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BAB I PENDAHULUAN 

 
1. Latar Belakang 

Website SIP PPID Way Kanan (ppid.waykanankab.go.id) adalah platform 

digital yang disediakan oleh Pemerintah Kabupaten Way Kanan untuk 

mengelola informasi publik sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang 

berlaku. Website ini dirancang untuk memudahkan masyarakat dalam 

mengakses informasi yang transparan dan akuntabel, serta memberikan 

kemudahan bagi pihak internal dalam mengelola dan menyajikan informasi 

publik. 

2. Tujuan 

Manual book ini dibuat untuk memberikan panduan lengkap kepada 

pengguna website SIP PPID Way Kanan, termasuk Admin PPID Utama, 

Operator PPID Pembantu, dan Masyarakat Publik. Tujuannya adalah 

memastikan semua pengguna dapat memanfaatkan website ini dengan efektif 

dan efisien sesuai dengan peran masing-masing. 

3. Ruang Lingkup 

Manual ini mencakup panduan penggunaan untuk tiga peran utama: Admin 

PPID Utama, Operator PPID Pembantu, dan Masyarakat Publik. Setiap peran 

memiliki akses dan fungsi yang berbeda di dalam website, yang akan dijelaskan 

secara terperinci di bagian-bagian selanjutnya. 

4. Pengertian dan Definisi 

a) PPID (Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi): Pejabat yang 

bertanggung jawab dalam pengelolaan dan pelayanan informasi di 

lingkungan pemerintah. 

b) Admin PPID Utama: Pengguna dengan akses tertinggi yang 

memiliki kewenangan untuk mengelola seluruh aspek dalam 

website. 

c) Operator PPID Pembantu: Pengguna yang bertanggung jawab untuk 

membantu dalam pengelolaan informasi pada level OPD atau unit 

kerja tertentu. 

d) Masyarakat Publik: Pengguna yang mengakses website untuk 

mencari informasi publik yang disediakan oleh PPID. 
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BAB II STRUKTUR DAN FITUR WEBSITE 

1. Struktur Navigasi Website 

A. Beranda 

Deskripsi: Halaman utama website yang menyajikan informasi ringkas dan 

navigasi cepat ke bagian-bagian penting. 

 

Gambar II.1 Halaman Beranda 

B. Profil 

- Pemkab Way Kanan 

o Profil Pemimpin Daerah 

o Profil Pejabat Struktural 

o Alamat Kantor 

o Visi dan Misi 

o Selayang Pandang 

o LHKPN Pejabat Badan Publik 

o Sejarah Waykanan 

o Struktur Organisasi 

o Struktur Organisasi, Tugas & Fungsi, Tata Kerja PD 

o Kalender Kegiatan 

- PPID Pemkab Way Kanan 

o Profil PPID 

o Dasar Hukum PPID 

o Struktur Organisasi PPID 

o Visi dan Misi PPID 

o Tugas dan Fungsi PPID 

o Maklumat Pelayanan PPID 

o Waktu dan Biaya Layanan 

o Koordinasi Rutin PPID 

o Monev 

o Formulir Layanan Informasi (Offline) 

o Laporan PPID 
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▪ PPID Utama 

▪ Komisi Informasi 

▪ PPID Pelaksana 

▪ Laporan Layanan Informasi 

 

C. Layanan Informasi Publik 

- Tata Cara Layanan Informasi 

o Permohonan Informasi 

o Penyelesaian Sengketa Informasi 

o Pengajuan Keberatan Informasi 

o Pengaduan Penyalahgunaan Wewenang 

- Layanan Permohonan Informasi 

- Transparansi 

o Keuangan 

o Hukum 

o Pelayanan 

o Kinerja 

o Perencanaan 

o Kepegawaian 

o Barang & Jasa 

- Kanal Regulasi KIP 

- Kanal Informasi & Komunikasi 

o Website 

▪ Website Utama Pemkab Way Kanan 

▪ Website Perangkat Daerah 

o Sosial Media Pemkab Way Kanan 

- Kanal Produk Hukum 

o Website JDIH Pemkab Way Kanan 

- Kanal Pengaduan 

o Call Center 

o SPAN LAPOR 

o Whistle Blowing System (WBS) 

- Survey Kepuasan Masyarakat 

 

D. Daftar Informasi Publik 

- Daftar Informasi yang Dikecualikan 

- Daftar Informasi Publik 

- Informasi 

o Informasi Berkala 

o Informasi yang Tersedia Setiap Saat 

o Informasi Serta Merta 

- Dokumen 

o Dokumen Berkala 
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o Dokumen Serta Merta 

o Dokumen Setiap Saat 

o Seluruh Dokumen 

 

E. Tata Kelola 

- Satu Data 

- Geoportal 

- Aplikasi 

- Portal SKPD Way Kanan 

 

F. Info 

- Galeri Foto 

- Galeri Video 

- Berita 

- FAQ 

- Kontak 

 

G. Login 

Akses masuk untuk pengguna eksternal (masyarakat public) untuk 

melakukan permohonan informasi secara online, pengajuan 

keberatan/sanggahan atas informasi yang didapat serta layanan lainnya 
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BAB III PANDUAN PENGGUNA 

1. Masyarakat Publik 

Website SIP PPID Kabupaten Way Kanan menyedikan sarana permohonan 

informasi secara mandiri oleh Pengguna Masyarakat Publik 

 

Berikut beberapa fitur yang tersedia serta langkah-langkah untuk dapat 

melakukan permohonan informasi: 

1. Registrasi 

Pada halaman beranda, pengguna dapat menekan tombol login, 

kemudian system akan mengarahkan ke halaman login. 

 

Pada halaman ini, klik tombol DAFTAR AKUN bila anda belum 

memiliki akun dan ingin melakukan registrasi sebagai pengguna. 
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Baca dan pahami dengan seksama Ketentuan Pengguna SIP PPID 

berbasis Website ini, kemudian isi formulir yang disediakan seperti: 

a. Nama Lengkap 

b. NIK 

c. Alamat 

d. Provinsi 

e. Kota atau Kabupaten 

f. Nomor Kontak yang dapat dihubungi 

g. Status Pengguna, sebagai Pribadi atau Lembaga. 

h. Email Aktif 

i. Username 

j. Password 

 

2. Login 

Setelah anda berhasil melakukan registrasi dan telah diverifikasi oleh 

Superadmin PPID Utama, anda dapat login pada SIP PPID dengan 

tautan berikut: https://ppid.waykanankab.go.id/permohonan/masuk 

Masukan Username dan Password yang telah anda daftarkan 

sebelumnya pada kolom yang tersedia kemudian klik LOGIN 
 

https://ppid.waykanankab.go.id/permohonan/masuk
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Setelah anda berhasil login, anda akan diarahkan pada halaman 

dashboard pengguna sebagai berikut: 

 

 

3. Reset Password 

Anda dapat melakukan reset password secara mandiri dengan cara klik 

LUPA PASSWORD pada halaman login atau mengunjungi tautan 

berikut: https://ppid.waykanankab.go.id/password/reset 

 
 

https://ppid.waykanankab.go.id/password/reset
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Isi email anda yang telah terdaftar pada SIP PPID, kemudian cek secara 

berkala pada email anda tautan reset password yang dikirim oleh SIP 

PPID. 

 

4. Permohonan Informasi 

Anda dapat melakukan permohonan informasi secara mandiri 

dimanapun dan kapanpun selama dapat terhubung dengan internet, anda 

dapat melakukan permohonan informasi dengan cara klik menu 

AJUKAN PERMOHONAN 

Pada halaman ini, anda diwajibkan mengisi formulir permohonan 

informasi secara benar dan lengkap untuk memudahkan operator 

memproses permohonan informasi anda secara valid. 
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5. Pantau Proses Permohonan 

Anda dapat memantau progress permohonan informasi yang telah anda 

lakukan pada menu Permohonan Saya, kemudian klik ID 

PERMOHONAN untuk melihat data secara rinci 

 

 

Selain itu, anda juga dapat memantau proses permohonan melalui akun 

email yang anda daftarkan sebelumnya. Secara system, SIP PPID Way 

Kanan akan memberikan update informasi mengenai status permohonan 

anda 

 
 

Selain melalui email, anda juga dapat memantau status permohonan 

informasi yang anda ajukan melalui fitur tracking, anda hanya perlu 

mengisi nomor telpon yang anda daftarkan atau ID Permohonan 
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informasi yang telah anda dapatkan sebelumnya pada kolom lacak 

permohonan informasi 

 
Bila permohonan anda terverifikasi dalam system, maka akan 

ditampilkan seperti berikut ini: 

 
  



 

 

14 

 

Setelah proses permohonan informasi selesai, anda dapat memberikan 

rating penilaian dengan cara klik BERIKAN RATING pada detail 

permohonan anda. 

 
 

 

 

6. Ajukan Keberatan/Sanggahan 

Bila permohonan informasi anda ditolak oleh Instansi yang anda tuju, 

maka anda dapat mengajukan sanggahan permohonan informasi dengan 

cara klik menu SANGGAHAN SAYA, kemudian klik judul 

permohonan informasi anda yang ditolak 

 

Berikan penjelasan secara rinci terhadap sanggahan/nota keberatan anda 
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pada formulir yang disediakan seperti Alasan Keberatan, Referensi serta 

Lampiran. 

 

 

7. Update Profile 

Anda dapat mengubah profile anda secara mandiri seperti mengubah 

identitas anda, alamat, serta ganti password pada menu Profile Anda. 
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8. Live Chat 

Anda dapat menggunakan fitur live chat dengan Operator PPID Utama 

pada Kabupaten Way Kanan untuk mendapatkan informasi lebih lanjut 

berkaitan dengan PPID 

Fitur ini berada pada sisi kanan bawah halaman PPID 

 
 

9. Aksebilitas 

Fitur ini memudahkan penyandang disabilitas untuk memahami dan 

memperoleh informasi dari Website PPID 

Menu ini berada disamping kiri laman PPID Way Kanan dengan icon 

seperti berikut .Beberapa fitur yang dapat diperoleh adalah: 

 
 

 


