
Berikut adalah langkah-langkah penggunaan 
layanan Petungdadi!

1. Buka Layanan Petungdadi
Seperti pada gambar dibawah ini! 

Berikut adalah langakah-langkah untuk login!

Tutorial Pengggunaan
Layanan Petungdadi 👋
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1.  Buka alamat : https://petungdadi.trenggalekkab.go.id
2.  Masukkan Username dan pasword yang dimiliki pada bagian Username dan pasword
3.  Setelah terisi semua Selanjutnya adalah menekan tombil Login

http://petungdadi.trenggalekkab.go.id/


2. Setelah berhasil login pada layanan 
Petungdadi maka akan muncul Dasboard sesuai 
dengan akun user yang digunakan
Seperti pada gambar dibawah ini! 

Keterangan

Untuk langkah selanjutnya silahkan pilih layanan yang ingin di proses dengan 
menekan menu yang ingin diproses pada bagian yang diberi angka nomor “1” 
pada gambar diatas

A. FRONT OFFICE

Berikut adalah langkah langkah yang dilakukan FRONT OFFICE pada 
layanan petungdadi
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1.  Bagian yang diberikan angka nomor 1 menunjukkan jenis layanan dan menu pada 
layananan Petungdadi dari sini user hanya perlu memilih layaanan yang ingin di 
diproses dan diminta oleh masyarakat

2.  Bagian yang diberikan angka nomor 2 menunjukkan jumlah surat yang belum 
selesai diproses, apabila menunjukkan angka “0” berarti tidak ada surat yang masih 
diproses, tetapi bila ada angka selain “0” maka itu menunjukkan jumlah surat yang 
masih di proses pada layanan tersebut



Setelah berhasil melakukan login maka akan muncul tampilan dashboard seperti pada 

gambar diatas → selanjutnya pilihlah layanan yang diminta oleh pemohon

Setelah memilih layanan yang diminta maka akan muncul form seperti diatas, lengkapi 

isi form diatas → Setelah seluruh isian di isi kemudian tekan tombol “Simpan”

B. SEKRETARIS DESA

Berikut adalah langkah langkah yang dilakukan SEKRETARIS DESA pada 
layanan petungdadi

Setelah berhasil login pada akun sekertaris desa maka akan muncul tampilan 
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dashboard seperti pada gambar dibawah

Setelah itu pilihlah jenis layanan yang ada angka selain “0”,  angka tersebut 

menunjukkan jumlah surat yang perlu untuk di verifikasi pada layanan tersebut, seperti 

angka “1” pada gambar diatas

Pilih tombol pada tabel aksi seperti angka “1” pada gambar diatas
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Setelah itu akan muncul surat yang pelu di validasi setelah surat telah sesuai 

selanjutnya tinggal menekan tombol “setujui” pada angka “1”
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C. KEPALA DESA

Berikut adalah langkah langkah yang dilakukan KEPALA DESA pada 
layanan petungdadi

Setelah berhasil login pada akun sekertaris desa maka akan muncul tampilan 

dashboard seperti pada gambar dibawah

Setelah itu pilihlah jenis layanan yang ada angka selain “0”,  angka tersebut 

menunjukkan jumlah surat yang perlu untuk di Tandatangani pada layanan tersebut, 

seperti angka “1” pada gambar diatas

Pilih tombol pada tabel aksi seperti angka “1” pada gambar diatas
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Setelah itu akan muncul surat yang pelu di validasi setelah surat telah sesuai 

selanjutnya tinggal menekan tombol “Tandatangani” pada angka “1”

1



Setelah itu muncul inputan yang berfungsi untuk melakukan proses tanda tangan 

digital, untuk melakukanya masukkan password tandatangan digital milik kepala desa 

di dalam inputan validasi → kemudian tekan tombol validasi untuk melakukan 

tandatangan digital tersebut seperti yang ditunjukkan pada angaka “2” seperti gambar 

diatas

Semua langkah langkah untuk verifikasi dan penandatanganan pada 
layanan petungdadi telah Selesai

Selanjutnya Kembali masuk Login dengan menggukanan akun Front Office 
kemudian kita tinggal mencetak dokumen yang telah di tandatangani 
pada user front office pada menu “Surat Tervalidasi”
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Kemudian pilih menu “Surat Tervalidasi” pada menu yang dilingkari dan diberi angka 

“1” seperti pada gambar diatas

Setelah itu akan muncul halaman seperti gambar diatas, pada tanda “1” atau icon print 
digunakan untuk mencatak dokumen dan tanda “2” atau icon list digunaka untuk 

melihat detail dokumen
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Tutorial Pengggunaan 

Layanan selain Format 

Surat yang ada 👋 

Berikut adalah langkah-langkah penggunaan layanan 

Petungdadi! 

1. Siapkan Dokumen yang akan ditandatangani 

Seperti pada gambar dibawah ini!  

 

Berikut untuk ketentuanya 

1. Siapkan dokumen dengan menambahkan tanda $ pada posisi tempat penandatangan! 

2. Tambahkan gambar BSRE dengan catatan seperti gambar nomor 2 

3. Kemudian simpan dokumen dalam bentuk pdf 
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2. Buka Layanan Petungdadi 

Seperti pada gambar dibawah ini!  

 

Berikut adalah langakah-langkah untuk login! 

1. Buka alamat : https://petungdadi.trenggalekkab.go.id 

2. Masukkan Username dan pasword yang dimiliki pada bagian Username dan pasword 

3. Setelah terisi semua Selanjutnya adalah menekan tombil Login 

 

2. Setelah berhasil login pada layanan  

Petungdadi maka akan muncul Dasboard sesuai 

dengan akun user yang digunakan 

Seperti pada gambar dibawah ini!  
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A. FRONT OFFICE 

Berikut adalah langkah langkah yang dilakukan FRONT OFFICE pada layanan 

petungdadi 

 

Setelah berhasil melakukan login maka akan muncul tampilan dashboard seperti pada gambar diatas 

→ selanjutnya pilihlah layanan Tanda Tangan Digital Surat Lain 

 

Setelah memilih layanan maka akan muncul form seperti diatas, lengkapi isi form diatas dan Upload 

Dokumen yang akan dimintakan tandatangan→ Setelah seluruh isian di isi kemudian tekan tombol 

“Simpan” 
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B. SEKRETARIS DESA 

Berikut adalah langkah langkah yang dilakukan SEKRETARIS DESA pada layanan 

petungdadi 

Setelah berhasil login pada akun sekertaris desa maka akan muncul tampilan dashboard seperti pada 

gambar dibawah 

 

Setelah itu pilihlah jenis layanan Tanda Tangan Digital Surat Lain, seperti angka “1” pada gambar diatas 

 

Pilih tombol pada tabel aksi seperti angka “1” pada gambar diatas 
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Setelah itu akan muncul surat yang pelu di validasi , pastikan ada symbol $ pada lokasi penandatangan 

dokumen seperti angka “1” pada gambar diatas, setelah surat telah sesuai selanjutnya tinggal 

menekan tombol “setujui” pada angka “1” 

C. KEPALA DESA 

Berikut adalah langkah langkah yang dilakukan KEPALA DESA pada layanan 

petungdadi 
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Setelah berhasil login pada akun sekertaris desa maka akan muncul tampilan dashboard seperti pada 

gambar dibawah 

 

Setelah itu pilihlah layanan Tanda Tangan Digital Surat Lain, seperti angka “1” pada gambar diatas 

 

Pilih tombol pada tabel aksi seperti angka “1” pada gambar diatas 
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Setelah itu akan muncul surat yang pelu di validasi setelah surat telah sesuai selanjutnya tinggal 

menekan tombol “Tandatangani” pada angka “1” 
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Setelah itu muncul inputan yang berfungsi untuk melakukan proses tanda tangan digital, untuk 

melakukanya masukkan password tandatangan digital milik kepala desa di dalam inputan validasi → 

kemudian tekan tombol validasi untuk melakukan tandatangan digital tersebut. 

Semua langkah langkah untuk verifikasi dan penandatanganan pada layanan 

petungdadi telah Selesai 

Selanjutnya Kembali masuk Login dengan menggukanan akun Front O ce kemudian 

kita tinggal mencetak dokumen yang telah di tandatangani pada user front o ce pada 

menu “Surat Tervalidasi” 



 

Kemudian pilih menu “Surat Tervalidasi” pada menu yang dilingkari dan diberi angka “1” seperti pada 

gambar diatas 

 

Setelah itu akan muncul halaman seperti gambar diatas, pada tanda “1” atau icon print digunakan 

untuk mencatak dokumen dan tanda “2” atau icon list digunaka untuk  

melihat detail dokumen 

SELESAI 

1 

1 

2 


	Tutorial-Petungdadi
	Tutorial petungdadi

