Petunjuk Teknis Input Data
Sistem Informasi Pelayanan Publik



FRONTEND / PUBLIK
Halaman ini bebas diakses publik.

Berisi informasi yang berkaitan
dengan layanan publik di seluruh
Indonesia

sipp.menpan.go.id



MELAKUKAN PENCARIAN MELALUI KOTAK PENCARIAN

@ SIPP KEMENPAN RB Tt Emn s e

* Pilih salah satu wilayah pada

kotak paling kiri untuk

memperkecil pencarian jenis

layanan menjadi per wilayah

tertentu,

Ketikkan nama jenis layanan di

kotak sebelah kanan,

e Klik tombol ‘Cari’ untuk
memproses searching data.

Sistem Informasi Pelayanan Publik

: [ J

> Kepulauan Bangka Belitung




MELAKUKAN PENCARIAN BERDASARKAN PETA

Sistem Informasi Pelayanan Publik * Klik ‘Cari Berdasarkan Peta’, maka
akan muncul pop up berisi peta

__ S indonesia, ada warna yang
S mungkin berbeda diantara

maka jumlah layanan pada
wilayah itu semakin banyak, dan
semakin hijau maka semakin
sedikit.

e Klik salah satu provinsi untuk
membuka profil intansi provinsi
yang dipilih.




HASIL PENCARIAN

@ SIPP KEMENPAN RB Brnda Beria  Unduban Kok  Berikut adalah data

yang tampil dari hasil

o B pencarian melalui
kotak pencarian

* Klik salah satu judul
layanan untuk melihat

ot detail informasi jenis

Eﬂ o layanan tersebut.

Ombudsman Rl Libatkan
Masyi

Home | Has

Hasil Pencarian

Surat lzin Usaha Perdagangan Bahan Berbahaya (SIUP B2) sebagai Distributor Terdaftar L] Peringatan Hari Pelayanan
s Pu mentum Tingkatka...

B2, ‘. ..
KEMENDAG T

Surat|

zin Usaha Perdagangan Minuman Beralkehol (SIUP MB) Distributor untuk IT MB.
KEMENDAG

Kata Kunci

Surat lzin Usaha Perdagangan Minuman Beralkohol (SIUP MB) Distributor.
KEMENDAG

Surat lzin Usaha Perdagangan Minuman Beralkohol (SIUP MB) Sub Distributor.
KEMENDAG




HALAMAN INFORMASI LAYANAN PUBLIK

‘k SIPP KEMENPAN RB Beranda Berita Unduhan Kontak D| halaman |n| beriSi

tentang informasi suatu
. layanan publik,
Pengesahan Blanko KTP dan KK D S S diantaranya:
* Persyaratan layanan
n ELAPOR' * Sistem, mekanisme dan
B it prosedur layanan
* Waktu penyelesaian

1
merinti a Timur | Peme gi | KELURAHA SAR

Persyaratan .
erikan Rating
elayanan Publik Iaya n a n
* Pengantar RT P nko K H 1
* Foto Copy Surat Nikah/Cerai R > B | aya/ta rlf Iaya nan
+ Foto Copy ljazah ( semua anggota keluarga) £
Foto Copy Akta Kelahiran ( bagi yang belum wajib KTP ) > P ro d u k d ari I aya nan
Pas photo 3x4 : 2 Lbr background sesuai tahun lahir Genap : Biru dan Merah : Ganjil ( membuat KTP ) ;
Melampirkan KK asli ( Memperbaharui KK) o I N fo rmasil p en ga d uan
i@ Sistem, Mekanisme dan Prosedur i layanan

% Waktu Penyelesaian

<, Biaya/Tarif
Produk Pelayanan

{3 Pengaduan Layanan




MELAPORKAN KETIDAKSESUAIAN PELAYANAN PUBLIK

Pengunjung website juga dapat
melaporkan suatu layanan publik

@ SIPP KEMENPAN RB T Crm O e

9 yang dianggap tidak sesuai.
Anda LAPOR!
SIUP dan TDP Sim menemukan

retidakeunian [ L S * Klik tombol bertuliskan LAPOR!

SELEILCEVELED]
. Publik di daerah

di sebelah kanan halaman detail
informasi layanan publik,

e |sikan data data diri serta
laporan keluhan,

* Verifikasi captcha

“y Biaya/ Tarif

* Kirimkan laporan dengan
mengklik ‘LAPORKAN’

Produk Pelayanan

#3 Pengaduan Layanan

[+



HALAMAN INFORMASI INSTANSI PEMERINTAH

@ SIPP KEMENPAN RB

Ke erlan

PENYELENGGARA PELAYANAN PUBLIK

KEMENPPPA

Apayang ada di halaman ini

¥ JenisLayanan ¥ UnitKerja KEMENPPPA

¥ Berita Terkait

Deskripsi Profil KEMENPPPA

Kementerian Pem aan Perempuan dan Perlindun

Perlindunga

Jenis Layanan

Beranda Berita Unduhan Kontak

Halaman ini berisi tentang
informasi suatu instansi
pemerintah, diantaranya:
* Profil instansi
KEMENPPPA * Unit kerja/OPD/ bawahan
Aot : instansi
Website

o - s * Jenis layanan instansi
* Berita terkait instansi



HEADLINE BERITA

@ SIPP KEMENPAN RB Beranda Berita Unduhan Kontak

22mame —nr— MENKO PMK BERIKAN
TEROBOSAN PELAYANAN PENGHARGAAN 40 KARY...
Penggunaan aplikasi SIAPS untuk Sepanyak 40 karya inovasi dalam
pelayanan di Keluranan pelayanan publik olen instansi
Pangongangan pemerintah akan mendapat...

20092017 *

1411112017 OMBUDSMAN RI LIBATKAN

MASYARAKAT PANTAU...
UPACARA MEMPERINGATI HARI PAHLAWAN 10 NOPEMBER 2017 [l ' o ccman ai hon e . it vin ke s m N

melibatkan masyarakat dalam tanggal 23 Juni adalan Hari Pelayanan
Peringatan Hari Pahlawan Situbondo melakukan pemantauan proses Publik Internasional. Padanal...




KONTAK KAMI

@ SIPP KEMENPAN RB R T —

Pengunjung dapat mengkontak admin SIPP

KIRIMKAN SARAN ATAU MASUKAN

jika ada yang ingin ditanyakan, atau sekadar
ingin mengirimkan kritik atau saran.

Isikan data data diri serta konten yang
ingin disampaikan,

Verifikasi captcha,

Klik tombol ‘KIRIM’




HALAMAN BACKEND / ADMIN

sipp.menpan.go.id/webcontrol




Merupakan halaman yang berisi untuk mengatur dan
mengelola informasi pelayanan publik, IPP, SKM



PEMBAGIAN USER
HALAMAN BACKEND



PROSES BISNIS SIPP

(o)

Admin Instansi

¢ Memberikan : :
¢ Koordinasi

E;g_lzlalght pada dengan OPD -
ri * Membuat akun ;
untuk OPD 3 ASHOInpUL

+ Mempublikasika Standar
n berita terkait Pelayanan « Menginput
pelayanan * Membuat Berita Standar
publik terkait Pelayanan
Pelayanan « Membuat Berita
Publik terkait

Pelayanan
Publik



MENGINPUT DATA



PROSES AKTIVASI AKUN

Mengklik link
aktivasi yang
telah dikirimkan
ke email yang
didaftarkan

Melakukan login
dengan password
sementara yang

telah dikirimkan
pada email

Mengganti kata
sandi sementara
dengan kata sandi
yang baru



Aktivasi Akun

E S (34.872 belum dibaca) - % | e (34.872 belum dibaca)-d k= * Pengguna - SIPP

() Not secure mail.yahoo.com

YAHOO! MaIL

INDONESIA

Tulis

Email Masuk 993+
Belum Dibaca
Berbintang

Draft 226
Terkirim

Arsip

Spam

Sampah

~ Lebih sedikit

Tampil... Sembunyikan

M roto
B Dokumen

Folder  Sembunyikan

+ Folder Baru
w P &

& Kembali 4 @ =

Aktivasi Akun SIPP Berhasil
‘m no-reply - ip
d_haryoso@yahoo.

Sistem Informasi Pelayanan Publik

Yang Terhormat Bapak/lbu ,
Selamat akun Anda telah teraktivasilA

Silakan gunakan akun Anda dibawah ini untuk melakukan login ke website www sipp.go.id:

UserA - d_haryoso@yahoo.com
Password: wyZSMj2s

Password di atas adalah password sementara. Silakan merubah password setelah melakukan login dengan password di atas.

Masuk ke menu Akun Saya > Ubah Password.

Kiik di siniA untuk login.

Jika ada pertanyaan, jangan ragu untuk menghubungi kami via email yanlik@kemenpan.go.id atau menghubungi nomor +6221-

7398-381.

Salam,
SIPP Administrator

. (T1]
. desianto see ﬁ Awal

Pengaturan 4%

No-reply Q

0 SIpHEgmMail.oo

+62 21 7398381

22:56
f N6 06/04/2019 E3



Halaman beranda

&= (34.872 belum dibaca) - d h | % Beranda - SIPP w4+ v i X
& O & sipp.menpan.ga.id T = 4 .

Video Panduan | Lihat Website e andia | Admin Instansi =

Home o

Beranda

Jumlah Kecamatan

8

Profil

Jenis

Instansi ¢

Total: 13 (61.54%) Total: 107 (31.78

Indeks

Jumlah Jenis Layanan Terdata

Jumlah Data Jenis Pelayanan total: 464

Chats



Mengisi Profil Penyelenggara

B g (34872 belum dibaca)-d h | & Profil - siPp x (i e i X
& - 0O @ & sipp.menpan.go.id # = 1.

Video Panduan | Lihat Website e andia | Admin Instansi =

Profil SIPP  Home Profi

Profil Instansi / Unit Pelayanan o0

B Simpan Data Profil

Profil Instansi Pelaksana

Nama * Pemerintah Kota Tangerang

Alias/Singkatan (Jika ada)

Laporan

Total Terdata
Berita

Jumlah Produk Layanan #

Manajemen Pe

Mata Aihitirg herdacarban immlab aradl fatean PR IR A S,
L'ala ainiiung peraasarkan [umian i oauk layanan ai I-’r-'-;'-‘_l'c‘.‘-'l.' INstansi

Akun Saya Chat
Total Terdata N N

JF ENG




Menambah Daftar OPD

T = (34.872 belum dibaca) -d_h | = Daftar OPD - SIPP W+ v £y %
& A & sipp.menpan.go.id e = Lo’

Video Panduan | Lihat Website e andia | Admin Instansi ~

Daftar OPD SIPP Home  Instansi dan Unit Pelayanan OPD  Daftar OPD

Beranda

Daftar OPD Yang Berada di Wilayah Administrasi Kota Tangerang

Profil

Jenis

Instansi dan Unit Pelayanan =

maet Caarch £ a9 mnada Eafam Alama
Urgst >earcn / Larl paaa Koiom Nai nd,

No Nama Jenis Layanan Action
Daftar OPD
Total Layanan Layanan Terdata
1 PKM CIKOKOL 8 144 A
B Indeks nan Publik .
2 PKM SANGIANG 3 3 PAD|

san |

PKM CIPADU

PKM PEDURENAN



Mengisi Daftar OPD

-S| (34.872 belum dibaca) -d_h | % Daftar OPD - SIPP o4 ow = ¥
& = 0O M & sipp.menpan.go.id it = L '

Video Panduan | Lihat Website e andia | Admin Instansi ~

o

Tambah Daftar OPD SIPP Home Instansi dan Unit Pelayanan ~ OPD  Daftar OPD

Beranda

Tambah Daftar OPD di Kota Tangerang

Profil

Instansi dan Unit Pelayanan =

Profil OPD

Daftar OPD Tipe OPD* Pilih Tipe OPD v

Nama OPD #
Perhatian, Nama OPD tidak boleh dicantumkan nama daerahnya!
@ Indeks 1an Publik « Dinas Kepend 1dan Pencatatan Sipil

Ninac Kanar o Aan D b Cimil Kmta folrarfa Calafar
* Linas Kepenauaukan aan rencatatan 5".0"" fl(\L?-\'.l’-T__'LTI'(.'.:-‘.u?ltT Seiatan X

Alias/Singkatan (Jika ada)

Chats

b ENG



Membuatkan Username dan Password Admin OPD

& < | N c4s72belumdibaca)-dh | - Pengguna - SIPP K|+ v i v
& O M & sipp.menpan.ga.id 7 = 4 e

M d naj emen Penggu na SIPP  Home Manajemen Pengguna  Pengguna

Pengguna . .

4 Filter by Tangza + Tambah Baru

Opd/Unit
Mo Nama Email Instansi IT( , " Tipe Instansi/Unit Kerja Provinsi Kabupaten/kota
erja
Instansi/Unit Kerja™ Banten™ Kabupaten/Kota ~
DINAS Pemerintah DINAS
1 TENAGA test@yahoo.com Kota TENAGA OPD Kota Banten Kota Tangerang
KERJA Tangerang KERJA
Manajemen Pengguna
Pemerintah
Pengguna . kelurahan ) o Kecamatan Kelurahan ) )
2 ) agus.chibenkB>@gmail.com B - Kelurahan Banten Kota Tangerang
pedurenan Karang Pedurenan
Tengah
Pemerintah Pemerintah
3 farida faridadby@gmail.com Kota Kecamatan OPD Kota Banten Kota Tangerang
Tangerang Batuceper °

Pemerintah
Kelurahan

JF ENG



Membuatkan Username dan Password Admin OPD

B < | K 34272 belum dibaca)-d_h | ¥ Pengguna - SIPP X+ v - X
« = 0O m & sipp.menpan.go.id it = 1 &

»

Pengguna SIPP  Home Manajemen Pengguna  Pengguna

Profil Pengguna
Email *

Kaonfirmasi Email *

* Email digunakan untuk melakukan fogin

Grup Pengguna * Pilih Grup User v
Manajemen Pengguna

Mama Depan *
Pengguna
Nama Belakang

No. Handphane #

Instansi *

J ENG



Mengisi Jenis Layanan

-S| (34,872 belum dibaca) - d_h

O @ &

No

b (34.872 belum dibaca) - d_t

sipp.menpan.go.id

Jenis Layanan

Jenis Layanan

Jenis Layanan - SIPP X | o ™

Jenis
Layanan

Browse... X Import Excel

Pembuatan
1 AK-1/f Kartu
Kuning

Pelayanan
Gawat
Darurat

2]

Pelayanan
ljin
Mendirikan
Bangunan

(IMB)

(V5]

Pelayanan
Jiin

OPD / Unit
Produk Layanan Instansi Pelayanan
Teknis
Pemerintah DINAS
AK-1 / KARTU KUNING Kota TENAGA
Tangerang KERJA

1) Tindakan
kegawatdaruratan 2)
Rujukan

SK IMB, Gambar BluePrint,
Papan Info IMB

Pemerintah
Kota

angerang

Pemerintah
Kota
angerang

PUSKESMAS
SUKASARI

Pemerintah
Kecamata
Benda

Jangka
Waktu
Penyelesaian

60 Menit

14 Hari kerja

J
SIPP ' Home = Jenis Layanan

Bi
;0% Jumlah Jumlah Publish /
Tarif Prosedur Persyaratan Unpublish
Rp. _ : .
.gp. 2 2 Publish
Rp. 6 2 Unpublish
0-
17 0 Publish



Mengisi Jenis Layanan

T = (34.872 belum dibaca) -d_h & (34.872 belum dibaca) -d_t = = lJenis Layanan - SIPP bl -E = X
& = 0O & sipp.menpan.ga.id ¥ = L ®

)
Jenls Layanan SIPP © Home = Jenis Layanan

Tambah Jenis Layanan . .

Simpan Sebagai Draft | < Publikasi

Deskripsi Layanan Persyaratan Prosedur Penyelenggara dan Lokasi

Deskripsi Layanan

Jenis Layanan *

Gunakan dengan huruf awal kspital.

Jangka Waktu Penyelesaian Pilih v

*

Deskripsi Jangka Waktu = s E ey W
Penyelesaian

IS I

B & G
Qe s MEMEO0=O(RE @

+ | Format + | Font
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