
  



PEDOMAN TEKNIS 

E-RISALAH DPRD 

 

1. Inovator dan tim melakukan persiapan kegiatan 

Rapat paripurna berdasarkan jadwal yang 

sudah ditetapkan 

2. Inovator mulai menyiapkan alat pencatatan 

pembuatan risalah 

3. Rapat DPRD dilangsungkan  

4. Selama Rapat berlangsung, alat risalah mulai 

bekerja untuk membuat risalah yang nanti akan 

dibacakan oleh Ketua / Wakil Ketua DPRD 

5. Setelah rapat selesai, Ketua / Wakil Ketua 

DPRD Membaca risalah 

6. Kemudian Risalah dan dan Notulen Rapat akan 

tercatat secara akurat dalam aplikasi yang 

dikhususnya untuk risalah 
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PANDUAN SINGKAT PENGGUNAAN 
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A. Mengaktifkan Perangkat

0

Buka perangkat STM v.1 

90

1

Hubungkan Kabel Power STM
ke Power Inlet 220V

4
3

Tekan Tombol Power Pada Panel
STM v.1

4

STM Router

Preamp Audio 
Mixer

LCD
Panel

Tombol 
Power

LAN, HDMI 
dan USB

Informasi
Penggunaan

Tampilan STM v.1 
Setelah dibuka

2



STM dalam keadaan
Aktif (ON)

1

Hubungkan Laptop/Gadget ke STM Router
SSID: stm-wifi
Passwd: k4lamt3k

Buka Aplikasi Web Browser
pada Laptop/gadget 

Address Bar

STM Router

Ketikan IP Address (192.168.88.251) atau
Domain STM (stm.net.id)
pada address bar kemudian tekan enter

4

2

3

5

Login STM, Login previlege:
Administrator : login:“admin”/ kata kunci :”admin”
Kemudian klik tombol masuk atau tekan enter

Tampilan Dashoard Administrator

B.1. Akses (Login) Administrator



STM dalam keadaan
Aktif (ON)

1

Hubungkan Laptop/Gadget ke STM Router
SSID: stm-wifi
Passwd: k4lamt3k

2

Buka Aplikasi Web Browser
pada Laptop/gadget 

Address Bar

Ketikan IP Address (192.168.88.251) atau
Domain STM (stm.net.id)
pada address bar kemudian tekan enter

4

Login STM, Login previlege:
Administrator : login:“kor1”/ kata kunci :”kor1”
Kemudian klik tombol masuk atau tekan enter

Tampilan Dashoard Administrator

STM Router

3

5
6

B.2. Akses (Login) Pengoreksi



Login Sebagai 
Peran Administrator

Klik Menu Pengguna

Ketikan nama, pilih jenis
kelamin, pilih peran,
ketikan nama pengguna,
dan ketikan kata sandi

 klik tombol
“simpan”

1
2

4

C. Tambah Pengguna



D.1. Setting Microfon Multitrack

Login Sebagai 
Peran Administrator

Klik Menu Perangkat

Klik Perangkat lokal pada Data Perangkat

1 2

3

Masukan nama --> pilih mikrofon --> masukan peran

Klik tombol 
“SIMPAN”

Tampilan Mikrofon yang sudah didaftarkan

4

5

6



D.2. Setting  Volume Microfon
 Multitrack

Login Sebagai 
Peran Administrator

Klik Menu Perangkat

3

Klik “Mic Aktif” pada daftar mikrofon pembicara

4

atur atau tuning tingkat volume yang akan 

digunakan sesuai kebutuhan. 

1 2



E. Setting  Mikrofon 
Konferensi

Login Sebagai 
Peran Administrator

1 2

Klik Menu Mikrofon

Pilih Jenis Mixer yang digunakan

3

Pilih Jenis mikrofon yang akan diguanakan

4



Login Sebagai 
Peran Administrator

1 2

Klik Menu Mikrofon

Masukan Jumlah mikrofon yang akan
ditambah kemudian tekan tombol 
“Tambah Mikrofon”

3

Ketikan “Merk” dan “Serial Number” dari mikrofon tersebut
(untuk merk dan serial number tidak diisi tidak mempengaruhi 
engine STM) --> kemudian tekan tombol “Simpan”)

menambah jumlah mikrofon sudah berhasil
dapat dilihat dari status mikrofon yang ditambahkan

E.1. Tambah Mikrofon



E.2. Setting ID Mikrofon

Klik start mic
dilanjutkan dengan
klik tombol Mikrofon 
pada Mikrofon 
creator

1

2

3
54

Serial Number 
Creator

Masukan Serial 
number creator 
kemudian set ID mic
sesuai urutan
Mikrofon yang kita
pijit tombolnya

Klik tombol
simpan untuk
menyimpan
settingan semua
Mikrofon ID 
creator

6

Klik Stop Mic apabila
semua Mikrofon 
sudah di setting atau
ditambahkan ke UDP 
mic

7



Pertemuan siap untuk distart (mulai)
melakukan rekaman dan transkripsi
lihat SOP Start Pertemuan

Login Sebagai 
Peran Administrator

1

Klik Menu Mikrofon

Masukan Judul, tanggal pertemuan,tipe,  agenda rapat,ruang; pilih ASR
(Hybrid Engine ASR; lokal=”modelnya tidak terhubung ke jaringan
API lewat internet”; sedangkan internet= “model yang terhubung dengan  komunikasi antar stm 
dengan speech to text  API melalui jaringan internet ); pilih bahasa (lokal: “bahasa Indonesia”; 
internet:”bahasa Indonesia dan bahasa Inggris”);
pilih jenis pertemuan : rapat; pilih mikrofon yang digunakan : “Mic Multitrack”;
pilih perangkat; Masukan nama pengguna yang berperan sebagai pengoreksi; dan 
terakhir klik tombol “ simpan”.  

4

2

3

F.  Tambah  Pertemuan
Menggunakan Mic Multitrack



G.  Tambah  Pertemuan
Menggunakan Mic Konferensi

Login Sebagai 
Peran Administrator

1
2

3
Klik Menu Mikrofon

Masukan Judul, tanggal pertemuan,tipe,  agenda rapat,ruang; pilih ASR
(Hybrid Engine ASR; lokal=”modelnya tidak terhubung ke jaringan
API lewat internet”; sedangkan internet= “model yang terhubung dengan  komunikasi antar stm 
dengan speech to text  API melalui jaringan internet ); pilih bahasa (lokal: “bahasa Indonesia”; 
internet:”bahasa Indonesia dan bahasa Inggris”);
pilih jenis pertemuan : rapat; pilih mikrofon yang digunakan : “Mic Konferensi”; masukan jumlah
pembicara;  Masukan nama pengguna yang berperan sebagai pengoreksi; dan 
terakhir klik tombol “ simpan”.  

4

Pertemuan siap untuk distart (mulai)
melakukan rekaman dan transkripsi
lihat SOP Start Pertemuan



H. Start Pertemuan Rapat

Login Sebagai 
Peran Administrator

1 2

Klik Menu
Dashboard

3

4

Pastikan Pertemuan
hari ini telah dibuat

Tampilan Menu Dashboard

Klik Tombol “Start” 
untuk menjalankan 
pertemuan

5



Login Sebagai 
Peran Administrator

Klik Menu
File Rekaman

Masukan File Rekaman Rapat
dengan format rekaman dalam bentuk
wav;16 bit 16kHz kemudian
Klik tombol simpan

Tampilan Data File Rekaman

H. Upload File
     Rekaman



I. Start Pertemuan 
      Rekaman Rapat

Login Sebagai 
Peran Administrator

1
2

Klik Menu
Dashboard

3

5

Pastikan Pertemuan
hari ini telah dibuat

Tampilan Menu Dashboard

Klik Tombol “Start” 
untuk menjalankan 
pertemuan

6

Pastikan File Rekaman 
telah diupload 4



J. Stop Pertemuan Rapat

Login Sebagai 
Peran Administrator

1
2

Klik Menu
Dashboard

3

5

Pastikan Pertemuan
hari ini telah dibuat

Tampilan Menu Dashboard

Klik Tombol “Stop” 
untuk menghentikan jalannya  
pertemuan rapat

6

Pastikan File Rekaman 
telah diupload 4

STOP

STOP



Login Sebagai 
Peran Pengoreksi

3

21

7

5
4

Klik Pertemuan

Pilih Petemuan yang akan dialiaskan

Klik Transkripsi awal akhir berbicara
pembicara kemudian klik tag alias.
dan lakukan juga hal yang sama untuk
 transkrips akhir berbicara pembicara
 kemudian klik tag aliasKlik 

Klik menu info

Tag Alias

6

Masukan nama pembicara kemudian klik tombol simpan
untuk menyimpannya

Klik Alias

J. Mengedit TranskripsiK. Membuat Alias



Login Sebagai 
Peran Pengoreksi

Klik Pertemuan

Pilih Petemuan yang akan dikoreksi

Klik Transkripsi yang akan dikoreksi

edit transkripsi yang tidak sesuai
dengan suara yang didengar
setelah di edit atau dikoreksi
untuk menyimpan klik tombol
simpan atau tekan Enter

3

5

J. M
engedit Transkripsi

1
2

4

L. M
engedit Transkripsi

1
2

1
2



Login Sebagai 
Peran Pengoreksi

3

5

4

Klik Pertemuan

Pilih Petemuan yang sudah selesai dikoreksi transkripsi 100%
kemudian akan dibuatkan risalah rapat

Klik Tombol “Susun 
Risalah” Susun risalah sesuai dengan transkripsi yanga akan dibuatkan

risalah(contoh: klik tombol risalah transkripsi campuran)

6

7
Pilih Template kemudian klik
 tombol “Ambil Risalah”

J. Mengedit TranskripsiM. Membuat Risalah
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