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Login ke Sistem 
Untuk dapat masuk ke dalam SiAKADUTA, Bapak/Ibu dapat mengakses web 

siakaduta menggunakan browser dengan alamat siakaduta.smkn2tulungagung.sch.id 

 
Masukkan username dan password anda pada kolom yang disediakan. Untuk konfigurasi 

awal, username dan password adalah Nomor Induk Kependudukan (NIK) anda. Apabila 

Bapak/Ibu lupa dengan kombinasi username dan password di kemudian hari, bisa 

menghubungi operator / pengelola sistem yang ditunjuk. 
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Pengelolaan data Kategori Ruang 
Pengelolaan data Kategori Ruang terdiri dari proses pengaksesan daftar 

kategori, penambahan kategori baru, pengeditan kategori, serta penghapusan kategori. 

Berikut adalah penjelasan dari masing-masing proses di atas. 

 

Pengaksesan Daftar Kategori Ruang 

Daftar Kategori Ruang dapat diakses melalui menu In-On pada halaman awal 

setelah login. 

 
Di dalam menu Ruang, terdapat beberapa menu lagi, yaitu Kategori dan Ruang. Untuk 

mengakses daftar Kategori Ruang, klik menu Kategori. 

 
Menu Kategori akan menampilkan beberapa data untuk kategori ruang, 

diantaranya adalah nama, status KBM, dan ditambahkan. Di atas tabel terdapat tombol 
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+Kategori untuk menambahkan kategori baru. Di samping masing-masing data kategori, 

terdapat tombol Lihat (biru), Edit (kuning), dan Hapus (merah). 

 

Menambahkan Kategori Baru 
Untuk menambahkan kategori baru, kita bisa memulai dengan cara menekan 

tombol +Kategori yang terletak di atas tabel data kategori. Jika berhasil, maka akan 

diarahkan ke dalam halaman penambahan kategori baru. 

 
Di dalam halaman tersebut, terdapat beberapa data kategori yang harus diisi, yaitu nama 

dan status KBM. Status KBM merupakan status apakah kategori ruang tersebut 

digunakan untuk kegiatan belajar mengajar atau tidak. Apabila sudah diisi semua perihal 

informasi di atas, klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Tombol Batal bisa diklik 

untuk kembali ke halaman berikutnya tanpa melakukan proses penyimpanan data. 

 

Mengedit Data Kategori 
Untuk mengedit data kategori, klik tombol Edit (kuning) pada data kategori yang 

ingin diubah datanya. Secara umum, tampilannya sama dengan tampilan untuk 

menambahkan kategori baru, yaitu memuat data perihal nama dan status KBM. 
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Secara teknis, data dan tombol yang tersedia pada halaman ini sama dengan data dan 

tombol pada halaman penambahan kategori baru. Terdapat kolom untuk mengisi nama, 

status KBM, tombol Simpan, dan tombol Batal. 

 

Menghapus Data Kategori 
Untuk menghapus data kategori, klik tombol Hapus (merah) pada data kategori 

yang ingin dihapus datanya. Setelah tombol ditekan, sistem akan menampilkan halaman 

konfirmasi apakah benar-benar ingin menghapus data tersebut atau tidak. 

 
Klik tombol Hapus untuk menghapus data. Perlu diperhatikan bahwa penghapusan data 

kategori tidak akan ikut menghapus data Ruang yang diset pada kategori tersebut. Akan 

tetapi akan mengosongkan data kategorinya, sehingga harus diset ulang untuk ruang 

yang lainnya. 
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Pengelolaan Data Ruang 
Pengelolaan Data Ruang terdiri dari proses pengaksesan daftar ruang, 

penambahan data ruang baru, pengeditan data ruang, serta penghapusan data ruang. 

Berikut adalah penjelasan dari masing-masing proses di atas. 

 

Pengaksesan Daftar Ruang 

Pada sub sistem yang sama dengan data Kategori, klik menu Ruang, kemudian 

klik sub menu Ruang untuk mengakses data Ruang. 

 
Menu Ruang akan menampilkan beberapa data untuk ruangan, diantaranya adalah 

Nama, Gedung, Kapasitas, Keterangan, dan Status. Di atas tabel terdapat tombol +Ruang 

untuk menambahkan data ruang baru. Di samping masing-masing data ruang, terdapat 

tombol Lihat (biru), Edit (kuning), dan Hapus (merah). 

 

Menambah Data Ruang Baru 
Untuk menambahkan data ruang baru, kita bisa memulai dengan cara menekan 

tombol +Ruang yang terletak di atas tabel data ruang. Jika berhasil, maka akan diarahkan 

ke dalam halaman penambahan data ruang baru. 
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Di dalam halaman tersebut, terdapat beberapa data ruang yang harus diisi, diantaranya 

dalah Nama Gedung, Nama Ruang, Keterangan, Kapasitas, Kategori, dan Status. Apabila 

sudah diisi semua perihal informasi di atas, klik tombol Simpan untuk menyimpan data. 

 

Mengedit Data Ruang 
Untuk mengedit data ruang, klik tombol Edit (kuning) pada data ruang yang ingin 

diubah datanya. Secara umum, tampilannya sama dengan tampilan untuk 

menambahkan data ruang baru, yaitu memuat perihal data ruang. 

 
Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data. 
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Menghapus Data Ruang 

Untuk menghapus data ruang, klik tombol Hapus (merah) pada data ruang yang 

ingin dihapus datanya. Setelah tombol ditekan, sistem akan menampilkan halaman 

konfirmasi apakah benar-benar ingin menghapus data tersebut atau tidak. 

 
Klik tombol Hapus untuk menghapus data. Perlu diperhatikan bahwa data yang sudah 

dihapus tidak dapat dikembalikan. 
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Pengelolaan Kode Barang 
Pengelolaan Kode Barang terdiri dari proses pengaksesan kode barang, melihat 

kode barang, penambahan kode barang baru, pengeditan kode barang, dan penghapusan 

kode barang. Berikut adalah penjelasan dari masing-masing proses di atas. 

 

Pengaksesan Kode Barang 

Daftar Kode Barang dapat diakses melalui menu Inventaris, kemudian klik sub 

menu Kode Barang. 

 
Menu Kode Barang akan menampilkan beberapa data untuk kode ruang, diantaranya 

adalah Nama, Kode, dan Kategori. Di atas tabel terdapat tombol +Kode untuk 

menambahkan kode barang baru. Di samping masing-masing data kode barang, terdapat 

tombol Lihat (biru), Edit (kuning), dan Hapus (merah). 

 

Menambah Kode Barang 
Untuk menambahkan kode barang baru, kita bisa memulai dengan cara menekan 

tombol +Kode yang terletak di atas tabel kode barang. Jika berhasil, maka akan diarahkan 

ke dalam halaman penambahan kode barang baru. 
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Di dalam halaman tersebut, terdapat beberapa data kode barang yang harus diisi, yaitu 

kategori, kode, dan keterangan. Apabila sudah diisi semua perihal informasi di atas, klik 

tombol Simpan untuk menyimpan data. Tombol Batal bisa diklik untuk kembali ke 

halaman berikutnya tanpa melakukan proses penyimpanan data. 

 

Mengedit Kode Barang 
Untuk mengedit kode barang, klik tombol Edit (kuning) pada data kode barang 

yang ingin diubah datanya. 

 
Di dalam halaman tersebut, terdapat beberapa data kode barang yang harus diisi, 

diantaranya adalah Kategori, Kode, Keterangan, dan Status. Apabila sudah diisi semua 

perihal informasi di atas, klik tombol Simpan untuk menyimpan data. 
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Menghapus Kode Barang 

Untuk menghapus kode barang klik tombol Hapus (merah) pada data kode 

barang yang ingin dihapus datanya. Setelah tombol ditekan, sistem akan menampilkan 

halaman konfirmasi apakah benar-benar ingin menghapus data tersebut atau tidak. 

 
Klik tombol Hapus untuk menyutujui proses penghapusan. 
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Pengelolaan KIB 
Pengelolaan KIB terdiri dari proses pengaksesan KIB, melihat KIB, penambahan 

KIB baru, pengeditan KIB, dan penghapusan KIB. Berikut adalah penjelasan dari masing-

masing proses di atas. 

 

Pengaksesan KIB 

Daftar KIB dapat diakses melalui menu Inventaris, kemudian klik sub menu KIB. 

 
Menu KIB akan menampilkan beberapa ketagori KIB, diantaranya adalah Tanah, Jalan, 

Peralatan, Gedung, Konstruksi, dan Aset Tetap lain. Masing-masing kategori akan 

menampilkan data KIB berdasarkan kategori yang dipilih. 

 
Data disajikan dalam bentuk tabel dengan kolom Deskripsi, Register, Kategori, dan 

Nomor. Di atas tabel terdapat tombol Import dan +Inventaris untuk menambahkan data 
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baru. Di samping masing-masing data inventaris, terdapat tombol Lihat (biru), Edit 

(kuning), dan Hapus (merah). 

 

Menambah Inventaris Baru 

Untuk menambahkan inventaris baru, kita bisa menggunakan 2 (dua) tombol 

utama, yaitu Import dan +Inventaris. Import digunakan untuk menambahkan data 

inventaris secara masal. 

 
Metode penambahan data menggunakan import data dari file CSV. Sistem sudah 

menyediakan 2 (template) file CSV. Pertama adalah CSV dengan tanda koma (,) sebagai 

separator, yang kedua adalah CSV dengan tanda titik koma (;) sebagai separator. Pilih 

salah satu template yang sesuai dengan sistem yang ada. Berikut adalah contoh data 

inventaris yang disediakan pada template sebagai acuan pengisian data. 

 
Terdapat 2 (dua) metode import yang disediakan, yaitu Append dan Replace. Append 

digunakan untuk menambahkan data inventaris yang masih belum ditambahkan saja 

dari file CSV yang diunggah. Sementara Replace digunakan untuk mengganti data 

inventaris secara keseluruhan dari file CSV ke dalam sistem. Pada metode ini, data pada 

sistem yang sudah ada akan digantikan sepenuhnya oleh data pada file CSV yang 

diunggah. 
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Setelah tombol Unggah diklik, sistem akan memproses file CSV dan menampilkannya 

sebelum diproses lebih lanjut. Pada tahap ini, periksa kembali data yang akan diimport. 

Pastikan semua data sudah benar. Terakhir, klik tombol Import untuk memulai proses 

import. 

Metode kedua yaitu menambahkan data inventaris baru secara individual 

menggunakan tombol +Inventaris. 

 
Terdapat beberapa data yang harus diisikan, diantaranya adalah jenis, nomor register, 

kode, deskripsi, dan rincian dari inventaris. Apabila sudah diisi semua perihal informasi 

di atas, klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Tombol Batal bisa diklik untuk 

kembali ke halaman berikutnya tanpa melakukan proses penyimpanan data. 
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Mengedit Data Inventaris 

Untuk mengedit data inventaris, klik tombol Edit (kuning) pada data inventaris 

yang ingin diubah datanya. 

 
Rincian data pada halaman di atas sama persis dengan rincian data pada halaman 

penambahan inventaris baru. Apabila sudah diisi semua perihal informasi di atas, klik 

tombol Simpan untuk menyimpan data. 

 

Menghapus Data Inventaris 
Untuk menghapus data inventaris klik tombol Hapus (merah) pada data 

invenatris yang ingin dihapus datanya. Setelah tombol ditekan, sistem akan 

menampilkan halaman konfirmasi apakah benar-benar ingin menghapus data tersebut 

atau tidak. 

 
Klik tombol Hapus untuk menyutujui proses penghapusan. 

 

 


