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BAB |
PENDAHULUAN

1.1. Tujuan Pembuatan Dokumen

Dokumen ini disusun untuk memberikan panduan yang jelas, mudah dipahami, dan
terstruktur bagi masyarakat dalam menggunakan aplikasi SILEGEN pada layanan PTSP
Kementerian Agama Kabupaten Tuban. Melalui buku panduan ini, pemohon diharapkan
dapat mengetahui langkah-langkah penggunaan aplikasi, memahami fungsi setiap menu,
serta dapat mengajukan permohonan layanan secara mandiri tanpa kebingungan. Selain
itu, dokumen ini bertujuan untuk mendukung peningkatan kualitas pelayanan publik

melalui penyediaan informasi yang akurat dan mudah diakses oleh seluruh pengguna.

1.2. Deskripsi Umum Sistem

SILEGEN (Sistem Informasi Layanan Elektronik Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Tuban) merupakan aplikasi layanan berbasis web yang dikembangkan oleh
PTSP Kementerian Agama Kabupaten Tuban untuk mempermudah masyarakat dalam
mengajukan berbagai jenis permohonan secara online. Melalui aplikasi ini, pemohon
dapat melakukan pengajuan layanan, mengunggah berkas persyaratan, memantau status
permohonan, serta menerima informasi tindak lanjut tanpa harus datang langsung ke
kantor. SILEGEN dirancang dengan antarmuka yang sederhana dan ramah pengguna
sehingga dapat diakses oleh seluruh lapisan masyarakat dengan lebih cepat, efisien, dan

transparan.

1.3. Deskripsi Dokumen

Dokumen ini berisi penjelasan mengenai tata cara penggunaan aplikasi SILEGEN
yang ditujukan khusus bagi pemohon atau masyarakat umum. Isi dokumen disusun
secara sistematis, mulai dari penjelasan kebutuhan yang diperlukan untuk mengakses
aplikasi, gambaran fungsi menu-menu utama, hingga langkah-langkah pengajuan layanan
secara lengkap. Setiap bagian dilengkapi dengan penjelasan yang mudah dipahami agar
pemohon dapat mengikuti proses dengan benar dan mandiri. Dokumen ini diharapkan
menjadi acuan resmi bagi pengguna dalam memahami dan memanfaatkan aplikasi

SILEGEN secara optimal.




BAB Il
SUMBER DAYA YANG DIBUTUHKAN

2.1. Perangkat Lunak

Untuk dapat mengakses dan menggunakan aplikasi SILEGEN, pemohon
memerlukan perangkat lunak dasar berupa peramban (browser) yang mendukung akses
ke situs web. Aplikasi ini dapat dijalankan melalui berbagai browser modern tanpa perlu
instalasi tambahan. Pemohon disarankan menggunakan peramban dengan versi terbaru
agar seluruh fitur dapat berfungsi dengan baik dan tampilan aplikasi berjalan secara
optimal. Browser yang direkomendasikan antara lain:
a. Google Chrome
b. Mozilla Firefox
c. Microsoft Edge
d. Safari (untuk pengguna perangkat Apple)
Selain browser, pemohon wajib memiliki aplikasi WhatsApp pada perangkatnya. Nomor
WhatsApp diperlukan karena sistem SILEGEN menggunakan layanan notifikasi otomatis
untuk mengirimkan informasi terkait nomor tiket, permintaan perbaikan, serta status
permohonan ketika permohonan telah diproses atau berhasil ditindaklanjuti oleh petugas.
Aplikasi pendukung seperti PDF reader juga diperlukan untuk membuka dokumen

keluaran apabila dibutuhkan.

2.2. Perangkat Keras

Untuk mengakses aplikasi SILEGEN, pemohon memerlukan perangkat keras yang
dapat terhubung ke internet dan menjalankan browser dengan baik. Aplikasi ini bersifat
web-based sehingga tidak memerlukan spesifikasi perangkat yang tinggi. Pemohon dapat
menggunakan berbagai jenis perangkat berikut:
a. Komputer atau laptop (disarankan untuk pengalaman penggunaan yang lebih stabil)
b. Smartphone Android atau iPhone
c. Tablet atau perangkat mobile lainnya
Pastikan perangkat yang digunakan dalam kondisi baik, memiliki kapasitas penyimpanan
yang cukup untuk mengunduh dokumen, serta mendukung penggunaan aplikasi

WhatsApp untuk menerima notifikasi terkait permohonan.

2.3. Koneksi Internet
Pemohon memerlukan koneksi internet yang stabil untuk mengakses aplikasi

SILEGEN. Koneksi dapat menggunakan Wi-Fi, paket data seluler, maupun jaringan




hotspot, sesuai perangkat yang digunakan. Koneksi yang memadai diperlukan untuk
membuka halaman aplikasi, mengisi formulir permohonan, serta menerima notifikasi dan

pembaruan status layanan.

2.4. Pengguna Aplikasi

Aplikasi SILEGEN ditujukan untuk digunakan oleh pemohon layanan pada PTSP
Kementerian Agama Kabupaten Tuban. Pemohon dapat berasal dari masyarakat umum,
lembaga, maupun pihak lain yang memerlukan layanan secara daring. Pengguna
diharapkan mampu mengoperasikan perangkat digital dasar, seperti membuka browser,
mengisi formulir online, mengunggah dan mengunduh dokumen, serta menggunakan

aplikasi WhatsApp untuk menerima notifikasi status permohonan.
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3.1. Menu Home
Aplikasi SILEGEN dapat diakses melalui peramban (browser) pada alamat

https://silegen.kemenagtuban.id/. Saat pertama kali dibuka, akan langsung diarahkan ke

halaman Home.

7
Home Layanan Lacak Status Permohonan [B-FRE TR BN

Selamat Datang di Layanan PTSP Kemenag Tuban

Mudah, Cepat,-Transparan, dan-Profesional

Ajukan Layanan

Gambar 3.1 Halaman awal aplikasi SILEGEN

Pada halaman ini, pemohon dapat menemukan fitur-fitur yang dapat digunakan untuk

memulai proses permohonan layanan.

3.1.1. Fitur Cari Layanan
Pemohon dapat mencari layanan yang tersedia di Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Tuban dengan memasukkan kata kunci nama layanan pada kolom

pencarian. Sistem akan menampilkan daftar layanan yang sesuai dengan kata kunci

yang dimasukkan.



https://silegen.kemenagtuban.id/

SILEGEN - Home N

c 25 silegen.kemenagtuban.id/#layanan

f SILEGEN Home Layanan Lacak Status Permohonan [F-TRESILEENET

permohonan

Permohonan Surat Keterangan Nomor Identitas (ID) Nasional

Masjid atau Mushola

Q_ Permohonan Rekomendasi Bantuan Masjid atau Mushola

Q permohonan Rekomendasi Izin Kegiatan Keagamaan l ﬂ

Q_ Permohonan Rekomendasi Pertimbangan Badan Hukum Ormas

Sekjen - Kepegawaian Q Permohonan Pengukuran Arah Kiblat Sekjen - Umum
Klik untuk melinat layanan terkait

Kiik untuk melinat layanan terkait .
Permohonan Penerbitan Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Majelis '

Taklim

2 a

Gambar 3.2 Kolom pencarian layanan

Ketika pemohon memilih salah satu layanan, sistem akan mengarahkan ke halaman

formulir permohonan untuk layanan tersebut.

~ SILEGEN - Form Layanan X+

< c 23 silegen.kemenagtuban.id/layanan/23

f SILEGEN Home Layanan Lacak Status Permohonan

« Permohonan Rekomendasi Bantuan Masjid atau Mushola

B e

Nama Pemohon *

Surat permohonan

Nomor WhatsApp *

<
Proposal pengajuan o«
[ v ]

\

L

= Unggah Berkas

Surat Keterangan Terdaftar (SKT)

2 Alur Pelayanan A~ Surat permohonan * .
Choose File  No file chosen
1. Mengisi nama lengkap dan nomor WhatsApp pemohon yang aktif
(format: 0857*==mx). Hanya PDF, max 2 MB.
2 [\I/!enjg.u‘nggah berkas persyaratan pada kolom yang telah broposal pengajuan *

Gambar 3.3 Halaman formulir permohonan layanan

3.1.2. Fitur Pilihan Kategori Layanan
Selain melalui kolom pencarian, pemohon juga dapat memilih layanan dengan

terlebih dahulu memilih kategori layanan yang tersedia.




v SILEGEN - Home: X  +

= G % silegenkemenagtuban.id/#layanan
f SILEGEN Home Layanan Lacak Status Permohonan 2a Login Pegawai
i B
wr Im
Bimbingan Masyarakat Islam Pendidikan Agama Islam Pendidikan Diniyah dan Pondok
Klik untuk melihat layanan terkait Klik untuk melihat layanan terkait Pesantren
Kiik untuk melinat layanan terkait
ﬂ = v
& -
Pendidikan Madrasah Haji dan Umroh Zakat dan Wakaf
Kiik untuk melihat layanan terkait Kiik untuk melihat layanan terkait Kiik untuk melihat layanan terkait '

Gambar 3.4 Pilihan kategori layanan

3.2. Menu Layanan
3.2.1. Fitur Pilihan Layanan

Ketika pemohon memilih salah satu kategori layanan, sistem akan menampilkan

daftar layanan yang sesuai dengan kategori tersebut.

SILEGEN - Layanan X +

c 25 silegen kemenagtuban.id/kategori_layanan/3

€ SILEGEN Home Layanan Lacak Status Permohonan [E-TRENTEREET

< Sekjen - Umum

Permohonan Rohaniawan Permohonan Izin Permohonan Studi Banding
Pembaca Do'a Penelitian/Magang

Permohonan Audiensi Permohonan MoU Permohonan Penawaran/Promosi

e g e @

Gambar 3.5 Daftar layanan berdasarkan kategori yang dipilih

3.2.2. Fitur Permohonan Layanan
Ketika pemohon memilih salah satu layanan, sistem akan menampilkan formulir
permohonan sesuai jenis layanan tersebut. Terdapat dua jenis layanan, yaitu layanan

yang dapat diajukan secara online dan layanan yang mengharuskan pemohon




datang langsung ke kantor (offline). Pada layanan offline, tidak tersedia formulir isian
maupun unggah berkas. Sistem hanya menampilkan informasi persyaratan yang

harus dibawa ke kantor.

SILEGEN - Form Layanan x 4

C = silegenkemenagtuban.id/layanan/9

f SILEGEN Home Layanan Lacak Status Permohonan [P RGLTEENENEY

< Permohonan Legalisir SK Pegawai

B Berkas Persyaratan ~ @ Informasi Layanan

Layanan ini dilaksanakan secara offline. Silakan datang langsung ke
kantor sesuai petunjuk pada bagian Alur Pelayanan.

Formulir permohonan

[E] Pemohon wajib datang ke Kantor sesuai jadwal pelayanan.

[ v ]
SK asli [ wajib ]
[ waio ]

Fotokopi SK

2 Alur Pelayanan '

Pemohon wajib datang ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten @
Tuban

Gambar 3.6 Halaman informasi layanan

I

Sementara itu, pada layanan online, pemohon wajib mengisi data diri dan
mengunggah berkas persyaratan yang diminta. Beberapa berkas dapat bersifat
opsional, sesuai ketentuan layanan. Setiap pemohon diwajibkan mencantumkan

nomor WhatsApp aktif untuk menerima notifikasi dari sistem.

v SILEGEN - Form Layanan x +

€ [¢] 25 silegen.kemenagtuban.id/layanan/17
¢ SILEGEN Home Layanan Lacak Status Permohonan
< Permohonan Informasi Data Keagamaan / Data Statistik

B Berkas Persyaratan ~ Data Pemohon

Nama Pemohon *

Surat permohonan o Akbar Fadiica

Nomor WhatsApp *

~ 085748153070

= Unggah Berkas

3. Kiik tombel *Kirim Pengajuan” untuk mengirim data permohonan.
4, Jika data permohonan berhasil dikirim, pemohon akan mendapatkan nomor
tiket layanan melalui kotak dialog dan notifikasi WhatsAgp.
enu

rat permohonan data keagamaan.pdf ]

;
U lanjut juga dapat diunduh melalui menu *Lacak Status

C— :

Gambar 3.7 Halaman formulir permohonan layanan




Setelah seluruh data dan berkas dilengkapi, pemohon dapat mengirim pengajuan.
Jika permohonan berhasil dibuat, sistem akan menampilkan nomor tiket pada kotak

dialog, dan nomor tiket yang sama juga akan dikirim melalui pesan WhatsApp.

SILEGEN - Home. XN +

c 25 silegen.kemenagtuban.id/#home

£ siEGeN e e et e e R

Permohonan Anda Berhasil
Selamat Datang Dikirim /A
Terima kasih, permohonan Anda telah kami terima
Nomor Tiket Anda:

7UMZBJYKXG

Mohon simpan nomor tiket ini dengan baik. Nomor ini digunakan untuk
melihat status atau menindaklanjuti permohonan Anda di kemudian
hari

B Salin Nomor Tiket

Halo Akbar Fadlika,

nan Anda pada layanan Permohonan
Data Keagamaan / Data Statistik
digjukan.

¢
Nomor tiket Anda adalah 7UMZBJYKXG.

Mohon simpan nomor tiket ini untuk
keperluan pengecekan status permohonan.

Terima kasih,
PTSP Kemenag Tuban

Gambar 3.9 Notifikasi nomor tiket melalui WhatsApp

10
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3.3. Menu Lacak Status Permohonan
3.3.1. Fitur Cari Nomor Tiket

Pemohon dapat melihat status permohonan dengan memasukkan nomor tiket
pada kolom pencarian. Setelah nomor tiket ditemukan, sistem akan menampilkan

detail permohonan beserta status terkini dari permohonan tersebut.

~ SILEGEN - Lacak Permohonan X+

= G % silegenkemenagtuban.id/lacak?nomor_tiket=TUMZBIYKXG

{ SILEGEN Home Layanan Lacak Status Permohonan [F-TREE LY ENEY

Lacak Status Permohonan

Masukkan Nomor Tiket

TUMZBIYKXG

Detail Permohonan

Nomor Tiket TUMZBIYKXG

Nama Pemohon Akbar Fadlika

Layanan Permohonan Informasi Data Keagamaan / Data Statistik

Tanggal Permohonan 2025-11-28 09:06:16

Status Permohonan berhasil diajukan. Saat ini sedang menunggu diverifikasi oleh Petugas PTSP.

Catatan '

Gambar 3.10 Halaman lacak status permohonan

3.3.2. Fitur Revisi Permohonan Layanan

Apabila petugas mengembalikan permohonan karena ada data yang perlu
diperbaiki, pemohon akan menerima notifikasi melalui WhatsApp. Notifikasi tersebut
berisi pesan yang meminta pemohon melakukan perbaikan sesuai catatan atau

alasan pengembalian yang diberikan oleh petugas.

11
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Halo Akbar Fadlika,

Permohonan Anda pada layanan Permohonan
Informasi Data Keagamaan / Data Statistik
dengan nomor tiket 7UMZBJYKXG

dikembalikan oleh verifikator dengan catatan

File surat permohonan tidak dapat dibuka.

Mohon untuk upload ulang.

Silahkan perbaiki isian atau berkas persyaratan
sesuai catatan revisi yang diberikan olch
verifikator melalui menu Lacak Status
Permohonan (hitp:

1k) dengan memasukkan nomor
tiket.

Gambar 3.11 Notifikasi permohonan dikembalikan oleh petugas melalui

WhatsApp

Melalui pesan tersebut, pemohon diarahkan untuk membuka menu Lacak Status

Permohonan dan memasukkan nomor tiket

menampilkan kembali informasi permohonannya.

~ SILEGEN - Lacak Permohonan X +

& c 25 silegen.kemenagtuban.id/lacak?nomor_tiket=7UMZBJYKXG

pada kolom pencarian untuk

€ SILEGEN

Lacak Status Permohonan

Masukkan Nomeor Tiket

TUMZBIYKXG

Detail Permohonan
Nomor Tiket
Nama Pemohon
Layanan
Tanggal Permohonan
Status

Catatan

[ Perbaiki Permohonan

TUMZBIYKXG

Akbar Fadlika

Home Layanan Lacak Status Permohonan [E-TRIEITEENENE]

Permohonan Informasi Data Keagamaan / Data Statistik

2025-11-28 09:06:16

Permohonan dikembalikan oleh Staff Pegawai.

File surat permohonan tidak dapat dibuka. Mohon untuk upload ulang '

Gambar 3.12 Halaman lacak status permohonan ketika permohonan

dikembalikan

Setelah informasi permohonan ditampilkan, akan muncul tombol untuk melakukan

perbaikan. Ketika tombol tersebut diklik, sistem akan menampilkan kembali formulir

12
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permohonan dengan data yang sebelumnya telah diisi. Pemohon cukup memperbaiki

bagian yang diminta oleh petugas tanpa perlu mengubah data lainnya.

~ SILEGEN - Form Layanan X  +

< c 25 silegen.kemenagtuban.id/lacak/92/7TUMZBIYKXG/perbaikan

¢ SILEGEN Home Layanan Lacak Status Permohonan [N Gy

Permohonan Informasi Data Keagamaan / Data Statistik

b

Nama Pemahon

Surat permohonan [ woiv ]

Akbar Fadlika

Nomor WhatsApp *

~ 085748153070

l2n nomor WhatsApp pemohon yang akif (format:

n pada kolom yang telah disedizkan.
girim data permohonan.
emohon akan mendapatkan nomor

u berhasil ditindaklanjuti Choose File

surat permohonan data keagamaan (revisi) pdf ]
berisi tautan untuk

. Hanyz PDF, max 2 MB.

tindak lanjut.
7. Dokumen tindak lanjut juga dapat diunduh melalui menu "Lacak Status
Permohanan” dengan memasukkan nomor ket layanan.

Kirim Perbaikan

Gambar 3.13 Halaman revisi permohonan layanan

Setelah perbaikan berhasil dikirim, sistem akan menampilkan notifikasi pada kotak

dialog.

SILEGEN - Home X+

c

Selamat Datang

Perbaikan Anda Berhasil Dikirim

Pantau secara berkala untuk mendapatkan informasi
status permohonan terkini. Apabila permohonan berhasil
ditindaklanjuti, notifikasi akan dikirimkan ke nomor
WhatsApp yang telah diinputkan ketika mengajukan
permohonan.

Gambar 3.14 Notifikasi revisi permohonan berhasil dikirim
3.3.3. Fitur Unduh Dokumen Tindak Lanjut

Ketika permohonan telah selesai ditindaklanjuti atau diproses oleh petugas,

sistem akan mengirimkan notifikasi ke nomor WhatsApp pemohon. Notifikasi tersebut

13
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berisi informasi bahwa permohonan telah selesai diproses dan dokumen hasil tindak

lanjut sudah tersedia untuk diunduh.

Halo Akbar Fadlika,

Permohonan Anda pada layanan Permohonan

Informasi Data Keagamaan / Data Statistik
dengan nomor tiket 7UMZBJYKXG berhasil
ditindaklanjuti

Dokumen hasil tindak lanjut dapat diunduh

melalui tautan berikut:

Harap dipergunakan sebagaimana mestinya

dan disimpan dengan baik

Terima kasih.
PTSP Kemenag Tuban

Gambar 3.15 Notifikasi permohonan berhasil ditindaklanjuti melalui WhatsApp

Dokumen tindak lanjut juga dapat diunduh melalui menu Lacak Status Permohonan
dengan memasukkan nomor tiket pada kolom pencarian. Jika nhomor tiket ditemukan,
sistem akan menampilkan informasi permohonan beserta tombol untuk mengunduh

dokumen tindak lanjut.

~ SILEGEN - Lacak Pemohonan X +

< c 25 silegen.kemenagtuban.id/lacak?nomor_tiket=7UMZBIYKXG

E SILEGEN Home Layanan Lacak Status Permohonan [-TRIGHTILEENEY |

Lacak Status Permohonan

Masukkan Nomor Tiket

TUMZBIYKXG

Detail Permohonan

Nomor Tiket TUMZBJYKXG

Nama Pemohon Akbar Fadlika

Layanan Permohanan Informasi Data Keagamaan / Data Statistik
Tanggal Permohonan 2025-11-28 09:06:16

Status Permok berhasil diti

Catatan '
Dokumen Tindak Lanjut

b Unduh Dokumen Tindak Lanjut

Gambar 3.16 Halaman lacak status permohonan ketika permohonan berhasil

ditindaklanjuti

14

——
| —



Sebagai tambahan, apabila pemohon mengalami kendala atau memiliki pertanyaan
terkait permohonan layanan yang ada di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Tuban,
pemohon dapat menghubungi petugas melalui fitur WhatsApp yang ditandai dengan ikon
WhatsApp di pojok kanan bawah. Apabila pemohon ingin datang langsung ke kantor,
tersedia pula tautan Google Maps untuk memudahkan pencarian lokasi, yang ditandai

dengan ikon peta yang berada di atas ikon WhatsApp.

15
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