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1.1. Tujuan Pembuatan Dokumen

Dokumen Panduan Penggunaan Sistem Elektronik Pelayanan Administrasi

Kependudukan (SELINA) ini dibuat dengan tujuan sebagai berikut :

1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan Sistem Elektronik
Pelayanan Administrasi Kependudukan (SELINA) untuk bidang Inovasi
dan Pelayanan.

2. Sebagai panduan penggunaan Sistem Elektronik Pelayanan Administrasi
Kependudukan (SELINA).

1.2. Deskripsi Umum Sistem

Sistem Elektronik Pelayanan Administrasi Kependudukan (SELINA) adalah
aplikasi yang dikembangkan untuk memudahkan masyarakat dalam
mengajukan dokumen administrasi kependudukan secara online melalui
kantor desa. Saat ini desa yang masih menggunakan sistem elektronik adalah
desa Senyubuk, Simpang Tiga, Balok dan Jangkang. Hal ini dikarenakan desa-
desa tersebut lokasinya jauh dari Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

Sistem Elektronik Pelayanan Administrasi Kependudukan (SELINA) dijalankan
dalam lingkungan berbasis WEB Internet. Untuk menjalankan aplikasi,
diperlukan dukungan browser seperti Internet Explorer, Mozilla Firefox,

Opera, Google Chrome, dan lain sebagainya.

1.3. Deskripsi Dokumen (Ikhitisar)
Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan Sistem
Elektronik Pelayanan Administrasi Kependudukan (SELINA). Dokumen ini

berisikan informasi sebagai berikut :
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1. BABI
Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang
meliputi tujuan pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem, dan
deskripsi dokumen.

2. BABII
Berisi penjelasan mengenai gambaran umum aplikasi meliputi tampilan
awal sistem informasi dan komponen yang terdapat di dalam aplikasi.

3. BABIII
Berisi penjelasan mengenai penggunaan Sistem Elektronik Pelayanan
Administrasi Kependudukan (SELINA).

4. BAB IV
Berisi kesimpulan dari penggunaan Sistem Elektronik Pelayanan
Administrasi Kependudukan (SELINA).

Manual Book SELINA 2



Disdukcapil Belitung Timur

BAB 11
RUANG LINGKUP APLIKASI

A. TAMPILAN AWAL
Adapun tampilan awal saat membuka aplikasi dengan alamat

selina.belitungtimurkab.go.id sebagai berikut :

i

AT e‘,-’
'tg&. 1

........

Gambar 2.1. Tampilan Awal

B. KOMPONEN-KOMPONEN DALAM SELINA
1. Login
Digunakan untuk masuk menggunakan aplikasi SELINA, baik sebagai

operator desa maupun operator kecamatan.

Username

Gambar 2.2. Login
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2. Dashboard
a. Operator Desa
Dashboard pada operator desa digunakan untuk melihat daftar
pemohonan yang diterima, daftar permohonan yang dikembalikan,
jumlah permohonan yang diproses, total pengajuan permohonan,

jumlah permohonan yang telah selesai, dan juga bisa membuat

@in Operator Desa
B ]
Permohonan Daltar Lampiran
Hi, Operator Desa
Terzk?in Wasuk Senin, 11012000, 0815 am.
1(11,11%) 9 Operator Desa Ll DESA
Total Pengajuan Permohonan SENYUBUK, KELAPA KAMPIT Man 0%:15-2m

Jmlgh Permohonan g BiPruses

Daftar Permohonan Diterima

Show 14 eniries Seareh: 100% 0%

Likat @

Gambar 2.3. Dashboard Operator Desa
b. Operator Kecamatan
Dashboard pada operator kecamatan digunakan untuk mengetahui
daftar permohonan yang baru masuk dari desa yang ada di kecamatan
tersebut, jumlah permohonan yang diproses, total pengajuan
permohonan, dan jumlah permohonan yang telah selesai diproses.

gm Opsrator Kecamatan Kelsga Kampit u.

B & B
Dashboand Permohonan Dafiar Lampiran

Hi, Operator Kecamatan Kelapa Kampit
Tarakhur vk Salasa, L31072020, 0931 am.

0[0,00%) 9 Operator Kecamatan Kelapa Kampit L KECAMATAK

‘Total Pengajuan Permohonan KELAPA KAMPIT Toe 0332-am

Jusnlah Permohonn Yang BiProses

Daftar Permohonan Baru Masuk

Show 2 enties Search: 100% 0%
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Gambar 2.4. Dashboard Operator Kecamatan
3. Permohonan
a. Operator Desa
Menu ini digunakan operator desa untuk membuat permohonan.
. s

B ‘ 8
Dashsozrd Permononan Datar Lampiran

Daftar Permahonan

Gambar 2.5. Permohonan Operator Desa

b. Operator Kecamatan
Menu ini digunakan untuk melihat daftar permohonan yang masuk

yang akan diproses atau yang telah selesai diproses.

gim Operator Kecamatan Kelapa Kampit g

B8 E
Dashboard Permohon DafarLampian

Hi, Operator Kecamatan Kelapa Kampit
Terahi Mk elasa, /1012000, 05242 am.

Daftar Permohonan

Gambar 2.6. Permohanan Operator Kecamatan

4. Formulir Pelayanan

Formulir Pelayanan

Paket Layanan Tersedia Permohonan Manual
Piih Jenis Paket Layanan Tersedia Untuk Memuishkan Pengisian Permilinan Pelayanan Sesui dengan Kebutuhan anda ara Manual Dengan Memberi tanda centang | tanda

P Paket Layanan

Gambar 2.7. Formulir Pelayanan

a. Paket Layanan Tersedia
Ada 25 paket layanan yang tersedia, yaitu :
1. Paket Perkawinan 1 (Sesama Penduduk Beltim)
2. Paket Perkawinan 2 (Penduduk Beltim dengan Penduduk Luar)
3. Paket Kelahiran
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
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Paket Kematian 1.1 (meninggal di Rumah, Suami/lstri, tidak
Pindah)

Paket Kematian 1.2 (Meninggal di Rumah, Suami/lIstri, Pindah
Tempat Tinggal)

Paket Kematian 1.3 (Meninggal di Rumah, selain Suami/lstri)
Paket kematian 2.1 (Meninggal di Fasilitas Kesehatan, Suami/lstri,
Tidak Pindah)

Paket Kematian 2.2 (Meninggal di Fasilitas Kesehatan, Suami/lstri,
Pindah Tempat Tinggal)

Paket Kematian 2.3 (Meninggal di Fasilitas Kesehatan, selain
Suami/Istri)

Paket Perceraian

Paket Penyesuaian dengan Akta Kelahiran 1 (Dewasa)

Paket Penyesuaian dengan Akta Kelahiran 2 (Anak)

Paket Penyesuaian Golongan Darah 1 (Dewasa)

Paket Penyesuaian Golongan Darah 2 (Anak)

Paket Penyesuaian Pekerjaan

Paket Pindah Agama 1 (Dewasa dan Anak)

Paket Pindah Agama 2 (Dewasa)

Paket Pindah Agama 3 (Anak)

Paket Pindah Datang 1.1 (Membuat KK Baru, Dewasa dan Anak)
Paket Pindah Datang 1.2 (Membuat KK Baru, Dewasa)

Paket Pindah Datang 2.1 (Menumpang KK, Dewasa)

Paket Pindah Datang 2.2 (Menumpang KK, Anak)

Paket Pindah Keluar 1.1 (Jika yang Pindah Kepala Keluarga)

Paket Pindah Keluar 1.2 (Jika yang Pindah Selain Kepala
Keluarga)

Paket Pindah Keluar 1.3 (Anggota Keluarga yang Tidak Ikut
Pindah Menumpang KK)
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b. Permohonan Manual

o g M D

Kartu Tanda Penduduk

Kartu Keluarga

Kartu Identitas Anak

Surat Keterangan Pindah WNI
Akta Kelahiran

Akta Kematian

5. Log Out

a. Operator Desa

B

B E B

Dashboard Permotionan Daftar Lampiran

Gambar 2.8. Log Out Operator Desa

b. Operator Kecamatan

8
Dashhoard
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B

S El
Permahonan Daftar Lampiran

Gambar 2.9 Log Out Operator Kecamatan

Operator Desa .

B seong

Operator Kecamatan Kelapa Kampit u
§ seiting

[ Logout
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BAB 111
PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI

Sistem Elektronik Pelayanan Administrasi Kependudukan (SELINA)
dijalankan dalam lingkungan berbasis WEB Internet. Untuk menjalankan aplikasi,
diperlukan dukungan browser seperti Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera,
Google Chrome, dan lain sebagainya. Setelah browser dijalankan, ketik alamat
aplikasi pada browser : http://selina.belitungtimurkab.go.id/, maka akan muncul

tampilan awal sebagai berikut :

Sa
lina

) DUKCAPIL
<= GO DIGITAL

Gambar 3.1 Tampilan awal SELINA

Untuk mulai menggunakan aplikasi dalam mengajukan permohonan, login

sebagai operator desa dan klik “masuk™.

Gambar 3.2. Login

Setelah login, akan ada dua menu yang aktif yaitu dashboard dan permohonan.

Tampilannya adalah sebagai berikut :
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Dashboard Permohonan Daftar Lampiran
Hi, Operator Desa
Terakie Mk Senin 13/18/2029 0511 am.
1(11,11%) 9 Operator Desa Lyl DESA
Total Pengajuan Permohanan SENYUBUK, KELAPA KAMPIT Mon 08:13-3m

Jumiah Permahonan Yang DiPrases

Showing 1 to 3 of 3 entries

Cnpanc P
100%

Daftar Permohenan DIKEMBALIKAN

Gambar 3.3. Tampilan setelah Login

Dashboard

Menu ini digunakan untuk melihat daftar pemohonan yang diterima, daftar

permohonan yang dikembalikan, jumlah permohonan yang diproses, total

pengajuan permohonan, jumlah permohonan yang telah selesai, dan juga bisa

membuat permohonan. Untuk membuat permohonan klik “Buat Permohonan”

B

openaoroess (@

L] El
Dashboard Permahonan Dafar Lampirar
Hi, Operator Desa
Terakir Msuk Senin 12/10/2020 , 0815 am.
1(11,11%) 9 Operator Desa DESA
Total Pengajuan Permahonan SENYUBUK, KELAPA KAMPIT Monesias am

umiah Permohanan Yang DiFrases

Tanggal

03113HR SENYUBLK AKAMAD

SERVUBLK

Gambar 3.4. Dashboard
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2. Permohonan
Selain di dashboard, untuk membuat permohonan bisa juga dilakukan di menu

Permohonan dengan cara klik “Buat Permohonan”.

g,},,, OgeratorDesa @

Daftar Lampiran

Dashboard Pert

Hi, Operator Desa

Terakhir Masul Senin, 12/10/2020, 0817 am.

Daftar Permohonan

Gambar 3.5. Buat Permohonan

Setelah itu akan muncul tampilan formular pelayanan seperti berikut :

Formulir Pelayanan

Permohonan Manual
Formulir Permohonan Manual Input, Pengisian Piihan Layanan Dilakukan Secara Manual Dengan Memberi tanga centang {tanda
V) pada kalom pilihan layanan yang di inginkan

Paket Layanan Tersedia

Pl Jenis Paket Layanan Terseda Urituk Memigahikan Pengisan Penilihan Pelayanan Sesusl dengan Kebutuhan anda

Filih
Buka Formelir Manual i3

-Fi

Fenaimbahan Anggots Keliuarga Disebabkan Kelahiran

Paket Perkawiinn 1 [Sesama Penduduk Bektim)
Perubahan Elemen Data karena Pindah Agama 1 (Dewasa dan Anak]

Perubahan Elemen Data kerena Penyesuaian Pekeriaan

Gambar 3.6. Formulir Pelayanan

a. Paket Layanan Tersedia
Untuk mengajukan permohonan paket layanan, pilih paket seperti berikut :

ga,,, Operator Desa u

Dashboard Permobonan Daftar Lampiran

Hi, Operator Desa
Ve Mk S, 121012020, 0819 am.

Formulir Pelayanan

Permohonan Manual

Paket Layanan Tersedia

Pilih Jenis Paket Layanan Tersedia Untuk Memudatikan Pengisian Pemilihan Pelayanan Sesusi dengan Kebutuhan anda ara Yanual Dengan Memberi tanda centang [ tanda

Gambar 3.7. Pilih Paket Layanan
Setelah pilih paket, maka otomatis jenis layanan akan muncul sesuai

dengan paket yang telah dipilih. Isi data pemohon, setelah itu posting

permohonan seperti berikut ini :

Manual Book SELINA
10



Disdukcapil Belitung Timur

Paket Layanan Tersedia Permohonan Manual

il Jenis ket Layanan Tesseci Untuk Memugafican Pengian Pemil ' i han 2nda FormulirPermahonan Manual Ingut, Pengisian Filian Leyanan Dilskukan Secara anusl Dengan Wemberitanda centang [ tanda
¥) pada koo pitanlayanan yang i nginkan

B ket Laganan

Penaméahian Angzcta Keuarga Disebabkan elahiran Bk Formulc ManalEh

Formulir Permohonan

Data Pemohon Dahtar Layanan
NI Pemohon

! Penerbitan Akta Kelahiran Umum (Usia 0-60 hari){ AK-01-UMUN |

T— Peneritan Krts el PANET LA K30 LAHRPAKET |

B3 penetitan Kar dentias rak Bary (PAKET]{ KIA-BRL-PAKET

Nama Pemohon
Cancel

Alamat Pemchon
Email Pernohon

KantakHP Pemanon

p—

Gambar 3.8. Posting Permohonan

Setelah posting permohonan, maka akan ada daftar persyaratan pengajuan
yang harus Kkita unggah dokumen kependudukannya seperti gambar di
bawah ini :

RESI: - 1J1PLENI- PENGINPUT - Operator Desa -

Data Pemohan

P Daftar Persyaratan Pengajuan
Su iz dar Dl Bidan,
¥
s PaARon Akta Perkanwinan Orang Tua/ Buku Nikah Orang Tua Pemahon
Alamat Pemonon KTP Orang Tua (Daiam 1 Lembar)
= Grang Tu
Koniak Perafon Kartu Heluarga Grang Tua
roumo (]
a0
TP Dus Orang ks Dstam 2 Lembar
mail Pemohon
wranex (1]

wabidnL2ggnslom
Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlzk Data Ketahiran

Kecamatan emobon

HELAPA AT
Surat Pernyatazn Tanggung Jawab Mutlak Kebenaran Sebagai Pasangan Suam st

Gambar 3.9. Daftar Persyaratan Pengajuan
a. Unggah

Klik “unggah” dan pilih tempat penyimpanan file yang akan diunggah,
setelah itu klik “upload”.

Lengkapi Permohonan >

Pilih File

Choose File | SURAT KET LAHIR.pdf

Gambar 3.10. Upload File

Manual Book SELINA
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b. Lihat

Untuk melihat apakah file tersebut sesuai dengan persyaratan yang
harus diupload, maka klik “lihat”.

Daftar Persyaratan Pengajuan

Surat Keterangan Kelahiran dari Dokter/Bidan/Penolong Kelahiran

Cinan ]
Lihat By ‘
Lihat B3 ‘

Akta Perkawinan Orang Tua/ Buku Nikah Orang Tua Pemohon
KTP Orang Tua {Dalam 1 Lembar)

Kartu Keluarga Orang Tua

KTP Dua Orang Saksi Dalam 1 Lembar

Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak Data Kelahiran

Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak Kebenaran Sebagai Pasangan Suami Istri

Gambar 3.11. Lihat File

Kemudian akan muncul tampilan seperti berikut :

PREVIEW BERKAS x

1602466243.pdf

Sgmo
telah lahir seorang bayj
Jenis Kelamin @ - Pt
Jenis Kelahiran lm mbar 2/Kembar 3/Lainnya*
Kelahiran ke z

Berat lahir eno13nn I oE o nonenonsnopmmsgsssersmnya gram ar
Panjang Badan: .....! ..cm
di Rumah $akit/Puskesmas/Rumah Bersalin/Polindes/Rumah Bidan/di*

LLONMEAN )y WWaN g e | v 3 +
Diberi nama =
o

L

Close

Gambar 3.12. Tampilan Lihat File

Setelah semua dokumen kependudukan diupload sesuai dengan
persyaratan layanan, maka ajukan dokumen permohonan.

Manual Book SELINA
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Daftar Layanan Diajukan

«# Penerbitan Akta Kelahiran Umum (Usia 0-60 hari} (AK-01-UMUM )

«# Penerbitan Kartu Keluarga karena Kelahiran (PAKET LAHIR) ( KK-02-LAHIR-PAKET )
«# Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru (PAKET) ( KIA-BARU-PAKET )

Ajukan Dokumen Permohonan €

Gambar 3.13. Ajukan Dokumen Permohonan

Setelah klik ajukan dokumen permohonan, maka akan muncul
notifikasi seperti berikut :

Pengajuan Werifikasi Berkas >

Anda Akan Mengajukan Proses Verifikasi Berkas Permohonan,
Ke Tingkat Kecamatan

~= STATUS - DRAFT > STATUS - PROSES

Batal Ajulcan Bericas «

Gambar 3.14. Ajukan Berkas

Kemudian klik “Ajukan Berkas”. Maka permohonan akan diproses dan
diverifikasi di tingkat kecamatan.

Sebagai bukti bahwa warga desa telah mengajukan berkas permohonan,
maka cetak tanda terima baik untuk pemohon maupun penerima berkas
seperti berikut :

Cetak Tanda Terima Cetak Tanda Terima
(Untuk Penerima Berkas) &

(Untuk Pemohon) &

Gambar 3.15. Cetak Tanda Terima

Berikut ini adalah tanda terima berkas permohonan untuk pemohon yang
bisa diunduh dan dicetak langsung :

Tanda Terima Berkas x

TANDA TERIMA BERKAS PERMOHONAN

No. LJ1IPLENI

Close

Gambar 3.16. Tanda Terima Berkas Permohonan untuk Pemohon

Manual Book SELINA
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Sedangkan tanda terima berkas permohonan untuk penerima berkas adalah
sebagai berikut :

Tanda Terima Berkas x

Pemohon

SENYUBUK
wahidin] 3@ greail

itam Akt Kedahinun Usrssm [Usis 0-50 hasi) { AK-D1-UMUM )

v Keluargs korens Kelshiran (PAKET LAHIR) { KK-02-AHIR-PAKET }
arma Identitas Ansk Bun (PAKET) ( KLA-BARU-PAKET )

EELAPA KAMPIT, 12:10.2000
PENERIMA BERKAS

Close

Gambar 3.17. Tanda Terima Berkas Permohonan untuk Penerima Berkas

Setelah permohonan diajukan, maka akan diverifikasi di tingkat
kecamatan oleh operator yang ada di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
untuk diproses. Untuk itu login sebagai operator kecamatan.

3. Verifikasi di Tingkat Kecamatan.

Masukkan username dan password lalu klik “Masuk”

C @ seirabelitiagtimurabgoid/sig ok TR

ge!lina

& kelapakamoit

] DUKCAPIL
& GO DIGITAL

Gambar 3.18. Login Operator Kecamatan

Manual Book SELINA
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Setelah klik “masuk” maka akan muncul tampilan dimana akan terlihat ada
permohonan yang masuk seperti berikut:

gmn Operator Kecamatan Kelapa Kampit u.

=] 3]
Dashboard Permohonan Daltar Lampiran
Hi, Operator Kecamatan Kelapa Kampit
Terakhir Masuk Senin, 12/10/2020 , 08:55 am.
2(18,18%) 11 Operator Kecamatan Kelapa Kampit Lyl KECAMATAN
Total Pengajuan Permohonan KELAPA KAMPIT }on 08:55 -am
Jurnlah Peemononan Yang Diroses
5 0
Selesal Batal
Daftar Permohonan Baru Masuk
w [——
Show s entries Seareh: 100% 0%
Des:
B Uhat®

Gambar 3.19. Daftar Permohonan Masuk

Kemudian klik “Lihat” untuk melihat dokumen permohonan yang masuk yang
akan diproses.

RESI: - 1J1IPLENI - PENGINPUT : - Operator Desa -

Data Pemohon

Fungsi Lihat & Upload Scan Akan Dikunci Dalam :
NIK Pemohon 1 Hari, 23:35:0
,23:35:

Daftar Persyaratan Pengajuan
Surat Keterangan Kelahiran dari Dokter/Bidan/Penolong Kelahiran

Akta Perkawinan Orang Tua Buku Nikah Orang Tua Pemohon

KTP Orang Tua (Dalam 1 Lembar]

Email Pemohon

Kartu Keluarga Orang Tua

Kecamatan Pemohon
KTP Dua Orang Saksi Dalam 1 Lembar

Desa Pemohon

Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutiak Data Ketahiran

SENYUBUK

Gambar 3.20. Lihat Daftar Permohonan Masuk

Kemudian kita klik “lihat” apakah berkas sudah sesuai dengan peryaratan yang
diajukan, lalu diunduh dan dicetak.

Manual Book SELINA
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PREVIEW BERKAS

1602466243.pdf

KETERANGAN LAHIR
o CUBIDRSFDJed/ xte

wenerangian batwo.
nagal - 092610 py) T 10w

Warapnoon oot
160035 70 1340001
Yooxem

Korgason ot
19000021292 000 2
Komp AT AT Bho0T Bu 0! disn Janker)

Belchany “Tioma-
Janskany | vangsel H1-09-2020

Sk 1l Penginag persalinan

Close

Gambar 3.21. Lihat Berkas Pemohonan

Setelah semua berkas sudah memenuhi persyaratan, maka berkas permohonan
akan diterima untuk diproses dengan cara klik “Terima Permohonan”

DIAJUKAN 1@ ‘ ‘ 12/10/2020 - 08:36 am

Daftar Layanan Diajukan

« Penerbitan Akta Kelahiran Umum (Usia 0-60 hari) ( AK-01-UMUM )
« Penerbitan Kartu Keluarga karena Kelahiran (PAKET LAHIR) ( KK-02-LAHIR-PAKET )
« Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru (PAKET) ( KIA-BARU-PAKET )

Cetak Tanda Terima
(Untuk Pemohon) &

Cetak Tanda Terima
(Untuk Penerima Berkas) &

_ ‘ Kembalikan Formulir Permohonan & ‘

Gambar 3.22. Terima Permohonan

Kemudian cetak tanda terima untuk penerima berkas dimana daftar tanda terima
di kecamatan ini sama dengan yang ada di desa.

Manual Book SELINA
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Setelah berkas diverifikasi dan telah selesai diproses, maka klik “tandai
pemohonan telah selesai” dengan cara buka menu Permohonan dan lihat daftar
permohonan seperti berikut :

Dibuat: 12-10-2020
Ditenima  12-10-2020

Gambar 3.23. Lihat Permohonan yang Diterima

Klik “Lihat” setelah itu “Tandai Permohonan selesai” seperti berikut :

Kecamatan Pemohon
KTP Dua Orang Saksi Dalam 1 Lembar

Desa Pemohon
Surat Pemyataan Tanggung Jawab Mutiak Data Kelahiran

SENVUBUK

Gambar 3.24. Tandai Permohonan Selesai

Setelah itu akan ada notifikasi seperti berikut ini dan klik “Tandai Selesai”.

Tandai Sebagai Permohonan Selesai >

Anda Akan Menadai Berkas Permohonan Ke Tahap Sselesaiy)
Finish

= STATUS - PROSES > STATUS - SELESAI

Close Tandai Selesai "

Gambar 3.25. Tandai Selesai

Apabila masih ada berkas yang tidak memenuhi persyaratan, maka berkas akan
dikembalikan ke desa dengan klik “Kembalikan Formulir Permohonan” seperti
berikut :

| DIAJUKAN & ‘ I 12/10/2020 - 08:36 am I

Daftar Layanan Diajukan

- Penerbitan Akta Kelahiran Umum (Usia 0-60 hari) (AK-01-UMUM )

~# Penerbitan Kartu Keluarga karena Kelahiran (PAKET LAHIR) { KK-02-LAHIR-PAKET }
+# Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru (PAKET) ( KIA-BARU-PAKET )

Cetak Tanda Terima Cetak Tanda Terima
= (Untuk Penerima Berkas) &8

{Untuk Pemohon) & =

‘ Terima Permohonan (5 ‘ Kembalikan Formulir Permohonan

Gambar 3.26. Kembalikan Formulir Permohonan
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Kemudian akan ada notifikasi untuk tunda proses seperti berikut ini:

Kembalikan Berkas Untuk Diperbaiki

Anda Akan Mengembalikan Berkas Permohonan Ke Tingkat
Desa, Untuk Koreksi/Perbaikan

~ STATUS - PROSES > STATUS - DITUNDA

Close Tunda Proses «

Gambar 3.27. Tunda Proses

Karena ada pengembalian berkas, maka pengajuan permohonan dilakukan ulang
kembali di desa sampai proses diterima dan selesai di kecamatan.

Daftar Permohonan DIKEMBALIKAN

Search:

Gambar 3.28. Daftar Permohonan Dikembalikan
Klik “Lihat” dan lakukan proses pengajuan permohonan dari awal kembali.

4. Permohonan Manual

Desa mengajukan permohonan pada menu ‘“Permohonan” dan klik “Buat

Permohonan”, maka akan muncul formulir pelayanan dan pilih “Buka Formulir
Manual”.

Formulir Pelayanan
Paket Layanan Tersedia Permohonan Manual
Pilih Jenis Paket Layanan Tersedia Untuk Memudahkan Pengisian Pemikinan Pelayanan Sesuai dengan Kebutuhan anda Formulir Permohanan Manual In ngjsian Pilihan Layanan Dilakukan Secara Manual Dengan Memberi tanda centang [ tanda

/) it kolom pilihan yanan yang i nginkan
Pilih Paket Layanan

Pilih Paiet . I Buka Formulic Manual iy

Kelahiran

Penambzhan Anggota

Paket Perk enduduk Beltim)

Perubzhan Eleme: ' Pindah Agama 1 (Dewasa dan Ana

Perubahan Elernen Data karena Penyesuaian Pekerjaan

Gambar 3.29. Permohonan Manual

Kemudian isi data pemohon dan ceklis daftar pelayanan yang akan diajukan.
Setelah itu klik “Posting Permohonan”.
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Formulir Permohonan

Data Pemohon Daftar Layanan

NIK Pemahon
[ Penerbitan Kartu Keluangs Karena Kelaniran( Kk-02-LAHIR )

R Penerbitan Kartu [Baru]( KIA LAHIR )

[ Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTPel) 17 Tahun| KTP-01-17 Tahun |

Nama Pemohon .
[ penerbitan Kartu igentitas Anak Usia 5 Tahun Keatas( KIA-5 )
A [ Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik Karena Pindah Datang( KTR-02-01 )
O penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik Karena Perkawinan( KTP-03-01)
Alsmat Pemohon
O penerbitan Kartu Tands Penduduk Elektronik Karena Percersian{ KTP-03-02 )

Lo O penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik Karena Kematian( KTP-03-03 )
O Penerbitan Kartu Tands Penduduk Elektronik Karena Penyesuaian dengan Akta Lahirl KTP-03-04 )

Email Pemohon -
[ Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Perkawinan( KK-01-01 )

i [ Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik Karena Penyesuaian Pekerjaan( KTP-03-05 )

O penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik Karena Pindah Agamal KTP-03-06 )

KontakHP Pemanan
[0 Pencrbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik Karena Penyesusian Golongan Darsh( KTP-03-07

peooaEo0mes O peneritan Kartu Tanda Penduduk Elektronik Karena Hilangl KTP-05-01 )

[ Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik karena Rusak( KTP-65-02 )

O penerbitan KK Karena Perceraiani KK-02-Ceral

O Penerbitan Kartu Keluarga Karena Kematian{ KK-02 Mati}

[ penerbitan Kartu Keluarga Karena Kematian (Selain Suami/istri){ KK-02 Mati Lainnya )
[ Penerbitan Kartu Keluarga Karena Rusak( KK-03 Rusak |

[ Peneitan Kartu Ketuarga Karena Hilang( KK-03 Hilang |

Cancel Posting Permohonan

Gambar 3.30. Posting Permohonan

Setelah posting permohonan maka akan muncul daftar persyaratan pengajuan
dimana diperlukan untuk unggah berkas persyaratan seperti berikut :

Data Pemohon
NIK Pemohon Daftar Persyaratan Pengajuan
KTP Qrang Tua (Dalam 1 Lembar)
1906045505820003
il unggsh &

Hama Pemohon AKTA Kelahiran Pemohon

Aenalyat R o
Alamat Pemahan Kartu Keluarga Orang Tua

Semubuk ruenorrouno X | [ )
Kontak Pemahan DRAFT B 13/10/2020 - 08:34 am |

080000000000

Daftar Layanan Diajukan

Email Pemohon Penerbitan Kartu Identitas Anak (Baru)] { KIA-LAHIR )

annallyatioggmalcom

Kecamatan Pemehon

KELAPA KAMPIT

Desa Pemohon

SENTUBLK

Gambar 3.31. Daftar Persyaratan Pengajuan

Klik “Unggah” dan pilih tempat penympanan file yang akan diunggah kemudian
klik “Upload”.

Lengkapi Permohonan >

Filih File

Choose File KTP ORTW.pdf

Close uUpload <N

Gambar 3.32. Upload Berkas

Manual Book SELINA
19



Disdukcapil Belitung Timur

Setelah berkas sudah diunggah semua, untuk melihat agar lebih yakin apakah
berkas tersebut sudah sesuai dengan persyaratannya maka klik “Lihat”.

Daftar Persyaratan Pengajuan
KTP Orang Tua {Dalam 1 Lembar)

Lihat 3 |
Lihat B |

AKTA Kelahiran Pemohon

Kartu Keluarga Orang Tua

Gambar 3.33. Lihat Berkas Persyaratan

Setelah klik “Lihat” maka akan terlihat hasil unggahan tersebut seperti berikut :

PREVIEW BERKAS

PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
BELITUNG

KABUPATEN

PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
KABUPATEN BELITUNG TIMUR
* L90e045S50S&820003
S ANNALIYATI
CRELAPA

Close

Gambar 3.34. Hasil Unggah Berkas

Setelah semua berkas sudah lengkap, maka klik “Ajukan Dokumen Permohonan”.

Data Pemohon
Daftar Persyaratan Pengajuan

NIK Pemohon
KTP Orang Tua (Dalam 1 Lembar,

190545505620003
Nama Pemohan AKTA Kelahiran Pemohon

Annalyat
Alamat Pemahen Kartu Keluarga Grang Tua

Senpubuk

Kontak Pemehen

r——"
Daftar Layanan Diajukan

Email Pemahaon Penerbitan Kartu Identitas Anak [Baru) [ KIA-LAHIR)

Kecamatan Pemohon

KELAPA KAMPT

Desa Pemohon

SENYUBUK

Ajukan Bokumon Permshanian €

Gambar 3.35. Ajukan Dokumen Permohonan
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Dan akan ada notifikasi untuk ajukan berkas dengan cara klik “Ajukan Berkas”
seperti berikut :

Pengajuan Verifikasi Berkas

Anda Akan Mengajukan Proses Werifikasi Berkas Permohonan,
Ke Tingkat Kecamatan

~# STATUS - DRAFT » STATUS - PROSES

Batal Ajulkan Berkas

Gambar 3.36. Ajukan Berkas

Setelah ajukan berkas, operator mencetak tanda terima untuk pemohon dan
penerima berkas.

Cetak Tanda Terima
(Untuk Penerima Berkas) &

Gambar 3.37. Cetak Tanda Terima (Untuk Pemohon)

Kemudian akan muncul tampilan seperti berikut :

Tanda Terima Berkas

TANDA TERIMA BERKAS PERMOHONAN

No. OLKMWOMT

Penerima Berkas

Nama Penerinsa - Operator Dess Alsmat © Senyubuk
Komak Penerima - 050000000000

Daftar Layanan Dimolon
I - Pencrbiten Kars ldentitas Anak (Baru) { KIA-LAHIR )

Daftar Berkas Disampaikan

Penaton, KELAPA KAMPIT, 13.10-2000
PENERIMA BERKAS

OLEMWOMT

Close

Gambar 3.38. Tanda Terima Berkas untuk Pemohon

Sedangkan untuk penerima berkas klik “Cetak Tanda Terima (Untuk Penerima
Berkas) dan akan terlihat hasilnya seperti berikut :
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Tanda Terima Berkas x

TANDA TERIMA BERKAS PERMOHONAN

No. OLKMWOMT

Pemohon

KELAPA KAMPIT, 15-10.2000
PENERIMA BERKAS

OLEMWOMT

Close

Gambar 3.39. Tanda Terima Berkas untuk Penerima Berkas

Setelah proses pengajuan pemohonan di desa selesai, maka akan diverifikasi oleh
operator kecamatan yaitu pegawai yang ada di Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil. Buka menu Permohonan dan akan terlihat daftar permohonan
yang baru masuk seperti di bawabh ini:

ginu Operator Kecamatan Kelapa Kampit Q
B8 B B8
Dashboard Permohonan Daftar Lamgiran
Hi, Operator Kecamatan Kelapa Kampit
Terakhi Masu Selasa,13/10/2020,08:45 am.
1(10,00%) 10 Operator Kecamatan Kelapa Kampit Lvi. KECAMATAN
Total Pengajuan Permohonan KELAPA KAMPIT Tue 08:45-2m
Jumizh Permohonan Yang Diroses
5 ‘ 0
Selesai | Bal
Daftar Permohonan Baru Masuk
i Posi o
Show 114 entries Search: 100% 0%
Lihat @

Gambar 3.40. Daftar Permohonan Baru Masuk

Kemudian klik “Lihat” seperti berikut :
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Data Pemohon
Fungsi Lihat & Upload Scan Akan Dikunci Dalam :

NIK Pemohon 1Hari, 23:50:9

1006045505820003

Nama Pemohon
Daftar Persyaratan Pengajuan

KTP Orang Tua (Dalam 1 Lembar]

Alamat Pemohon Unduh € Ganti @ |

:::::::::
: AKTA Kelahiran Pemohon

Kontak Pemohan Unduh & IIII:I Ganti & I

080000000000 Kartu Keluarga Orang Tua
Undih @ sani @ |

Email Pemahon

R —— — |
Fecamatan Pemahon Daftar Layanan Diajukan

KELAPA KAMEIT Penerbitan Kartu Identitas Anak (Baru) { KIA-LAHIR)
Desz Pemohon Cetak Tanda Terima

Untuk Pemahon) & L]

SENVUBLK

Gambar 3.41. Lihat Daftar Persyaratan Pengajuan

Sebelum berkas diverifikasi untuk diproses, berkas permohonan yang sudah
diajuin dari desa dilihat terlebih dahulu. Jika berkas permohonan sudah memenuhi
syarat, maka berkas diunduh dan dicetak untuk diverifikasi dan juga cetak tanda
terima. Setelah itu klik “Terima Permohonan” dan “Terima Berkas”.

Terima Verifikasi Baerkas >

Anda Akan Menerima Berkas Permohonmnan, Di Tingkat
Kecamatan

~= STATUS - PROSES > STATUS - DITERIMA

.

Gambar 3.42. Terima Berkas

Berkas sudah diterima dan diverifikasi untuk diproses. Setelah berkas sudah
selesai klik “Tandai Permohonan Selesai”.

Daftar Persyaratan Pengajuan
KTP Orang Tua (Dalam 1 Lembar)

Unduh <= Lihat B
Unduh @ Lihat B
T - =

| DITERIMA & | [ 13/20/2020 - OB:a8 am

AKTA Kelahiran Pemohon

Kartu Keluarga Orang Tua

Daftar Layanan Diajukan
Penerbitan Kartu Identitas Anak (Baru) { KIA-LAHIR )

Tandai Permohonan Selesai ~

| -‘

Gambar 3.43. Tandai Permohonan Selesai
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Dan akan muncul notifikasi untuk menandai berkas ke tahap selesai seperti
berikut:

Tandai Sebagai Permohonan Selesai >

Anda Akan Menadai Berkas Permohonan Ke Tahap Selesaiy
Finish

= STATUS - PROSES > STATUS - SELESAI

slese

Gambar 3.44. Tandai Selesai

5. Log Out

Digunakan saat operator telah selesai menggunakan aplikasi. Berikut tampilan
log out pada operator desa.
gﬁm Operator Desa

0 settings
B g g

Dashboard Permohonan Daftar Lampiran

Gambar 3.45. Log Out pada Operator Desa

Sedangkan pada operator kecamatan, berikut tampilan log out nya :

gina Operator Kecamatan Kelapa Kampit @
_  settings
=] B 5]
Dashboard Permohonan Daftar Lampiran
B Logout

Gambar 3.46. Log Out pada Operator Kecamatan
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BAB IV
PENUTUP

4.1 KESIMPULAN

Demikian buku panduan ini diharapkan dapat memberikan gambaran
informasi tentang prosedur pengelolaan layanan administrasi kependudukan yang
ada di Dinas Kependudukam dan Pencatatan Sipil kab. Belitung Timur .

Dengan adanya sistem elektronik pelayanan administrasi kependudukan
yang ada pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil maka akan
memudahkan warga desa untuk mengajukan permohonan dokumen
kependudukan melalui operator yang ada di desa tersebut tanpa harus datang
langsung ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil. Dokumen akan diproses
oleh pegawai yang ada di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil dan apabila
dokumen sudah selesai maka pemohon tersebut tinggal mengambil berkas ke desa
dengan menyerahkan bukti tanda terima berkas. Hasil dari sistem elektronik
pelayanan administrasi kependudukan yaitu berupa data permohonan yang masuk,
permohonan yang diterima, permohonan yang dikembalikan dan jumlah

permohonan yang telah selesai.

4.2 SARAN

Meskipun penulis menginginkan kesempurnaan dalam penyusunan buku
sistem elektronik pelayanan administrasi kependudukan ini, tetapi pada
kenyataannya masih banyak kekurangan yang perlu penulis perbaiki. Oleh karena
itu, kritik dan saran yang membangun dari para pembaca sangat penulis harapkan

sebagai bahan evaluasi untuk kedepannya.
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