, lalu akan muncul peringatan. Jika sudah yakin untuk menghapus 

tekan “Ya, hapus”, jika tidak, tekan “Batal” 

 



6. MENGAKSES FITUR KOMENTAR 

a. Menambahkan Komentar 

 

Kolom komentar berada di bawah halaman detail pengetahuan atau detail tutorial.  

Tulis komentar, lalu tekan tombol Kirim Komentar 

b. Membalas Komentar 

 

Tekan tombol Balas pada salah satu komentar, tulis balasan komentar, lalu tekan Kirim 

Balasan. Jika tidak jadi membalas, anda bisa menekan tombol batal 



c. Menghapus Komentar 

 

Tekan tombol Hapus, lalu akan muncul peringatan. Jika sudah yakin untuk  

menghapus tekan “Ya, hapus”, jika tidak, tekan “Batal” 

 

7. MENGAKSES FITUR TEMPLATE 

Akses Pegawai UKPBJ 

 

Tekan tombol Template sistem akan menampilkan daftar template yang telah diupload. 

Pada Halaman ini, pegawai UKPBJ dapat melakukan aksi/pengelolaan terhadap daftar 

template tersebut, seperti : 



a. Menambahkan Template 

 

Tekan tombol Tambah Template pada halaman Template, sistem akan menampilakan 

form untuk menambahkan file template yang baru. Isi form tersebut dan upload file 

template, lalu tekan tombol simpan 

b. Melihat Detail dari Template 

 

Tekan tombol Detail pada salah satu template, sistem akan menampilkan detail dari 

template yang dipilih. Jika ingin mengunduh template tersebut, tekan Unduh Docx 

 



c. Mengubah Template 

 

Tekan tombol Edit pada salah satu template, lalu anda dapat mengubah detail dari 

template yang dipilih.  Setelah itu, tekan tombol Simpan Perubahan 

d. Menghapus Template 

 

Tekan tombol Hapus, lalu akan muncul peringatan. Jika sudah yakin untuk menghapus 

tekan “Ya, hapus”, jika tidak, tekan “Batal” 


