
 

 

 

INSPEKTORAT KABUPATEN 

BALANGAN 
  



I. PENDAHULUAN 

 

Hawasi adalah aplikasi pengawasan yang dikembangkan oleh Inspektorat Kabupaten 

Balangan, Provinsi Kalimantan Selatan. Aplikasi ini digunakan untuk melakukan 

pengawasan kegiatan, input data kegiatan, dan input data undang-undang dan peraturan. 

 

II. TUTORIAL/PETUNJUK PENGGUNAAN APLIKASI HAWASI 

 

A. Mengakses aplikasi Hawasi 

 

Aplikasi Hawasi dapat diakses melalui aplikasi browser anda dan ketik https://hawasi.site 

 

 
Gambar 1. Tampilan Awal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://hawasi.site/


B. Melakukan Login 

 

Gambar 2. Tampilan Form Login 

Masukkan username dan password anda dan tekan tombol LOGIN. Username dan 

password dibuat oleh Administrator aplikasi Hawasi, dan anda dapat dapat mengganti 

username dan password setelah anda berhasil masuk ke halaman utama aplikasi Hawasi 

pada menu manajemen akun. 

 

 

Gambar 3. Tampilan Menu Home 



C. Menu Kegiatan 

 

Gambar 4. Tampilan Menu Kegiatan 

Menu kegiatan adalah menu yang digunakan untuk menambah, mengubah dan menghapus 

data obyek pemeriksaan. Menu kegiatan juga digunakan untuk menambah, mengubah dan 

menghapus data tim pada tiap obyek pemeriksaan. Berikut lembar kerja menu Kegiatan : 

1. Tombol Navigasi dan Filter Data 

 

Gambar 5. Tombol Navigasi dan Filter Data 

Tombol Navigasi terdapat tombol Add untuk menambahkan data pada tabel data 

kegiatan dan untuk memfilter data terdapat kolom Cari. 

 

2. Tabel Data Kegiatan 

 

Gambar 6. Tabel Data Kegiatan 



Tabel data kegiatan adalah list data kegiatan yang berhasil ditambahkan didalam 

database. Dalam tabel ini terdapat kolom actions yang dapat digunakan untuk 

menyunting data perbaris data kegiatan seperti hapus dan edit data kegiatan. 

 

3. Menambahkan Data Kegiatan 

 

Untuk menambahkan data kegiatan anda dapat menekan tombol Add yang terdapat 

diatas tabel data kegiatan. 

 
 

Input data kegiatan pada kolom input dan dropdown yang telah disediakan. Setelah 

semua data telah diinputkan pada masing-masing kolom silakan tekan tombol SAVE, 

maka data akan tersimpan ke dalam database dan ditampilkan pada tabel kegiatan 

. 

4. Edit Data Kegiatan 

 

Fitur memperbarui data kegiatan digunakan untuk memperbaiki kesalahan input data 

atau perubahan data kegiatan. Proses ini dilakukan per baris sesuai dengan data 

kegiatan yang ingin diubah. Klik pada tombol bertanda pena berwarna biru pada kolom 

Actions. Berikut tampilan ketika tombol Edit didalam Actions ditekan. Setelah 

merubah data anda dapat menekan tombol SAVE, maka data akan disimpan. 

 

 

 

 



 

Gambar 7. Tampilan Edit Data Kegiatan 

5. Menghapus Data Kegiatan 

 

 

Gambar 8. Tampilan Hapus Data Kegiatan 

Untuk menghapus data kegiatan ketika klik tombol bertanda X berwarna merah pada 

kolom Actions, lalu akan muncul konfirmasi hapus data kegiatan. 



6. Kolom Tim 

 

Gambar 9. Tampilan Kolom Tim 

Pada menu kegiatan terdapat kolom tim, didalam kolom tim terdapat tabel data tim 

tombol navigasi Tambah Tim, Hapus Semua Tim, SURAT TUGAS, KENDALI 

MUTU, PROGRAM KERJA, LAPORAN HASIL PEMERIKSAAN.  

 

a. Tambah Data Tim 

 

Gambar 10. Form Tambah Tim 

Untuk menambah data tim, anda dapat menekan tombol navigasi TAMBAH TIM. 

Maka form untuk menambahkan tim akan muncul seperti gambar dibawah ini. 

Setelah itu input data tim sesuai dengan kolom yang telah disediakan, lalu tekan 



tombol UPDATE untuk menyimpan data, tekan tombol RESET untuk meninputkan 

ulang, dan tombol CLOSE untuk menutup form. 

b. Edit dan Hapus Data Tim 

Untuk menghapus data tim secara satu persatu, anda dapat menekan tombol tanda 

X warna merah pada kolom Action didalam tabel data tim. Untuk mengubah data 

anggota tim, anda dapat menekan tombol bertanda pena warna biru. Untuk 

menghapus data tim secara keseluruhan anda dapat menekan tombol HAPUS 

SEMUA TIM yang terletak diatas tabel data tim. 

 

 

Gambar 11. Tampilan Tabel Data Tim dan Tombol-Tombol Navigasi 

c. Membuat Surat Tugas 

Untuk membuat surat tugas anda dapat menekan tombol SURAT TUGAS yang 

terletak dibawah tabel data tim. Setelah tombol tersebut ditekan maka sistem akan 

menampilkan form surat tugas seperti dibawah ini. 

 

 

Gambar 12. Tampilan Formulir Surat Tugas 



Untuk menginputkan nomor tugas, anda dapat mengarahkan krusor pada garis 

disamping kata NOMOR lalu klik satu kali. Setelah itu anda dapat menginputkan 

nomor surat tugas. Pada bagian atas terdapat tombol CETAK PDF dan CETAK 

WORD. Kedua tombol tersebut berfungsi untuk mencetak surat tugas dalam format 

PDF dan Word. Hasil cetak surat tugas dalam bentuk PDF dapat dilihat pada gambar 

dibawah ini. 

 

Gambar 13. Tampilan Cetak Surat Tugas 

d. Membuat Kendali Mutu 

 

Gambar 14. Tampilan Membuat Formulir Kendali Mutu 



Untuk menambah, menginput, mengubah, dan menghapus data pada tiap formulir 

memiliki cara yang sama. Untuk menambahkan data pada tabel, anda dapat menekan 

tombol bertanda + (plus) berwarna hijau, lalu arahkan krusor pada baris yang baru saja 

ditambahkan dan langsung ketik data yang akan diinputkan pada baris tersebut. Setelah 

itu data yang diketik tidak otomatis tersimpan, tanda berwana merah pada baris kolom 

menandakan bahwa data tersebut belum tersimpan. Untuk menyimpan data tersebut 

anda dapat menekan tombol Ctrl dan S secara bersamaan pada keyboard anda bagi 

pengguna Windows dan Linux. Bagi pengguna MacOS menggunakan cmd dan S. 

Setelah melakukan proses penyimpanan maka baris kolom tidak berwarna merah lagi 

seperti gambar dibawah ini. Untuk menghapus data didalam tabel, silahkan tekan 

tombol bertanda X berwarna merah disamping kiri tombol tambah perbaris, maka akan 

muncul konfirmasi penghapusan data. 

 

Gambar 15. Tampilan Menyimpan Data 

e. Tombol-tombol navigasi 

 

Gambar 16. Tampilan Tombol-Tombol Navigasi 



Apabila ingin melakukan download file kendali mutu anda telah disediakan 

pilihan untuk memilih file yang akan didownload bisa berupa Excel, Word, dan 

PDF. Anda dapat langsung menekan tombol Excel atau Word atau PDF untuk 

melakukan download. Untuk mendownload formulir satu persatu anda dapat 

menekan tombol DOWNLOAD FORM berwarna kuning, secara otomatis sistem 

akan melakukan proses download. Untuk mengupload File Excel anda dapat 

meneka tombol UPLOAD FILE XLS, maka secara otomatis data yang terdapat 

pada file excel yang diupload akan diekstrak oleh sistem dan ditampilkan pada 

tabel data. Dengan ketentuan file yang diupload harus memiliki struktur data dan 

kolom yang sama. Cara ini berlaku pada semua formulir didalam menu kendali 

mutu. 

 

Gambar 17. Tampilan Merubah atau Menambah Tangal 

Untuk merubah atau menambahkan tanggal, anda dapat mengarahkan krusor pada 

kolom tanggal lalu akan muncul kalendar. Setelah itu anda klik pada bulan dan 

tanggal yang diinginkan, maka secara otomatis tanggal akan tersimpan. Cara ini 

berlaku pada semua formulir didalam menu kendali mutu. 

 

 

 

 

 

 

 



f. Menambah Data Program Kerja 

 

Gambar 18. Tampilan Menambah Data Program Kerja 

Untuk menambah, menginput, mengubah, dan menghapus data pada tiap formulir 

memiliki cara yang sama. Untuk menambahkan data pada tabel, anda dapat menekan 

tombol bertanda + (plus) berwarna hijau, lalu arahkan krusor pada baris yang baru 

saja ditambahkan dan langsung ketik data yang akan diinputkan pada baris tersebut. 

Setelah itu data yang diketik tidak otomatis tersimpan, tanda berwana merah pada 

baris kolom menandakan bahwa data tersebut belum tersimpan. Untuk menyimpan 

data tersebut anda dapat menekan tombol Ctrl dan S secara bersamaan pada keyboard 

anda bagi pengguna Windows dan Linux. Bagi pengguna MacOS menggunakan cmd 

dan S. Setelah melakukan proses penyimpanan maka baris kolom tidak berwarna 

merah lagi. Untuk menghapus data didalam tabel, silahkan tekan tombol bertanda X 

berwarna merah disamping kiri tombol tambah perbaris, maka akan muncul 

konfirmasi penghapusan data. 

 

Gambar 19. Tampilan Tombol-Tombol Navigasi 

Untuk mendownload formulir satu persatu anda dapat menekan tombol DOWNLOAD 

FORM berwarna kuning, secara otomatis sistem akan melakukan proses download. 

Untuk mengupload File Excel anda dapat meneka tombol UPLOAD FILE XLS, maka 

secara otomatis data yang terdapat pada file excel yang diupload akan diekstrak oleh 

sistem dan ditampilkan pada tabel data. Dengan ketentuan file yang diupload harus 



memiliki struktur data dan kolom yang sama. Hal ini berlaku pada semua formulir 

yang terdapat didalam menu program kerja 

g. Mengatur Model Laporan Pemeriksaan 

 

Gambar 20. Tampilan Form Pilih Model Laporan 

Untuk mengatur model laporan pemeriksaan, anda dapat menekan tombol Lihat Hasil 

Pemeriksaan. Lalu akan muncul form pilih model laporan, silahkan klik pada kolom 

pilihan yang telah disediakan, lalu pilih salah satu dari beberapa pilihan yang muncul, 

dan klik tombol PILIH. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



D. Pengguna 

1. Manajemen Akun 

Menu Manajemen Akun adalah fitur penting dalam sebuah sistem yang memungkinkan 

pengguna untuk mengelola informasi dan pengaturan terkait akun mereka. Fitur ini 

biasanya mencakup pengeditan seperti nama, email, no. hp serta pengaturan username serta 

kata sandi untuk menjaga keamanan akun. Selain itu, menu ini dilengkapi dengan hak 

akses. Bagi pengguna dengan hak admin, menu ini juga memungkinkan pengelolaan akun 

lain, seperti menambah, mengedit, atau menghapus akun pengguna. 

 

 

Gambar 21. Tampilan Menu Manajemen Akun 

Untuk melakukan perubahan atau hapus data perbaris pada tabel data manajemen akun, 

dapat dilakukan dengan klik tombol bertanda pena berwarna hijau untuk melakukan 

perubahan dan klik tombol bertanda tong sampah berwarna merah untuk hapus data yang 

terletak didalam kolom Actions. 

 

Untuk menambah akun pengguna, anda dapat menekan tombol ADD yang terletak diatas 

tabel data manajemen akun. Untuk tampilan tambah data pengguna dapat dilihat pada 

gambar dibawah ini. 

 

Gambar 22. Tampilan Form Tambah Data Pengguna 



Inputkan data pada setiap kolom yang telah disediakan dengan benar, lalu tekan tombol 

SAVE untuk menyimpan data. 

 

2. Data Pegawai 

Fitur Data Pegawai adalah komponen sistem yang dirancang untuk mengelola 

informasi pegawai secara lengkap dan terorganisir. Fitur ini mencakup elemen-

elemen seperti Actions untuk mengedit atau menghapus data, Nomor Urut untuk 

memudahkan identifikasi, Pas Foto sebagai identitas visual, NIP sebagai nomor 

induk unik, Nama Lengkap, Jabatan, Pangkat/Golongan, dan Alamat. Dengan fitur 

ini, pengguna dapat dengan mudah melihat, mencari, atau memperbarui data 

pegawai sesuai kebutuhan. 

 

Gambar 23. Tampilan Menu Data Pegawai 

Untuk melakukan perubahan atau hapus data perbaris pada tabel data pegawai, dapat 

dilakukan dengan klik tombol bertanda pena berwarna hijau untuk melakukan perubahan 

dan klik tombol bertanda tong sampah berwarna merah untuk hapus data yang terletak 

didalam kolom Actions. 

 

Untuk menambah data pegawai, anda dapat klik tombol ADD yang terletak diatas tabel 

data pegawai. Untuk tampilan tambah data pegawai dapat dilihat pada gambar dibawah ini. 



 

Gambar 24. Tampilan Form Tambah Data Pegawai 

Inputkan data pada setiap kolom yang telah disediakan dengan benar, lalu klik tombol 

SAVE untuk menyimpan data. 

 

3. Obyek Pemeriksaan 

Fitur Obyek Pemeriksaan digunakan untuk mencatat dan mengelola data terkait 

entitas atau lokasi yang menjadi subjek pemeriksaan. Fitur ini mencakup beberapa 

informasi utama, seperti Actions yang memungkinkan pengguna untuk melakukan 

tindakan seperti melihat, mengedit, atau menghapus data obyek. Setiap obyek 

pemeriksaan diberi nomor urut (No.) untuk mempermudah identifikasi. Selain itu, 

terdapat informasi Nama Obyek, seperti nama desa atau lokasi yang sedang 

diperiksa, disertai dengan Alamat dan No. Telp., yang menyediakan rincian lokasi 

dan kontak yang dapat dihubungi. Terakhir, bagian PIC (Person in Charge) 

mencantumkan nama orang yang bertanggung jawab atas obyek tersebut, sehingga 

memudahkan komunikasi dan koordinasi. 

 

 

Gambar 25. Tampilan Menu Obyek Pemeriksaan 

 



Untuk melakukan perubahan atau hapus data perbaris pada tabel data pegawai, dapat 

dilakukan dengan klik tombol bertanda pena berwarna hijau untuk melakukan perubahan 

dan klik tombol bertanda tong sampah berwarna merah untuk hapus data yang terletak 

didalam kolom Actions. 

 

Untuk menambah data obyek pemeriksaan, anda dapat klik tombol ADD yang terletak 

diatas tabel data obyek pemeriksaan. Untuk tampilan tambah data obyek pemeriksaan dapat 

dilihat pada gambar dibawah ini. 

 

Gambar 26. Tampilan Form Tambah Data Obyek Pemeriksaan 

Inputkan data pada setiap kolom yang telah disediakan dengan benar, lalu klik tombol 

SAVE untuk menyimpan data. 

 

  



E. Systems 

1. Themes 

Fitur Themes memungkinkan pengguna untuk menyesuaikan tampilan antarmuka sistem 

sesuai dengan preferensi visual dengan pengaturan pada dua elemen utama, yaitu warna 

dan backgrounds. Pada pengaturan warna, pengguna hanya dapat mengubah warna, 

memberikan fleksibilitas untuk menyesuaikan tampilan bagian atas halaman sesuai dengan 

kebutuhan atau estetika yang diinginkan. Sementara itu, pada pengaturan backgrounds, 

pengguna dapat mengubah latar belakang antarmuka, baik dengan memilih gambar, untuk 

menciptakan suasana yang lebih dinamis dan menarik. 

 

 

Gambar 27. Tampilan Menu Pengaturan Tema 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Add Kecamatan, Add Desa, Jabatan, Add Jabatan Dalam Tim 

 

Pada menu Add Kecamatan, Add Desa, Jabatan, dan Jabatan dalam tim memiliki langkah 

penggunaan yang sama. Untuk menambahkan data dapat dilakukan dengan cara klik 

tombol ADD yang terletak diatas tabel data masing-masing menu. Untuk melakukan 

perubahan data dan hapus data perbaris pada masing-masing tabel data tiap menu dapat 

dilakukan dengan cara klik tombol bertanda penah hijau untuk melakukan perubahan data, 

untuk menghapus data dapat dilakukan dengan cara klik tombol bertanda tong sampah 

merah. 

 

Gambar 28. Tampilan Menu Add Kecamatan 

 Untuk menambah data pada masing-masing menu, anda dapat klik tombol ADD yang 

terletak diatas tabel data. Untuk tampilan tambah data dapat dilihat pada gambar dibawah 

ini. 



 

Gambar 29. Tampilan Form Tambah Data Kecamatan 

 

 

Gambar 30. Tampilan Menu Add Desa 



 

Gambar 31. Tampilan Form Tambah Data Desa/Kelurahan 

Untuk menambah data desa, anda perlu menambahkan data kecamatan terlebih dahulu. 

Tujuannya adalah agar saat penambahan data desa, data tersebut sudah sesuai pada 

kecamatan yang benar. 

 

 

Gambar 32. Tampilan Menu Jabatan 

 



 

Gambar 33. Tampilan Form Tambah Data Jabatan 

Menu penambahan data jabatan ini mendefinisikan jabatan seseorang secara personal 

didalam suatu organisasi atau lingkungan kerja. 

 

 

Gambar 34. Tampilan Menu Jabatan Dalam Tim 

 



 

Gambar 35. Tampilan Form Tambah Data Jabatan Dalam Tim 

Menu penambahan data Jabatan Dalam Tim ini terhubung dengan penambahan data tim 

pada gambar 10. Karena didalam form tambah data tim terdapat kolom pilih jabatan dalan 

tim, data yang ditampilkan pada kolom pilihan tersebut menampilkan data yang 

ditambahkan pada menu penambahan Jabatan Dalam Tim ini. 


