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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Dalam rangka meningkatkan kualitas pelayanan administrasi kependudukan
yang cepat, mudah, transparan, dan menjangkau seluruh masyarakat, Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Tanah Laut mengembangkan
SILARIS (Sistem Informasi Layanan Administrasi Kependudukan Terintegrasi dengan
Desa). Melalui sistem ini, pemerintah desa berperan sebagai mitra pelayanan dalam
menerima dan mengajukan permohonan dokumen kependudukan secara elektronik
kepada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.
Pedoman teknis ini disusun sebagai acuan bagi seluruh pengguna dalam
mengoperasikan aplikasi SILARIS, mulai dari proses pengajuan layanan, pemantauan
status permohonan, hingga pengunduhan dokumen hasil pelayanan. Dengan adanya
pedoman ini diharapkan seluruh pengguna dapat memanfaatkan aplikasi secara
benar, seragam, dan optimal sehingga pelayanan administrasi kependudukan dapat

berlangsung lebih efektif, efisien, dan akuntabel.

B. Maksud dan Tujuan
Pedoman teknis ini bertujuan untuk:
1. Memberikan petunjuk penggunaan aplikasi SILARIS kepada seluruh
pengguna.
2. Mewujudkan keseragaman tata cara pengoperasian aplikasi dalam pelayanan
administrasi kependudukan.
3. Mempermudah proses pengajuan, pemantauan, dan penyelesaian layanan
administrasi kependudukan secara elektronik.
4. Meningkatkan kualitas pelayanan administrasi kependudukan yang cepat,

tepat, mudah, dan transparan.
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CARA MENGGUNAKAN APLIKASI

A. Petunjuk Penggunaan

SILAHKAN AKSES LINK http://103.165.243.180/ untuk masuk ke halaman depan/login
PELANGI (PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN TERINTEGRASI)
DUKCAPIL TANAH LAUT.
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Setelah sukses akses, silahkan login menggunakan user dan password yang telah
diberikan.

= € PELANGI E) 8ameanG ADIwiava «

Dﬂj Pengajuan Bulan Jumiah Keseluruhan
@3 @4

Gambar di atas adalah halaman utama dari pelangi
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B Jumiah Keseluruhan
o

Jika ingin merubah password, silahkan pilih menu profile dan pilih set password seperti

gambar di atas.

Ubah Data Profile

admin

BAMBANG ADI WIJAYA

e Masukkan Password Lama anda

e Masukkan Password Baru anda dan konfirmasi
ulang Password Barunya

y

e

{ Close

‘ Save changes

Petunjuk Penggunaan PELANGI

1. Jika ingin Menambahkan Pengajuan silahkan pilih Menu Layanan seperti gambar di

bawabh.

"j Pengajuan Hari Ini
D 83

A

< PELANGI £) 8AMBANG ADI WDAYA ~

‘j Pengajuan Bulan Ini
B o

@ Jumiah Keseluruhan
B4

2. Di bawah ini adalah halaman dari Menu Layanan.
e Klik pada menu Tambah Pengajuan

hboard & Profile & Layanan © Tentang

Proses Menu

() Pengajuan

# Proses

€ Histori

€ PELANGI ) samaaNG ADIWDAYA «

3. Setelah memilih Tambah Pengajuan, maka akan tampil form yang harus diisi seperti

gambar di bawah.




Tambah Pengajuan Pengajuan SILARIS

proses Menu Aqa_h)is@z diajformulirsyang|bisajdidownload)

) Pengajuan
Eormulir Pencatatan Sipil
& Proses Farmulir F2.01 - FORMULIR PELAPORAN PENCATATAN SIPIL
2 F2.03 - SPTJM KEBENARAN DATA KELAHIRAN
@ Historl 2. Farmulir F2.04.- SPTJM PASANGAN SUAMI ISTERI
UBAHAN ELEMEN DATA KEPENDUDUKAN

Instansi Tanggal Permohonan

)

[ DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL ‘

dd/mmiyyyy

Tanggal Perman song

Pengambilan Dokumen Kependud ulilL'\

‘ pukeapil e . ‘

1. Tanggal permohonan dipilih sesuai tanggal permohonannya
2. Pilih tempat pengambilan dokumennya (Dukcapil atau Kirim via Pos)

Details Permohanan

NIK

Namz Langkan ‘451 /
Fodil Murammad dvwar P ‘

2nis Permananan @
| e

‘ ‘ Gabung Kartu Keluarga Meniks

Nomar Telp

3
| 530103 000000401 ‘t)‘/ ‘
-_—

77535

Keterangan Tam‘wlq)/

Uplsad dokumen kepen:
Jiks dzlam Bentuk pef, gatung

13.1KB 9.7KE y

ukan dalam bentui phots co
s=muz fato dalam 1 flie pd

-angan Lahir, Buku Niksh) Maximal 1 file 1 ME

Isi NIK pemohon

Isi nama lengkap pemohon

Isi nomor WA yang aktif

Isi jenis permohonan

Isi detail permasalahan yang ingin diajukan

Status file PDF dipilih jika ingin diserahkan

Jika status file PDF dipilih, harap isi email permohonannya

0. Keterangan Tambahan diisi dengan keterangan tambahan lain yang tidak mengakomodir
dari formulir tersebut (bisa dikosongkan).

11. Upload Dokumennya, hanya dalam format .PDF atau .JPG

12. Klik kirim

— O 0 9 O L W



4. Pilih menu pengajuan untuk melihat berkas, merubah ataupun menghapus pengajuan
berkasnya. Untuk merubah ataupun menghapus pengajuan berkasnya hanya bisa jika
statusnya masih terkirim, dan apabila status sudah berubah maka tidak akan ada lagi

muncul di menu Pengajuan dan akan berpindah ke menu Proses.

= 0O € PELANGI ) sAvBANG ADI WIAVA

@ Dashboard & Profile & Layanan @ Tentang

Proses Menu
@ Pengajuan
Show| 10 ¢ [entries
8] Proses No. 1 Transaksi Tgl Permohonan Status Proses /
o 0af 5

4791ee3f-0afd-118c-8da3-2c44 20210901 Terkirim

€ Histon
Pengajuan Pisah Kartu Keluarga
No. Transaksi Tgl Permohonan Status » ViewPengajuan ¢
Showing 1to 1 of 1 entries Fpevious Next
@ ubsh
& Hapus

Catatan: apabila status sudah berubah maka semua data yang telah terkirim tidak akan bisa diubah
kembali, namun jika ada hal-hal yang memang mengharuskan dikembalikannya status menjadi Terkirim,
bisa menghubungi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil di No. 0811508501.

5. Untuk meliat semua pengajuan yang telah berubah statusnya, silahkan pilih menu
Proses, kemudian isi tanggalnya, dan klik Filter.

Filter Tanggal Pengajuan
Tanggal Pengajuan Awal Tanggal Pengajuan Akhir

4

01/09/2021 01/09/2021




6. Di menu Proses tabel Status, status akan selalu berubah secara realtime mengikuti
kondisi proses pengerjaan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten

Tanah Laut.

< PELANGI ) samBanG ADIwoavA v

@ Dashboard & Profile & Layanan @ Tentang

Proses Menu

@ Pengajuan
Show[ 10 ¢ |entries \
Tgl Permohonan Status Proses
: 118c 48330 s
2 HY

& Proses No. 1 Transaksi
2021.09:01 On Proses

€ Histor

Tgl Permohonan Status Proses

No. Transaksi
Previous II Next

showing 110 1of 1 entries

7. Seperti gambar di bawah
e jika ingin mencek rincian proses, klik pada tabel proses dan pilih no. 1

jika ingin mendownload hasil dokumen yang telah selesainya pilih no. 2

¢ PELANGI

(@ Dashboard & Profle 2 Layanan @ View O Tentang

Ganlen

Proses Menu

@ Pengguan
& Show| ¢ 4 |entries

) Froses No. T Transaksi Tgl Permohonan Status K
1 Selesal ‘.

115 2460 Jo4di383 301 N4

8 Hao

1 GdbcBcle-03et-11ef-3462-2c44fiR330aF 0280504 Selesal » View Pengguzn
Pengajuan SILARIS
No. Transaksi Tel Permohanan Status

Showing 1102 0f 2 entries

B BAMBANG ADI WIAYA v




Proses Dokurnen x

Pengajuan

@

PELANGI FORM

Tanggal 1 2024-05-04 14:50:54
X ERONT OFFICE
Wakiu Pengiriman: 1 jam lalu o
Lices s admin Tangga : 2024-05-04 14:51:4%
st etk Waktu Pengin 1 jam lalu
Keterangan usec
Status : Diterima
Keterariga

veaiikaton © 1. Gambar di sebelah adalah rincian dari

Tanggal : 2024-05-04 14:52.21 .
et Pengsiman 1 jam Bl VICW PToOses.
user : hair OPERATOR
Keterangan o Tanggs : 2024-05-04 14:53:50

Wisktu Pengirimar

User

Staws - Ambil Tugas Kerjakan

Keterangan
OPERATOR
Tanggal S 20240504 152153 a
Wisktu Pengriman 1 jam lalu
User - fadil
Seatus, : Selesai
Keterangan : Diokumen Selesai, kirim file

[EIR
Log Proses

JUMLAH PROSES -5

2. Gambar di bawah adalah view data PDF dokumennya dan bisa didownload.

Wiew Data Pdf Dokurmen

Show| o & |entries Search: |

2470e2ba-09eE-11ef-a517-805a4c 7321 5. pdf 2024-05-04 15:03:29

Showing 1 to 1 of 1 entries [ Previous - Mext ]




8. Untuk penjelasan Menu status antara lain sebagai berikut :

No | Status Penjelasan
1. | Terkirim e Pengajuan baru.
e Data bisa diubah maupun dihapus pengajuan berkasnya.
2. | Berkas Diterima e Pengajuan telah diterima di Front Office pada Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Tanah Laut dan
dinyatakan lengkap selanjutnya akan diteruskan ke Verifikator.

e Data pengajuan tidak bisa lagi dilakukan perubahan dan tidak bisa
dilakukan pembatalan pengajuan.

3. | Verifikasi Lengkap / | e Status akan berubah menjadi verifikasi lengkap apabila data

Verifikasi Ditolak pengajuan sudah sesuai dan lengkap.

e Sedangkan untuk Verifikasi di Tolak akan dikembalikan jika data
pengajuan memang tidak sesuai dan tidak lengkap, untuk melihat
keterangan ditolak bisa di cek pada rincian proses (Petunjuk
penggunaan di NO. 7).

4. | Onproses e Tahapan untuk dilakukannya perubahan data dan
penerbitan pada Dokumen Kependudukan.
5. | Selesai e Dokumen kependudukan telah selesai diterbitkan dan

dipersiapkan untuk proses lebih lanjut.

6. | Selesai/ Pengiriman | e Ada dua Proses Akhir dari status pengajuan yaitu:

1. Selesai Jika pilihan pengambilan ada Pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

2. Pengiriman  Jika  pilthan  pengambilan  dokumen
kependudukan adalah di Pengadilan Negeri Pelaihari.
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PENUTUP

A. Penutup
Pedoman Teknis Penggunaan Aplikasi SILARIS ini disusun sebagai acuan bagi
seluruh  pengguna dalam melaksanakan pelayanan administrasi
kependudukan secara terintegrasi melalui aplikasi. Dengan memahami dan
menerapkan setiap tahapan yang dijelaskan dalam pedoman ini, diharapkan
proses pelayanan dapat berjalan secara tertib, efektif, efisien, serta
memberikan kemudahan bagi masyarakat dalam memperoleh dokumen

kependudukan.

Pedoman ini dapat disempurnakan sesuai dengan perkembangan teknologi,
kebutuhan pelayanan, maupun perubahan kebijakan di bidang administrasi
kependudukan. Oleh karena itu, seluruh pengguna diharapkan selalu mengikuti
pembaruan yang ditetapkan oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Tanah Laut agar pemanfaatan aplikasi SILARIS tetap optimal dan
mampu mendukung terwujudnya pelayanan publik yang prima, profesional,

dan berorientasi pada kepuasan masyarakat.



