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PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI ONLINE  SINTREN 

BAGI PEMOHON 
A. MENU UTAMA 

1. Home 

 
Halaman Home merupakan halaman utama dari aplikasi 
pelayanan online yang terdiri dari beberapa bagian sebagai 
berikut: 

a. Nama Aplikasi 

Menampilkan nama dari aplikasi tersebut. 

 

b. Tombol Login Pemohon 

Tombol khusus untuk mempermudah akses login Pemohon. 

`  

c. Menu Utama 

Menampilkan menu apa saja yang bisa diakses oleh 
Pemohon. Isi dari menu utama bergantung dengan hak 
akses dari masing-masing Pemohon. 
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d. Informasi 

Menampilkan informasi terkini untuk Pemohon yang sudah 
login maupun untuk umum bergantung dengan jenis 
informasinya. 

 

e. Jenis Layanan 

Menampilkan jenis layanan utama yang bisa diakses oleh 
Pemohon secara umum. 

 

f. Kelompok Pelayanan Lainnya 

Menampilkan kelompok pelayanan khusus yang ditujukan 
untuk grup Pemohon tertentu. 

 

g. Footer 

Menampilkan copyright tahun pembuatan dan nama instansinya. 
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2. Persyaratan 

 

Halaman Persyaratan untuk menampilkan keterangan 
persyaratan dan keterangan proses dari Jenis Layanan yang 
dipilih. Untuk memilih Jenis Layanan yang dituju dengan cara 
memilih jenis layanan yang ada pada menu samping. 

3. Formulir 

 

Halaman Formulir digunakan untuk menampilkan semua 
formulir yang biasa digunakan pada layanan-layanan. Untuk 
memilih layanan tertentu bisa dengan cara memilih jenis layanan 
pada menu samping. 
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4. Informasi 

 

Halaman Informasi untuk menampilkan informasi yang 
diberikan untuk Pemohon. Informasi yang ditampilkan bisa dari 
admin maupun dari sistem secara otomatis. Dan sifat informasi 
yang ditampilkan adalah informasi umum, informasi rahasia 
(akan ditampilkan setelah login) dan informasi dari sistem 
(otomatis). 
Untuk melihat detail informasi dengan memilih link Detail pada 
bagian bawah dari masing-masing informasi tersebut. 

 

Klik tombol Kembali untuk kembali ke Halaman Daftar Informasi. 



Halaman 5 dari 28  

B. PEMOHON 

1. Pendaftaran Pemohon 
Untuk melakulan pendaftaran Pemohon pilih menu Pemohon → 
Pendaftaran. 

 

a. Isi data secara lengkap. 

b. Isi Kata Kunci atau Password baru dengan ketentuan sebagai 
berikut: 
Ketentuan Kata Kunci / Password Baru: 

1. Minimal 8 digit. 

2. Mengandung huruf besar / kapital. 

3. Mengandung huruf kecil. 

4. Mengandung anka (0-9). 

5. Mengandung symbol khusus seperti  titik, strip, dsb. 
Contoh: Feb1702. atau Agus-2024 atau M@ret2025 
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c. Ulangi Kata Kunci dengan isi yang sama dengan Kata Kunci / 
Password di atas. 

d. Isi capcha berupa perhitungan matematika. 

e. Kemudian klik Kirim Pendaftaran.  

 
Setelah selesai kirim, data Pemohon tersebut akan di verifikasi 
oleh admin dan jika disetujui maka akan dikirimkan link aktivasi 
Pemohon dari sistem. 
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2. Aktivasi Pemohon 

Bagi Pemohon yang sudah didaftarkan atau disetujui oleh 
admin, maka akan mendapatkan link aktivasi melalui WhatsApp 
sesuai dengan nomor HP yang tersimpan.  

 

Tahapan Aktivasi Pemohon sebagai berikut: 

a. Buka link aktivasi yang sudah dikirimkan melalui WhatsApp. 
Jika link belum bisa di klik, simpan terlebih dahulu nomor hp 
pelayanan online yang mengirimkan notifikasi tersebut. 

 

b. Isi nama ibu kandung 

c. Isi capcha berupa perhitungan matematika. 

d. Klik tombol Proses Aktivasi. Jika proses aktivasi berhasil, 
lanjutkan ke halaman Login Pemohon. 
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3. Login Pemohon 

 

Halaman Login Pemohon dapat diakses dengan memilih tombol 
Login Pemohon di atas atau dengan memilih menu Pemohon 
pada Menu Utama. Tahapan Login Pemohon sebagai berikut: 

a. Isi NIK Pemohon. 

b. Isi Kata Kunci atau Password. 

c. Isi capcha berupa perhitungan matematika. 

d. Klik tombol Login. 
 

Jika NIK dan Kata Kunci sudah sesuai maka akan diarahkan ke 
halaman utama dan ditampilkan pesan berhasil login. 

 
Jika Pemohon tidak bisa login karena lupa kata kunci bisa lihat 
pada bagian Lupa Password (point B-7) dibawah. 
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4. Ganti Mode 

  
 
Jika Anda adalah Pemohon yang sudah dinaikkan levelnya 
menjadi Grup Pemohon tertentu maka akun Pemohon tersebut 
memiliki dua mode yaitu mode Pemohon Pribadi dan mode Grup 
Tertentu. Tahapan ganti mode sebagai berikut: 

a. Pastikan sudah berhasil login. 

b. Jika pada bagian bawah nama tertulis nama Grup Tertentu dan 
wilayahnya maka saat ini berada pada mode Grup Pemohon 
dan untuk mengganti mode dengan memilih Pemohon 
Pribadi. 

c. Jika pada bagian bawah nama tertulis Pemohon maka saat ini 
berada pada mode Pemohon Pribadi dan untuk mengganti 
mode dengan memilih Grup Tertentu yang dimaksud. 

Perbedaan antara Grup Tertentu dengan Pemohon Pribadi sebagai 
berikut: 

Grup Tertentu Pemohon Pribadi 

Dapat melakukan pengajuan 
untuk orang lain 

Hanya dapat melakukan  
pengajuan dalam satu Keluarga 

Nomor KK, Nomor HP (wa) 
Warga, Email Warga dan 
Wilayah bisa diedit. 

Nomor KK, Nomor HP, Email 
dan wilayah dikunci sesuai 
dengan data Pemohon. 

Bisa mengakses Jenis 
Layanan khusus (bergantung 
dengan akses yang diberikan) 

Jenis Layanan yang dapat 
diakses adalah Jenis Layanan 
umum. 
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5. Ganti Nonor HP 

 

Nomor HP disini digunakan untuk mengirimkan notifikasi via 
WhatsApp dari sistem misalnya link aktifasi Pemohon, link lupa 
password dan notifikasi status pengajuan. Bagi Pemohon yang 
memerlukan pergantian nomor hp tersebut maka dapat memilih 
menu Ganti Nomor HP. Tahapan Ganti Nomor HP sebagai 
berikut: 

a. Pastikan Pemohon sudah login. 

b. Pada halaman Pemohon pilih menu Ganti Nomor HP. 

c. Isi Nomor HP Baru pada form yang tersedia. 

d. Pilih tombol Kirim Kode. 

e. Jika prose tersebut berhasil maka sistem akan mengirimkan 
notifikasi WhatsApp berisi kode ke Nomor HP yang baru. 

 

f. Masukkan kode tersebut pada form Kode Aktivasi yang tersedia. 

 

g. Klik tombol Simpan untuk menyimpan nomor hp yang baru. 
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h. Jika proses berhasil maka akan ditampilkan pesan berhasil 
disimpan. 

 
 

6. Ganti Password 

 

Untuk keamanan akun Pemohon direkomendasikan untuk 
sering melakukan perubahan password di setiap waktu tertentu. 
Tahapan proses ganti password sebagai berikut: 

a. Pastikan Pemohon sudah login. 

b. Pada halaman Pemohon pilih menu Ganti Password. 

c. Masukkan Kata Kunci / Password lama pada form yang 
disediakan. 

d. Masukkan Kata Kunci / Password baru dengan ketentuan 
yang sama seperti pada point B-2-b. 

e. Ulangi Kata Kunci dengan isi yang sama dengan Kata Kunci / 
Password Baru di atas. 

f. Klik tombol Simpan untuk menyimpan password baru. 

g. Jika proses berhasil, lanjutkan ke halaman Login Pemohon 
dan gunakan Kata Kunci / Password yang baru dibuat 
tersebut. 
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7. Lupa Password 

 
Tahapan jika Pemohon lupa password sebagai berikut: 

a. Pada halaman Pemohon pilih menu Lupa Password. 

b. Masukkan NIK, Nama Lengkap dan Nomor HP yang terdaftar 
sebagai Pemohon. 

c. Isi capcha berupa perhitungan matematika. 

d. Klik tombol Proses.  

 
e. Jika data sesuai maka sistem akan mengirimkan link reset 

password. 

 
 

f. Buka link reset password tersebut di browser. 
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g. Isi Nomor KK dari Pemohon. 

h. Masukkan Kata Kunci / Password baru dengan ketentuan 
yang sama seperti pada point B-2-b. 

i. Ulangi Kata Kunci dengan isi yang sama dengan Kata Kunci / 
Password Baru di atas. 

j. Klik tombol Ganti Password untuk menyimpan password yang 
baru. 

k. Jika proses berhasil, lanjutkan ke halaman Login Pemohon 
dan gunakan Kata Kunci / Password yang baru dibuat 
tersebut. 

 
8. Permohonan Akun Ditolak 

 
Tahapan Jika  Permohonan Akun Ditolak 

a. Buka halaman login 

 
b. Masukkan Nik dan Kata Kunci yang telah didaftarkan 

c. Masukkan Captcha berupa perhitungan. 

d. Klik Login 

e. Akan ditampilkan informasi mengenai status tidak disetujui 
dan alasannya 
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f. Halaman informasi mengenai status tidak disetujui dan 
alasannya 

 
g. Klik Daftar Ulang  

h. Akan Diarahkan Ke Halaman Pendaftaran Dengan NIK yang 
sudah didaftarkan 

 
i. Kemudian isikan data pemohon yang benar  

j. Klik Daftar


