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1. Menginputkan Permohonan Layanan

Pada halaman Beranda, pemohon dapat melakukan klik pada salah satu kotak unit 

kerja pemberi  layanan untuk mengajukan permohonan layanan. Unit  kerja tersebut 

terdiri atas sekretariat, bimbingan masyarakat islam, pendidikan islam, urusan agama 

hindu, pendidikan hindu, bimbingan masyarakat buddha, bimbingan masyarakat kristen, 

dan bimbingan masyarakat katolik.

Halaman Beranda SIPADU

Jenis Layanan SIPADU
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Setelah melakukan klik pada unit kerja pemberi layanan yang dituju, pemohon perlu 

mengisi formulir isian yang terdiri atas jenis layanan yang dimohon, alamat email, nama 

lengkap/institusi,  nomor  whatsapp  pemohon,  usia,  pendidikan  terakhir,  pekerjaan, 

alamat, file persyaratan (jika ada), dan catatan tambahan (jika ada).

Gambar 3. Formulir Isian Permohonan Layanan SIPADU

Setelah  mengisi  seluruh  formulir  isian  dengan  lengkap,  selanjutnya  isikan 

CAPTCHA dan klik pada tombol  untuk menyimpan permohonan. Kemudian 

pengguna akan diarahkan ke halaman cetak bukti.
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Halaman Cetak Bukti Permohonan Layanan

Pemohon  dapat  mencetak  bukti  permohonan  yang  diajukan  (fisik)  ataupun 

menyimpannya  dalam  format  PDF.  Bukti  tersebut  dapat  dijadikan  dasar  untuk 

mengkonfirmasi status proses permohonan layanan jika pemrosesan layanan tersebut 

melebihi waktu yang telah dikonfirmasi oleh petugas PTSP atau yang tertera pada 

Standar Pelayanan.
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2. Melakukan Pelacakan Status Permohonan

Pelacakan status permohonan dapat diakses melalui menu Lacak. Pemohon hanya 

perlu  menginputkan  alamat  email  yang  didaftarkan  saat  melakukan  pengajuan 

permohonan layanan.

Halaman Lacak Status Permohonan

Setelah menginputkan alamat email yang sebelumnya digunakan saat pendaftaran 

permohonan  layanan,  selanjutnya  klik  pada tombol   untuk  melihat  hasil 

tracking status permohonannya. Pada halaman Lacak Status Permohonan ditampilkan 

seluruh  riwayat  pengajuan  permohonan  layanan  yang  menggunakan  alamat  email 

tersebut. Informasi yang ditampilkan berupa nomor permohonan, waktu pengajuan, 

layanan  yang  dimohon,  unit  kerja  pemroses,  catatan  tambahan,  berkas  lampiran, 

berkas hasil (jika operator mengunggah dokumen hasil dan status permohonan telah 

selesai) serta status terakhir permohonan layanan.
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Pemohon dapat melihat secara lebih detail perjalanan pemrosesan permohonan 

layanan yang diajukan dengan cara mengklik icon  yang terdapat pada kolom Aksi.

Riwayat Pemrosesan Permohonan

Riwayat pemrosesan permohonan layanan tersebut diurutkan berdasarkan update 

status terakhir yang dilakukan oleh operator unit kerja yang memproses layanan. Pada 

riwayat tersebut ditampilkan catatan proses permohonan layanan beserta tanggal dan 

waktu dilakukannya pembaruan status permohonan oleh operator unit kerja (pemroses 

layanan).
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