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-- INPUT LAYANAN PERMOHONAN-- 

 

Langkah 1 – Buka Website PTSP 

Pertama, buka alamat website PTSP Kantor Kementerian Agama Kabupaten Lebak melalui 
browser Anda. Pastikan koneksi internet stabil agar proses berjalan lancar. 

 

 

Langkah 2 – Masuk ke Halaman Daftar Layanan 

Setelah halaman utama terbuka, pilih menu “Daftar Layanan”. Di halaman ini, Anda akan 
melihat berbagai jenis layanan yang tersedia di PTSP Kemenag Lebak. 
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Tampilan Daftar Pelayanan 

 

 

Langkah 3 – Pilih Jenis Layanan dan Lihat Persyaratan 

Pilih salah satu layanan yang ingin Anda ajukan. Sebelum membuat permohonan, pastikan 
Anda membaca terlebih dahulu daftar persyaratan yang harus dipenuhi. Ini penting agar 
pengajuan Anda tidak ditolak karena dokumen kurang lengkap. 
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Akan muncul tampilan Persyaratan dari setiap permohonan yang harus dipenuhi. 

 

 

Langkah 4 – Buat Permohonan Baru 

Setelah memahami persyaratan, klik tombol “Buat Permohonan” untuk mulai mengisi formulir 
pengajuan layanan. 
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Langkah 5 – Isi Formulir Permohonan Layanan 

Lengkapi setiap kolom pada formulir dengan data yang benar dan lengkap, meliputi: 

Nama Layanan : Layanan yang ingin Anda ajukan 
Perihal : Tuliskan tujuan surat atau jenis layanan yang 

dimohonkan 
Nama Pemohon : Isi dengan nama lengkap Anda 
No. Hp/Whatsapp Pemohon : pastikan nomor aktif, karena akan digunakan untuk 

menerima notifikasi dan melacak status permohonan 
Tanggal Surat Permohonan : Isi sesuai tanggal surat yang Anda buat 
Alamat Pemohon : Tuliskan alamat lengkap Anda 
Nama Pengirim : Jika berbeda dari pemohon, tuliskan nama pengirimnya 
Catatan : Opsional, bisa digunakan untuk menambahkan 

keterangan tambahan 
Dokumen Pendukung : Unggah semua berkas yang dipersyaratkan. Anda dapat 

mengunggah lebih dari satu dokumen sesuai kebutuhan 
 
Setelah semua data dan dokumen terisi dengan benar, klik tombol “Buat Permohonan” untuk 
mengirim pengajuan Anda. 
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Langkah 6 – Kirim Permohonan 

Terakhir, sistem akan menampilkan bukti pengajuan permohonan. Unduh dan simpan dokumen 
tersebut sebagai tanda bukti bahwa Anda telah mengajukan layanan melalui sistem PTSP 
Kemenag Lebak.  

 

 

 

  

Anda juga bisa memantau status permohonan 
melalui menu “Lacak” di website PTSP dengan 
memasukan : 

“No. Registrasi Pelayanan”  

dan  

“No. HP/Whatsaap (kontak pemohon)”  

pada tanda bukti yang Anda unduh. 
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-- LACAK PERMOHONAN-- 

Langkah 1 – Masuk ke Halaman Lacak 
Setelah Anda berhasil mengajukan permohonan layanan, Anda dapat memantau statusnya 
dengan mudah. 

Buka kembali website PTSP Kantor Kementerian Agama Kabupaten Lebak, lalu pilih menu 
“Lacak” pada navigasi utama. 

 

Langkah 2 – Masukkan Data Pelacakan 
Pada halaman pelacakan, silahkan masukkan: 

Masukkan No HP saat 
mendaftar 

: Nomor yang digunakan saat melakukan permohonan 
atau tertera pada tanda bukti pengajuan 

Ketik No. Registrasi : Tertera pada tanda bukti pengajuan permohonan yang 
sudah Anda unduh sebelumnya 

 
Setelah itu, klik tombol “Cari” untuk menampilkan hasilnya. 
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Sistem akan menampilkan tampilan pelacakan permohonan, berisi informasi status dan 
tahapan proses yang sedang berlangsung. 

Melalui halaman ini, Anda dapat memantau progres permohonan secara real-time. Dan dapat 
mengunduh hasil permohonan. 

 
 


