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BAB I 
PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 
Halaman Web Informasi Layanan DPMPTSP & Naker Kota Lhokseumawe merupakan 

media digital yang digunakan untuk membantu pengguna memperoleh informasi layanan 
secara lebih mudah, cepat, dan mandiri. Berdasarkan hasil identifikasi kebutuhan 
panduan, beberapa bagian dan fitur yang memerlukan penjelasan meliputi Beranda, 
Pencarian Layanan, Kategori Layanan, Daftar Layanan, Detail Informasi Layanan, Tombol 
Bagikan Layanan, dan Tombol Ajukan Layanan. 

1.2 Tujuan 
Adapun tujuan dari panduan penggunaan halaman web informasi layanan ini adalah 

sebagai berikut: 

1. Membantu pengguna memahami tampilan dan fungsi Halaman Web Informasi 
Layanan. 

2. Memudahkan pengguna menemukan informasi layanan yang dibutuhkan. 
3. Memberikan petunjuk penggunaan fitur pencarian dan kategori layanan. 
4. Membantu pengguna memahami informasi pada halaman detail layanan. 
5. Memudahkan pengguna membagikan informasi layanan. 
6. Membantu pengguna melanjutkan pengajuan layanan melalui sistem terkait. 

1.3 Sasaran Pengguna 
Manual book ini ditujukan bagi masyarakat dan pegawai yang menggunakan Halaman 

Web Informasi Layanan sebagai media untuk memperoleh dan memanfaatkan informasi 
layanan. 
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BAB II 
MENGENAL HALAMAN WEB INFORMASI LAYANAN 

 

2.1 Halaman Beranda 
        Halaman Beranda merupakan halaman utama yang menjadi titik awal pengguna 
dalam mengakses Halaman Web Informasi Layanan. Pengguna dapat mengenali menu 
dan informasi umum layanan yang tersedia. 

Panduan penggunaan: 

1. Untuk mengakses halaman dapat dimulai dengan membuka browser pada 
perangkat (Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, atau browser 
lainnya). 

2. Pastikan perangkat terhubung dengan internet. 
3. Ketik alamat halaman web pada kolom alamat sebagai berikut: 

https://sites.google.com/view/layanandpmptspnakerlhokseumawe . 
4. Lalu tekan Enter, tunggu hingga halaman web tampil. 
5. Perhatikan tampilan halaman utama. 
6. Kenali menu dan bagian informasi yang tersedia. 
7. Gunakan menu atau fitur yang tersedia untuk melanjutkan pencarian informasi 

layanan. 
 

Untuk memudahkan pengguna dalam memahami tampilan dan fungsi setiap bagian 
pada Halaman Web Informasi Layanan, berikut ini penjelasan mengenai bagian-bagian 
utama yang terdapat pada halaman web beserta fungsinya: 
 

Tabel 2. 1 Penjelasan mengenai bagian utama yang terdapat pada halaman web 
 

No. Bagian Fungsi 

1 
Logo/Identitas DPMPTSP & 
Naker 

Menunjukkan identitas instansi 

2 Menu/Navigasi Membantu pengguna berpindah halaman 

3 Kolom Pencarian Mencari layanan berdasarkan kata kunci 

4 Kategori Layanan 
Mengelompokkan layanan berdasarkan 
jenis/kategori 

5 Daftar Layanan Menampilkan layanan yang tersedia 

6 Informasi Pendukung 
Menampilkan informasi tambahan terkait 
layanan 

 

https://sites.google.com/view/layanandpmptspnakerlhokseumawe
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Gambar 2. 1 Halaman Beranda dari web informasi layanan 
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BAB III 
PANDUAN PENGGUNAAN FITUR 

3.1 Mencari Layanan 
        Fitur Pencarian Layanan digunakan untuk membantu pengguna menemukan layanan 
tertentu dengan memasukkan kata kunci. 

Langkah penggunaan: 

1. Temukan kolom atau fitur Pencarian Layanan. 
2. Masukkan kata kunci sesuai layanan yang ingin dicari. 
3. Jika ingin mencari informasi mengenai layanan perizinan tertentu, masukkan kata 

kunci yang sesuai dengan nama layanan pada kolom pencarian. 
4. Periksa hasil pencarian yang ditampilkan. 
5. Pilih layanan yang sesuai dengan kebutuhan. 

 

Tips pencarian: 

1. Gunakan kata kunci yang spesifik. 
2. Gunakan nama layanan jika sudah mengetahuinya. 
3. Jika hasil tidak ditemukan, coba gunakan kata kunci yang lebih singkat. 
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Gambar 3. 1 Fitur Pencarian Layanan untuk menemukan layanan tertentu 

 

 

3.2 Memilih Kategori Layanan 
        Kategori Layanan digunakan untuk mengelompokkan layanan berdasarkan bidang 
atau jenis layanan sehingga pencarian menjadi lebih terarah. Fitur Kategori Layanan 
dapat digunakan apabila pengguna belum mengetahui nama layanan secara spesifik 
atau ingin melihat layanan berdasarkan kategori layanan. 

Langkah penggunaan: 

1. Buka bagian Kategori Layanan. 
2. Perhatikan kategori layanan yang tersedia. 
3. Pilih kategori yang sesuai dengan layanan yang ingin dicari. 
4. Periksa daftar layanan yang ditampilkan.  
5. Pilih layanan yang ingin diketahui informasinya. 
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Gambar 3. 2 Fitur menemukan layanan berdasarkan kategori jenis layanan 

 

3.3 Memilih Daftar Layanan 
        Daftar Layanan menampilkan berbagai layanan yang tersedia pada Halaman Web 
Informasi Layanan. 

Langkah penggunaan: 

1. Buka bagian Daftar Layanan. 
2. Perhatikan daftar layanan yang tersedia. 
3. Cari layanan yang sesuai dengan kebutuhan. 
4. Klik atau pilih layanan yang ingin dilihat. 
5. Pengguna akan diarahkan menuju halaman detail informasi layanan. 
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Gambar 3. 3 Daftar Layanan menampilkan berbagai layanan yang tersedia 

 

3.4 Membaca Detail Informasi Layanan 
        Detail Informasi Layanan berisi informasi lengkap mengenai layanan yang dipilih. 

Langkah penggunaan:  

1. Pilih salah satu layanan dari daftar layanan atau hasil pencarian. 
2. Buka halaman Detail Informasi Layanan. 
3. Baca informasi layanan yang tersedia secara menyeluruh. 
4. Perhatikan informasi yang dibutuhkan sebelum menggunakan atau mengajukan 
layanan. 
5. Jika diperlukan, gunakan tombol Bagikan Layanan atau Ajukan Layanan. 
 
Penting: Sebelum mengajukan layanan, pastikan pengguna telah membaca dan 
memahami persyaratan, prosedur, waktu penyelesaian, serta biaya/tarif yang tercantum 
pada halaman detail layanan. 
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Gambar 3. 4 Detail Informasi Layanan lengkap dari layanan yang dipilih 

 

 

 

3.5 Membagikan Informasi Layanan 
        Tombol Bagikan Layanan digunakan untuk membagikan informasi suatu layanan 
kepada orang lain. 

Langkah penggunaan: 

1. Buka halaman detail layanan yang ingin dibagikan. 
2. Temukan tombol Bagikan Layanan. 
3. Klik tombol tersebut. 
4. Pilih media atau metode yang tersedia untuk membagikan informasi. 
5. Bagikan informasi layanan kepada orang yang membutuhkan. 
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Gambar 3. 5 Fitur Bagikan Layanan digunakan untuk membagikan informasi suatu 
layanan 

 

3.6 Mengajukan Layanan 
        Tombol Ajukan Layanan digunakan untuk mengarahkan pengguna menuju layanan 
atau sistem yang berkaitan dengan pengajuan layanan. 

Langkah penggunaan: 

1. Buka halaman detail layanan yang ingin diajukan. 
2. Pastikan layanan yang dipilih sudah sesuai dengan kebutuhan. 
3. Temukan tombol Ajukan Layanan. 
4. Klik tombol tersebut. 
5. Pengguna akan diarahkan menuju layanan atau sistem terkait. 
6. Ikuti petunjuk atau prosedur pengajuan yang tersedia pada sistem tersebut, termasuk 
mengisi data dan mengunggah dokumen persyaratan apabila diperlukan. 
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Gambar 3. 6 Fitur ajukan Layanan untuk mengarahkan pengguna menuju sistem yang 
berkaitan dengan layanan 
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BAB IV 
TIPS PENGGUNAAN 

 

Berikut ini beberapa tips yang dapat membantu pengguna dalam mengakses dan 
menggunakan Halaman Web Informasi Layanan secara lebih mudah, efektif, dan 
optimal. 

 
1. Gunakan kata kunci yang sesuai ketika melakukan pencarian layanan. 
2. Gunakan kategori layanan apabila belum mengetahui nama layanan secara spesifik. 
3. Baca seluruh informasi pada halaman detail layanan sebelum melakukan pengajuan. 
4. Pastikan layanan yang dipilih sesuai dengan kebutuhan. 
5. Gunakan fitur Bagikan Layanan apabila ingin menyampaikan informasi kepada orang 
lain. 
6. Gunakan tombol Ajukan Layanan untuk melanjutkan proses pengajuan pada sistem 
terkait. 

 

Apabila terdapat permasalahan yang mungkin ditemui pengguna saat mengakses 
atau menggunakan Halaman Web Informasi Layanan, pada tabel berikut terdapat 
beberapa panduan troubleshooting agar pengguna dapat mengidentifikasi kendala dan 
mengambil langkah penyelesaian secara mudah, cepat, dan tepat. 

Tabel 4. 1 Panduan troubleshooting halaman web informasi layanan 

Permasalahan Solusi 

Halaman web tidak terbuka 
Periksa koneksi internet dan coba muat ulang 
halaman 

Layanan tidak ditemukan 
Gunakan kata kunci lain atau gunakan kategori 
layanan 

Tombol tidak dapat diklik Muat ulang halaman atau periksa koneksi internet 

Informasi layanan belum 
sesuai 

Hubungi petugas/unit pengelola informasi layanan 

Link pengajuan tidak dapat 
dibuka 

Periksa koneksi internet dan coba kembali beberapa 
saat kemudian 
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BAB V  
PENUTUP 

 

Dengan adanya panduan penggunaan ini, pengguna diharapkan dapat memahami 
cara mengakses dan menggunakan Halaman Web Informasi Layanan DPMPTSP & Naker 
Kota Lhokseumawe secara mudah dan mandiri. Materi ini selanjutnya dapat menjadi 
dasar dalam pembuatan poster panduan berbasis infografis dan media publikasi. 

 


