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I. PENDAHULUAN

A. LOGIN
Saat Website diakses dalam browser, maka akan menampilkan sistem Login

seperti berikut :

Gambar 1 Laman Login

B. PENDAFTARAN
Untuk User yang Belum Memiliki akun maka harus melakukan pendaftaran

terlebih dahulu dengan tahap — tahap sebagai berikut :

1. Pilih Tombol EXEREEETN

2. Maka akan muncul form Pendaftaran sebagai berikut :

& 1 oo Parnliaran Akt Pt zwnn

Gambar 2 Form Pendaftaran



Untuk meng-input data Pendaftaran, tuliskan data pendaftaran pada textbox yang tersedia
sesuai dengan judul teks, kemudian pilih tombol untuk menyimpan data dan ketika
berhasil menyimpan maka akan kembali ke Tampilan Login seperti Gambar 1. Atau pilih
tombol untuk menghapus data pada textbox dengan tidak menyimpan data tersebut
dan kembali ke tampilan Login. Selanjutnya Login dengan menggunakan No. Identitas dan
Pasword yang telah di daftarkan sebelumnya.

C. TAMPILAN MENU UTAMA
Setelah melakukan Login, maka akan muncul tampilan Menu sebagai berikut :

Dtk H - Akun Sayas Muongorng Feranan Survey Indeks Kepuassan Masyarakat (IKM) Pengaduan

Gambar 3 Tampilan Menu

Adapun beberapa sub menu pada tampilan menu diatas, yaitu :

1. Menu Akun Saya
Dalam menu Akun Saya terdapat beberapa sub menu sebagai berikut :

D0 M . Aun Saye Mordrry | . rew

Y onan Penzinan Anda

ANGKAN

rece Save
. h .

Dasar

Gambar 4 Sub Menu Akun Saya

1.1 Pengajuan Permohonan
Pada sub menu Pengajuan Permohonan berfungsi untuk menampilkan izin-izin
yang dapat dilakukan secara online. Berikut tampilan dari sub menu Pengajuan

Permohonan.

Gambar 5 Sub Menu Pengajuan Permohonan



1.2 File Scan Saya

Pada sub menu File Scan Saya berfungsi untuk menampilkan file yang sudah
pernah di-upload oleh pemohon. Berikut tampilan dari sub menu File Scan Saya.

Gambar 6 Sub Menu File Scan Saya

1.3 Permohonan Saya

Pada sub menu Permohonan Saya berfungsi untuk menampilkan daftar perizinan
yang sudah diajukan oleh pemohon. Berikut tampilan dari sub menu Permohonan
Saya.
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Gambar 7 Sub Menu Permohonan Saya



1.4 Inbox Saya

Untuk mengakses menu ini user dapat memilih pada sub menu Inbox Saya yang

terdapat dalam menu Akun Saya, atau secara langsung menekan tombol yang

terdapat pada pojok kanan atas tampilan website. Berikut tampilan sub menu Inbox
Saya:

=

Gambar 8 Sub Menu Inbox Saya

1.5 Ubah Profil

Pada sub menu Ubah Profil berfungsi untuk merubah data identitas dari pemohon.
Berikut tampilan dari sub menu Ubah Profil :

& Form Ubah Profil Akun Pemohon Penzinan -

DATA FEMOHON

W demitas (SRVKTRPSWERORT)

@ swewi PEBAW

Gambar 9 Sub Menu Ubah Profil Akun Pemohon Perizinan



1.6 Ubah Password
Pada sub menu Ubah Password berfungsi untuk merubah password dari pemohon.
Berikut tampilan dari sub menu Ubah Password :

[ & Form Ubah Password :

W AR YW AN

Gambar 10 Sub Menu Ubah Password Akun

2. Monitoring Perizinan
Pada menu Monitoring Perizinan berfungsi untuk memonitoring izin yang sudah
diajukan. Berikut tampilan dari menu Monitoring Perizinan.

Q Mentomg Berkas Peraman

Gambar 11 Monitoring Perizinan

3. Survey Indeks Kepuasan Masyarakat (1KM)
Dalam Menu ini terdapat sub menu sebagai berikut :

DRdik M A Sayn Mantanng Pansinm Survey Indeds Kepuasan Masyarstat (IKN) Pungoduan

I Sureey l
Laporan indeks Kepunsan Masyambat (KM
& Form ’

Gambar 12 Menu Survey Indeks Kepuasan Masyarakat (IKM)

3.1 Isi Survey
Pada sub menu Isi Survey berfungsi untuk melakukan survey tentang pelayanan
perizinan. Berikut tampilan dari sub menu Isi Survey.

Gambar 13 Sub Menu Isi Survey



3.2 Laporan Indeks Kepuasan Masyarakat (IKM)
Pada sub menu Laporan Indeks Kepuasan Masyarakat berfungsi untuk melihat
hasil dari survey pemohon. Berikut tampilan dari sub menu Laporan Indeks
Kepuasan Masyarakat.

ndeks Kapuasan Masyarakat (IKM)

é «
YUY U U YO U NN UUYSO S U U UT T U NUUNY YN

Gambar 14 Laporan Indeks Kepuasan Masyarakat

4. Pengaduan
Dalam Menu Pengaduan Terdapat Sub Menu sebagai berikut :

Survwy Indets Kepuasan Masyarabat OKM)

ORI M A Sayn Fungoaduan

Q Isi Survey Kepuasan Masyarakat
Gambar 15 Menu Pengaduan

4.1 Isi Pengaduan
Pada sub menu Isi Pengaduan berfungsi untuk melakukan pengaduan tentang
permohonan izinnya. Berikut tampilan dari sub menu Isi Pengaduan.

& Form |si Pengaduan .

Penines Says "

Gambar 16 Form Isi Pengaduan



4.2 Status Pengaduan Saya
Pada sub menu Status Pengaduan Saya berfungsi untuk melihat status dari
pengaduan yang pernah diajukan. Berikut tampilan dari sub menu Status Pengaduan
Saya:

Gambar 17 Daftar Pengaduan



1. PETUNJUK PENGOPERASIAN SISTEM PELAYANAN PERIZINAN
ONLINE

A. MENGAJUKAN PERMOHONAN

Adapun Tahapan untuk mengajukan permohonan izin secara online adalah
sebagai berikut :

1. Login terlebih dahulu dengan memasukkan No. Identitas dan Password serta inputkan
kode keamanan yang tampil.

e

Sistem Pelnyanan Pertzinan Online

DPMPT Kabs Bantu

# DATTAR DISiN1

Gambar 18 Proses Login

2. Pada menu ‘Akun Saya’ pilih ‘Pengajuan Permohonan’, maka akan tampil seperti
berikut ;

Gambar 19 Memilih Permohonan Izin
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3. Terdapat 3 langkah dalam pengajuan permohonan perizinan, yaitu :

a. Langkah 1 ‘Memilih Jenis lIzin’, User dapat memilih Izin yang ingin diajukan,
Pilih salah satu Izin dengan men-centang / checklist izin yang akan diajukan.

Berikut tampilan dari Langkah 1.

/ Apsan Permohonan Perieran Asda

1 . 4 »
=3

© lan D

HAHA

o © o © ©
£

Gambar 20 Langkah 1 Memilih Jenis Izin

Pilih tombol untuk melihat syarat — syarat yang dibutuhkan untuk

mengajukan suatu permohonan izin, seperti berikut ;

e s e

| @ Veratsew I visem

| @ Peevaterun Cultis \tany

Gambar 21 Persyaratan Permohonan Izin
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. Setelah memilih Izin yang akan diajukan pilih tombol untuk
melanjutkan ke langkah 2, yaitu ‘Memilih Jenis Layanan’, Dalam langkah ini
terapat 4 pilihan jenis layanan izin, yaitu ;

- Izin Baru : Untuk melakukan permohonan izin baru,

- Perubahan Izin : Untuk mengubabh izin yang pernah dibuat / diajukan,

- Perpanjangan Izin : Untuk melakukan perpanjangan masa berlaku izin
yang telah habis masa berlakunya,

- Daftar Ulang - Untuk mendaftar ulang izin yang telah dibuat/diajukan

Gambar 22 Langkah 2 Memilih Kenis Layanan

Pilih tombol untuk melanjutkan ke Langkah 3, atau pilih tombol
untuk kembali ke Langkah 1 tanpa menyimpan data yang telah di

inputkan.

Langkah 3 ‘Isi Kelengkapan’, Pada Langkah ini, user diharuskan mengisi Data
Permohonan, Identitas Perusahaan(jika memiliki / dari suatu perusahaan), Daftar
persyaratan serta data — data pendukung yang sesuai dengan persyaratan
permohonan izin untuk mengajukan suatu permohonan izin.

& Form Kelengkapon Data Pengajuan L2in

n yarg Do
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Gambar 23 Langkah 3 Isi Kelengkapan Izin

Pada Bagian Daftar Persyaratan pilih tombol untuk mengunggah /
upload / memilih file (seperti hasil scan Foto Copy KTP Pemohon, Surat Keterangan,
dan lain — lain) guna memenuhi persyaratan permohonan suatu izin. Maka akan
muncul tampilan sebagai berikut.
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@ Silahkan Upload File 7 @ Atau Pilih Dari File Scan

siangar gt

Ratmrangsn Larhne Umne de i | e

(S TSpe——

 uoons | oo |
Gambar 24 Upload / Pilih File Persyaratan

Klik tombol untuk memilih file persayaratan yang belum pernah di

upload, lalu klik tombol , lakukan cara yang sama untuk file persyaratan
lainnya yang diperlukan. Apabila sudah pernah upload file yang dibutuhkan bisa pilih

tombol dan tombol berfungsi untuk melihat preview file nya.

d. Jika semua data telah lengkap dan benar centang / checklist seperti tampilan berikut;

& Dengan ini saya manyatakan bahwa (lata yang saya kisim adalali benas dan valld, Saya bussadia menarima sanksi
wasual dengan ketentuan porsturan parundang undang yang berlaku Jika data yang saya kirim tidak benar dan tidak valld

Gambar 25 Validasi Data

KIRIM PERMOHONAN >>

e. Terakhir Maka akan muncul tampilan berikut, lalu klik untuk

mengirim Permohonan Izin. Atau klik untuk kembali ke langkah 2.

@ Yakin data yang anda kirim sudah benar ??77?

Sogala Banwk Pomalsann Dea Maupen Dokemen Sona Panyalahgunaan Waewenang Dapot Dikenakan Sanksi Pidana
Swatiai Dengan Undang Uidang Yaog Beelak

m KIRIM PERMOHOMNAN >

Gambar 26 Tahap akhir Pengajuan Permohonan Izin Online
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B. MONITORING FILE DAN DAFTAR PERMOHONAN

1. Pada Menu ‘Akun Saya’ pilih ‘File Scan Saya’ untuk melihat File-file yang pernah di
Upload sebelumnya.

Gambar 27 Memilih File Persyaratan

2. Untuk melihat daftar permohonan yang telah User Ajukan, pada Menu ‘Akun Saya’,
lalu Pilih ‘Permohonan Saya’. Berikut tampilan dari Sub menu Permohonan saya.

B Terrmmssh ondn winh mengahhnn permaionan o

Ty - .
BB Dafar Pecnan
| B =
o = B W) Geezag
s e R
low 17 Deptamtee: 21
- e el Ty Liad M
"""""" D
lew 10 AQustys 200
i n s7ot O VST 3
St , D

Gambar 28 Daftar Perizinan
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Untuk perizinan yang telah lengkap data dan persyaratannya ditandai dengan

tulisan dan terdapat ‘Resi Sementara’ pada Kolom ‘Informasi Resi’. Klik
tombol B mencetak / mendownload ‘Tanda Terima Sementara Berkas Pendaftaran’.
Sedangkan Untuk permohonan izin yang belum lengkap data dan persyaratannya

terdapat tanda serta belum terdapat ‘Resi Sementara’’ pada ‘Informasi

Resi’. Untuk melengkapi data — data dan persyaratan klik tombol atau

klik tombol EEES untuk menghapus Permohonan Perizinan. Sedangkan ‘Resi
Pendaftaran” pada Kolom ‘Informasi Resi’ akan muncul nomornya ketika izin sudah
selesai di proses. Klik tombol B mencetak / mendownload ‘Tanda Terima Sementara
Pendaftaran” berfungsi untuk pengambilan surat izin / SKRD.

C. MENGUBAH PROFIL USER
Pada menu akun saya pilih ubah profil maka akan muncul tampilan berikut :

& Form Ubah Profil Akun Pemohon Penzinan v

DATA FEMOHON

Gambar 29 Form Ubah Profil

Ubahlah data anda dengan benar dan valid pada textbox, lalu klik tombol

untuk menyimpan perubahan profil user, atau klik tombol
untuk kembali tanpa menyimpan perubahan profil user.

16



D. MENGUBAH PASSWORD
Pada menu ‘Akun Saya’ pilih ‘Ubah Password’, maka akan muncul tampilan berikut :

& Form Ubah Password

& AW OY W W

Gambar 30 Ubah Password

Inputkan password lama anda, lalu inputkan password baru yang anda inginkan
lalu klik tombol untuk menyimpan perubahan password anda.

E. MEMONITORING PERIZINAN

Menu ini berfungsi untuk mengetahui perizinan yang telah diajukan telah sampai
proses mana dalam persetujuan perizinan tersebut. Berikut tata caranya :

1. Pilih Menu ‘Monitoring Perizinan’ , maka akan muncul tampilan berikut :

Gambar 31 Monitoring Perizinan

2. Inputkan ‘Nomor Resi Perizinan’ lalu klik tombol B atau ik tombol P
untuk memilih Nomor Perizinan dari Daftar Perizinan yang pernah dibuat, seperti
tampilan berikut ;

£28 Permohonan Perjinan Saya

Gambar 1 Memilih Perizinan
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3. Selanjutnya, tekan ‘Pilih’ untuk memilih perizinan maka No. Resi dan keterangan
Perizinan seperti Tanggal dan waktu pembuatan perizinan, Nama Proses, serta Status
akan muncul secara otomatis, seperti tampilan berikut;

Q Monitonng Berkas Penginan

Gambar 32 Hasil Monitoring Perizinan

F. MENGISI SURVEY INDEKS KEPUASAN MASYARAKAT (IKM)
Pada menu Survey Indeks Kepuasan Masyarakat, pilih ‘Isi Survey’, maka akan
muncul tampilan berikut ;

Gambar 33 Memilih Daftar Perizinan untuk di Survey

1. Inputkan ‘Nomor Resi Perizinan’ lalu klik tombol , atau klik tombol 7"
untuk memilih Nomor Perizinan dari Daftar Perizinan yang pernah dibuat.

2. Untuk melihat laporan Survey IKM, pilih ‘Laporan Indeks Kepuasan Masyarakat’
pada menu ‘Survey Indeks Kepuasan Masyarakat’, pilih rentang waktu pendataan
survey pada textbox ‘Periode’ seperti tampilan berikut :

Indeks Kepuasan Masyarakat (IKM)

—
Ve =]
P

Tw We T8 Fy

Gambar 34 Batas Awal Waktu Survey
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Indeks Kepuasan Masyarakat (IKM)

@ Jesis o L e
:

W Wty We Ih Iy S

ARV UL U U SR U Sl

Gambar 35 Batas Akhir Waktu Survey

Setelah dipilih periode tanggalnya maka klik tombol @ maka akan muncul hasil dari
survey berdasarkan periode yang telah dipilih.

G. MELAKUKAN PENGADUAN
Pada menu ‘Pengaduan’ pilih ‘Isi Pengaduan’ maka akan tampil seperti berukut :

& Form sl Pengaduan .

T

4

Gambar 36 Mengisi Form Pengaduan

1. Pilih salah satu perijinan yang pernah dibuat dengan klik tombol “=® | lalu pilih
kategori pengaduan yang dirasa sesuai, serta isikan pengaduan yang ingin diadukan

pada textbox ‘Isi Pengaduan’, lalu klik untuk mengirim pengaduan.
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