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KATA PENGANTAR 

Puji Syukur kami panjatkan atas terselesaikannya Buku Panduan Penggunaan Sistem PRIT 

KOTAS ini. Buku panduan ini disusun sebagai dokumentasi resmi untuk membantu pengguna 

dalam memahami dan mengoperasikan sistem dengan baik dan benar. 

Kami menyadari bahwa buku ini masih memiliki kekurangan, sehingga kritik dan saran yang 

membangun sangat kami harapkan demi penyempurnaan di kemudian hari. Semoga buku 

panduan ini bermanfaat bagi seluruh pengguna sistem.  

 

Tasikmalaya, 22 Agustus 2026 

 

 

Penyusun 

  



ii 
 

 
 

DAFTAR ISI 

 

KATA PENGANTAR ................................................................................................................ i 

DAFTAR ISI ............................................................................................................................. ii 

DAFTAR GAMBAR .............................................................................................................. iii 

BAB I PENDAHULUAN ......................................................................................................... 1 

1.1. Tentang Web PRIT-KOTAS ............................................................................................ 1 

1.2. Alur Penggunaan Secara Umum ..................................................................................... 1 

BAB II PANDUAN PENGGUNAAN (PELAPOR/MASYARAKAT) ................................. 2 

2.1. Halaman Beranda ............................................................................................................ 2 

2.2. Mengajukan Pengaduan .................................................................................................. 4 

2.3. KoSan (Kotak Saran) ...................................................................................................... 9 

2.4. Panduan Penggunaan..................................................................................................... 13 

2.5. Monitoring Pengaduan .................................................................................................. 16 

2.6. Kontak & Lokasi ........................................................................................................... 16 

BAB III PANDUAN PENGGUNAAN (ADMIN) ................................................................ 17 

3.1. Login Admin ................................................................................................................. 17 

3.2. Dashboard Laporan ....................................................................................................... 18 

3.3. Input Tas Antik .............................................................................................................. 19 

3.4. Konsultasi DTSEN ........................................................................................................ 22 

3.5.  Dashboard Laporan ...................................................................................................... 25 

 

 

  



iii 
 

 
 

DAFTAR GAMBAR 

Gambar 2. 1. Beranda ................................................................................................................ 2 

Gambar 2. 2. Ajukan Pengaduan................................................................................................ 4 

Gambar 2. 3. Formulir Ajukan Pengaduan ................................................................................ 5 

Gambar 2. 4. Kotak Persetujuan ................................................................................................ 6 

Gambar 2. 5. Identitas Pelapor ................................................................................................... 6 

Gambar 2. 6. Kategori Pelapor .................................................................................................. 6 

Gambar 2. 7. Materi Pengaduan ................................................................................................ 7 

Gambar 2. 8. Uraian Kronologi ................................................................................................. 7 

Gambar 2. 9. Saran / Usulan ...................................................................................................... 8 

Gambar 2. 10. Lampiran Bukti .................................................................................................. 8 

Gambar 2. 11. Kirim Pengaduan ................................................................................................ 8 

Gambar 2. 12. Cek Status .......................................................................................................... 9 

Gambar 2. 13. Formulir Cek Status Pengaduan ......................................................................... 9 

Gambar 2. 14. KoSan (Kotak Saran) ......................................................................................... 9 

Gambar 2. 15. Formulir Kotak Saran....................................................................................... 10 

Gambar 2. 16. Identitas Pengirim KoSan ................................................................................ 11 

Gambar 2. 17. Kategori Saran.................................................................................................. 11 

Gambar 2. 18. Judul & Isi Saran .............................................................................................. 12 

Gambar 2. 19. Isi Saran............................................................................................................ 12 

Gambar 2. 20. Berkas Pendukung............................................................................................ 12 

Gambar 2. 21. Kirim Saran ...................................................................................................... 13 

Gambar 2. 22. Panduan Penggunaan ....................................................................................... 13 

Gambar 2. 23. Halaman Panduan Penggunaan ........................................................................ 14 

Gambar 2. 24. Cara Menggunakan Layanan Secara Singkat ................................................... 15 

Gambar 2. 25. Unduh Panduan Lengkap ................................................................................. 15 

Gambar 2. 26. Hak & Kewajiban............................................................................................. 15 

Gambar 2. 27. Monitoring Laporan Pengaduan....................................................................... 16 

Gambar 2. 28. Monitoring Laporan Saran ............................................................................... 16 

Gambar 2. 29. Kontak & Lokasi Kantor BPS .......................................................................... 16 

Gambar 3. 1. Login Admin ...................................................................................................... 17 

Gambar 3. 2. Halaman Login Admin ....................................................................................... 17 

Gambar 3. 3. Dashboard Admin .............................................................................................. 18 



iv 
 

Gambar 3. 4. Antigratifikasi..................................................................................................... 19 

Gambar 3. 5. Formulir Antigratifikasi ..................................................................................... 19 

Gambar 3. 6. Tanggal Penerimaan Gratifikasi ......................................................................... 20 

Gambar 3. 7. Data Pemberi Gratifikasi .................................................................................... 20 

Gambar 3. 8. Bentuk Pemberian Hadiah ................................................................................. 20 

Gambar 3. 9. Unggahan Barang yang Diberikan ..................................................................... 21 

Gambar 3. 10. Alasan Pnerimaan ............................................................................................. 21 

Gambar 3. 11. Tindak Lanjut Hadiah ....................................................................................... 21 

Gambar 3. 12. Simpan Laporan Gratifikasi ............................................................................. 22 

Gambar 3. 13. Konsultasi DTSEN ........................................................................................... 22 

Gambar 3. 14. Formulir Konsultasi DataSEN ......................................................................... 22 

Gambar 3. 15. Tanggal Konsultasi ........................................................................................... 23 

Gambar 3. 16. Data Klien ........................................................................................................ 23 

Gambar 3. 17. Materi Konsultasi ............................................................................................. 23 

Gambar 3. 18. Jawaban Petugas .............................................................................................. 24 

Gambar 3. 19. Unggahan Dokumen Konsultasi DataSEN ...................................................... 24 

Gambar 3. 20. Simpan Konsultasi DataSEN ........................................................................... 24 

Gambar 3. 21. Laporan Dashboard Admin .............................................................................. 25 

Gambar 3. 22. Laporan Pengaduan Masyarakat ...................................................................... 25 

Gambar 3. 23. Laporan KoSan ................................................................................................ 25 

Gambar 3. 24. Laporan Antigratifikasi .................................................................................... 26 

Gambar 3. 25. Laporan Konsultasi DTSEN ............................................................................ 26 

  



1 
 

 
 

BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Tentang Web PRIT-KOTAS 

PRIT-KOTAS adalah web milik Badan Pusat Statistik (BPS) Kota Tasikmalaya yang 

digunakan sebagai sarana Masyarakat maupun pegawai untuk menyampaikan pengaduan, 

layanan konsultasi, penyampaian saran / masukan, laporan antigratifikasi, dan sekaligus 

menjadi media pencatatan konsultasi tatap muka yang terjadi di lingkup BPS. Setiap pengaduan 

yang masuk akan diproses dan hanya dapat diakses oleh petugas yang berwenang. 

Secara umum, web ini digunakan oleh 2 (dua) pengguna, yaitu: 

1. Pelapor (masyarakat), Masyarakat umum yang mengajukan pengaduan, mengirim 

saran melalui KoSan (Kotak Saran), berkonsultasi melalui Chat WhatsApp dan 

memantau status laporannya tanpa perlu login atau punya akun. 

2. Admin, Petugas BPS Kota Tasikmalaya yang bertugas untuk menindaklanjuti dan 

menanggapi pengaduan yang masuk melalui web PRIT-KOTAS maupun yang datang 

langsung ke kantor BPS Kota Tasikmalaya, serta memantau seluruh laporan melalui 

Dashboard. 

1.2. Alur Penggunaan Secara Umum 

1. Pelapor mengakses web PRIT-KOTAS. 

2. Pelapor memilih menu Ajukan Pengaduan dan mengisi formulir pengaduan sesuai 

kronologi kejadian. 

3. Pelapor memilih menu KoSan (Kotak Saran) dan mengisi formulir saran sesuai dengan 

saran atau masukan yang diberikan. 

4. Pelapor dapat memantau perkembangan laporannya melalui menu Cek Status . 

5. Admin masuk ke sistem melalu fitur Login Admin untuk memverifikasi, memperbarui 

status, serta memberikan tanggapan resmi atas laporan yang diterima. 

6. Admin juga dapat menginput konsultasi secara manual untuk  Masyarakat yang datang 

langsung ke BPS Kota Tasikmalaya melalui menu Input Manual. 

  



2 
 

 
 

BAB II 

PANDUAN PENGGUNAAN (PELAPOR/MASYARAKAT) 

2.1. Halaman Beranda 

Halaman Beranda adalah halaman pertama yang tampil ketika pengguna mengakses web 

PRIT-KOTAS melalui link yang tersedia. Pada halaman beranda terdapat menu WhatsApp, 

Ajukan Pengaduan,  Kotak Saran, serta Login Admin pada pojok kanan atas. 

 

Gambar 2. 1. Beranda 
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Pada halaman ini tersedia 3 (tiga) layanan utama, yaitu: 

1. Chat WhatsApp, untuk mengirim pesan dengan cepat dan mudah melalui layanan 

WhatsApp. 

2. Ajukan Pengaduan, untuk memulai proses pengaduan dengan mengisi formulir 

pengaduan. 

3. KoSan (Kotak Saran), untuk menyampaikan saran, ide, pendapat, atau usulan. 

Di bagian  bawah halaman terdapat: 

1. Panduan Pengguna, Pengguna atau pelapor dapat melihat Panduan Pengguna & Hak-

Hak Terkait Pengaduan. 

2. Monitoring Laporan, meliputi 2 (dua) laporan Monitoring Pengaduan dan Monitoring 

Saran. Pengguna dapat melihat berapa Total Pengaduan, yang Sedang Diproses, dan 

yang Sudah Diproses. 

3. Informasi Kotak Lokasi Kantor yang meliputi Alamat kantor, email resmi, nomor 

WhatsApp, dan peta Lokasi kantor BPS Kota Tasikmalaya. 
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2.2. Mengajukan Pengaduan 

Untuk membuka Ajukan Pengaduan , pilih menu Ajukan Pengaduan 

 

Gambar 2. 2. Ajukan Pengaduan 
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Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut: 

 

Gambar 2. 3. Formulir Ajukan Pengaduan 
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Langkah-langkah pengisian formulir pengaduan: 

1. Membaca dan memahami informasi hak-hak pelapor, terlapor, dan tim pemeriksa di 

atas lalu mencentang kotak persetujuan untuk dapat mengisi formulir 

 

Gambar 2. 4. Kotak Persetujuan 

2. Isi bagian Indentitas Pelapor yang berupa Tanggal Pengaduan, Nama Lengkap, Alamat 

Email, dan Nomor Telepon. Untuk nomor telepon hanya akan dihubungi ketika ada hal 

yang diperlukan secara mendadak. 

 

Gambar 2. 5. Identitas Pelapor 

3. Pilih Kategori Pengaduan, yang berupa: 

1) Masyarakat Umum 

2) Instansi Pemerintah / Lembaga Negara 

3) Pegawai BPS 

4) Pelajar / Mahasiswa  

Menu Diatas hanya dapat dipilih 1 (satu). 

 

Gambar 2. 6. Kategori Pelapor 
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Serta Materi Pengaduan, yang berupa: 

1) Pelanggaran Sumpah Jabatan  

2) Pelanggaran terhadap Peraturan Disiplin PNS 

3) Pelanggaran Hukum Pidana / Korupsi / Gratifikasi 

4) Mal Administrasi / Pelayanan Publik Buruk 

Menu diatas hanya dapat dipilih 1 (satu). 

 

Gambar 2. 7. Materi Pengaduan 

4. Tulisan detail kronologi kejadian pada kolom Isi Pengaduan di Detail Laporan secara 

berurutan dengan mencantumkan pihak yang terlibat, kapan, di mana. 

 

Gambar 2. 8. Uraian Kronologi 

5. Selain mengirim pengaduan, pelapor juga dapat memberikan saran maupun Usulan 

melalui kolom Saran / Usulan terkait pengaduan yang tersedia di bagian formulir. 
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Gambar 2. 9. Saran / Usulan 

6. Unggah dokumen pendukung berupa foto atau pdf pada bagian Lampiran Bukti 

maksimal ukuran 10MB. 

 

Gambar 2. 10. Lampiran Bukti 

7. Klik tombol Kirim Pengaduan untuk mengirim pengaduan. 

 

Gambar 2. 11. Kirim Pengaduan 
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8. Pelapor juga dapat melihat status pengaduan keluhan yang telah dibuat, dengan klik 

menu Cek Status 

 

Gambar 2. 12. Cek Status 

Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut: 

 

Gambar 2. 13. Formulir Cek Status Pengaduan 

Pada halaman Cek Status tersedia: 

1. Kolom Alamat email yang harus diisi email yang digunakan pada saat mengajukan 

laporan pengaduan. 

2. Klik tombol Cari Laporan untuk menampilkan status 

2.3. KoSan (Kotak Saran)  

Untuk memberikan saran dan masukan bisa pilih menu KoSan pada halaman. 

 

Gambar 2. 14. KoSan (Kotak Saran) 
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Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut: 

 

Gambar 2. 15. Formulir Kotak Saran 
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Langkah-langkah mengisi Kotak Saran 

1. Isi bagian Identitas Pelapor yang berupa Tanggal Penyampaian Saran, Nama Lengkap, 

Alamat Email, dan Nomor Telepon. Untuk nomor telepon hanya akan dihubungi ketika 

ada hal yang diperlukan secara mendadak. 

 

Gambar 2. 16. Identitas Pengirim KoSan 

2. Pilih Kategori Pengaduan, yang berupa: 

1) Kualitas Pelayanan 

2) Sistem & Aplikasi (PRIT-KOTAS) 

3) Fasilitas Kantor 

4) Apresiasi / Ucapan Terima Kasih 

5) Atau Lainnya 

Menu Diatas hanya dapat dipilih 1 (satu). 

 

Gambar 2. 17. Kategori Saran 
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3. Tulisakan Judul Saran pada kolom Judul Saran 

 

Gambar 2. 18. Judul & Isi Saran 

4. Tulisan detail saran maupun aspirasi pada kolom Isi Saran / Aspirasi 

 

Gambar 2. 19. Isi Saran 

5. Lampirkan Berkas Pendukung jika ada 

 

Gambar 2. 20. Berkas Pendukung 
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6. Klik tombol Kirim Saran untuk mengirimkan saran. 

 

Gambar 2. 21. Kirim Saran 

2.4.Panduan Penggunaan 

Pelapor dapat melihat Panduan Penggunaan dan Hak-Hak Terkait Pengaduan 

 

Gambar 2. 22. Panduan Penggunaan 
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Sistem akan menampilkan seperti ini: 

 

Gambar 2. 23. Halaman Panduan Penggunaan 
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Pengguna dapat melihat sedikit cara menggunakan layanan 

 

Gambar 2. 24. Cara Menggunakan Layanan Secara Singkat 

Untuk Panduan Lengkap pengguna dapat mengunduh PDF yang tersedia  

 

Gambar 2. 25. Unduh Panduan Lengkap 

Pengguna juga dapat melihat dan membaca Hak-Hak dan Kewajiban dari Pelapor, 

Terlapor, juga Pemeriksa 

 

Gambar 2. 26. Hak & Kewajiban 
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2.5. Monitoring Pengaduan 

Pelapor juga dapat melihat seberapa banyak pengaduan yang masuk, yang belum diproses, 

dan pengaduan yang sudah diproses. Terdapat 2 (dua) jenis monitoring laporan 

1. Monitoring Pengaduan 

 

Gambar 2. 27. Monitoring Laporan Pengaduan 

2. Monitoring Saran 

 

Gambar 2. 28. Monitoring Laporan Saran 

2.6.Kontak & Lokasi  

Pelapor dapat melihat Kontak WhatsApp serta Email resmi BPS Kota Tasikmalaya dan 

pelapor dapat melihat serta mengakses G-Maps untuk mengetahui Lokasi kantor BPS Kota 

Tasikmalaya. 

 

Gambar 2. 29. Kontak & Lokasi Kantor BPS 
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BAB III 

PANDUAN PENGGUNAAN (ADMIN) 

3.1. Login Admin 

Untuk masuk ke halaman dashboard admin, admin perlu klik tombol Login Admin pada 

halaman dashboard web PRIT-KOTAS di pojok kanan atas 

 

Gambar 3. 1. Login Admin 

Lalu sistem akan menampilkan halaman seperti ini: 

 

Gambar 3. 2. Halaman Login Admin 

Langkah-langkah Login Admin: 

1. Mengisi Email Staf dengan Email yang aktif dan sesuai 

2. Mengisi Password yang benar 

3. Klik tombol masuk sistem 
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3.2. Dashboard Laporan 

Setelah pegawai/admin berhasil masuk ke sistem, halaman Dashboard Laporan akan 

menampilkan ringkasan seluruh jenis laporan yang masuk ke dalam aplikasi PRIT-KOTAS, 

meliputi Pengaduan Masyarakat, KoSan (Kotak Saran), Antigratifikasi, dan Konsultasi 

DTSEN. 

 

Gambar 3. 3. Dashboard Admin 
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3.3. Input Tas Antik 

Untuk menginput Anti Gratifkasi admin bisa langsung klik menunya yang dibawah ini: 

 

Gambar 3. 4. Antigratifikasi 

Lalu sistem akan menampilkan seperti ini: 

 

Gambar 3. 5. Formulir Antigratifikasi 
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Langkah-langkah mengisi formulir Anti Gratifikasi: 

1. Isi Tanggal Penerimaan sesuai dengan tanggal petugas menerima gratifikasi. 

 

Gambar 3. 6. Tanggal Penerimaan Gratifikasi 

2. Isi bagian Data Pembari yang berupa Nama Pemberi dan Instansi / Lembaga Pemberi  

 

Gambar 3. 7. Data Pemberi Gratifikasi 

3. Pilih kategori pemberian, berupa: 

1) Uang 

2) Parcel / Paket Lebaran 

3) Atau Lainnya 

Menu diatas dapat dipilih lebih dari 1 (satu) 

 

Gambar 3. 8. Bentuk Pemberian Hadiah 
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4. Unggah dokumen pendukung berupa foto atau pdf pada bagian Lampiran Bukti 

maksimal ukuran 10MB. 

 

Gambar 3. 9. Unggahan Barang yang Diberikan 

5. Tuliskan alasan menerima hadiah di kolom Alasan Penerimaan 

 

Gambar 3. 10. Alasan Pnerimaan 

6. Pilih Tindak Lanjut Barang yang Diterima. 

 

Gambar 3. 11. Tindak Lanjut Hadiah 
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7. Klik Simpan Laporan Gratifikasi untuk menyimpan laporan atau klik Batal untuk 

membatalkan laporan 

 

Gambar 3. 12. Simpan Laporan Gratifikasi 

3.4. Konsultasi DTSEN 

Admin juga dapat mengajukan Pengaduan secara langsung di sistem apabila ada pelapor 

yang datang langsung ke kantor BPS Kota Tasikmalaya dan ingin mengadukan sesuatu. 

 

Gambar 3. 13. Konsultasi DTSEN 

Sistem akan menampilkan seperti ini: 

 

Gambar 3. 14. Formulir Konsultasi DataSEN 
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Langkah-langkah mengisi formulir Pengaduan Offline oleh Admin: 

1. Isi tanggal pengaduan sesuai dengan tanggal datangnya pelapor ke kantor BPS Kota 

Tasikmalaya. Dan Nama Pegawai yang Menginputkan. 

 

Gambar 3. 15. Tanggal Konsultasi 

2. Isi bagian Data Klien yang berupa Nama Lengkap, Alamat, dan No. HP  

 

Gambar 3. 16. Data Klien 

3. Tulisan detail kronologi kejadian pada kolom Materi Konsultasi secara berurutan 

dengan mencantumkan pihak yang terlibat, kapan, dan di mana.  

 

Gambar 3. 17. Materi Konsultasi 
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3. Petugas dapat memberikan jawaban langsung pada kolom Jawaban Petugas. 

 

Gambar 3. 18. Jawaban Petugas 

4. Unggah dokumen pendukung berupa foto atau pdf pada bagian Lampiran Bukti maksimal 

ukuran 10MB. 

 

Gambar 3. 19. Unggahan Dokumen Konsultasi DataSEN 

5. Klik Simpan konsultasi untuk menyimpan pengaduan 

 

Gambar 3. 20. Simpan Konsultasi DataSEN 
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3.5.  Dashboard Laporan 

Dashboard Laporan menampilkan data pengaduan yang sedang Menunggu / Diproses / 

Selesai. Dan Tren Laporan selama 6 (enam) bulan terakhir. Juga Statistik Kategori. 

 

Gambar 3. 21. Laporan Dashboard Admin 

Admin juga dapat melihat Laporan Kategori Pengaduan dengan mencari nama pelapor/ 

email. tannggal. Jika dibutuhkan admin dapat mengunduh file pengaduan berupa Excel maupun 

PDF. 

 

Gambar 3. 22. Laporan Pengaduan Masyarakat 

Admin juga dapat melihat Laporan Kosan (Kotak Saran) dengan mencari nama pelapor/ 

email. tannggal. Jika dibutuhkan admin dapat mengunduh file pengaduan berupa Excel maupun 

PDF. 

 

Gambar 3. 23. Laporan KoSan 

Admin juga dapat melihat Laporan Antigratifikasi dengan mencari nama pelapor/ 

email. tannggal. Jika dibutuhkan admin dapat mengunduh file pengaduan berupa Excel maupun 

PDF. 
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Gambar 3. 24. Laporan Antigratifikasi 

Admin juga dapat melihat Laporan Konsultasi DTSEN dengan mencari nama pelapor/ 

email. tanggal. Jika dibutuhkan admin dapat mengunduh file pengaduan berupa Excel maupun 

PDF. 

 

Gambar 3. 25. Laporan Konsultasi DTSEN 

 


