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PENDAHULUAN

A. Tujuan Aplikasi Surat Keterangan Elektronik
Aplikasi Surat Layanan Elektronik ini dibuat untuk tujuan sebagai berikut :
(@) Mempermudah Masyarakat dalam melakukan permohonan Surat Keterangan di
Pengadilan.
(b) Bahan dalam penyusunan perencanaan pengawasan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum dan dapat memperoleh informasi dari satker.

B. Lingkungan Operasi

Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan aplikasi ini yaitu:

(@) Administrator
Administrator sebagai pembuat user dan menentukan hak akses.

(b) Operator di Pengadilan
Operator sebagai verifikator data yang dimasukan oleh penguna dalam permohonan
surat keterangan elektronik

(c) Pengguna
Pengguna sebagai pemakai aplikasi yang dipergunakan untuk menginput informasi
dan data yang diperlukan dalam pembuatan surat keterangan elektronik

C. Deskripsi Umum
Aplikasi ini adalah merupakan alat bantu (Tool) dalam layanan pembuatan surat
keterangan yang harus dikeluarkan oleh Pengadilan seperti :

Surat keterangan tidak sedang dinyatakan pailit

Surat keterangan tidak pernah sebagai terpidana

Surat keterangan tidak sedang dicabut hak pilihnya

Surat keterangan di pidana karena kealpaan ringan atau alasan politik, dan

Surat keterangan tidak memiliki tanggungan utang secara perorangan dan/atau
secara badan hukum yang menjadi tanggung jawabnya yang merugikan keuangan
negara,

ok wdE

Selain itu aplikasi ini dapat memberikan informasi dengan cepat, serta memberikan
keterbukaan informasi kepada publik yang saat ini sudah banyak digunakan untuk
kepentingan pelayanan instansi pemerintahan.



PANDUAN
APLIKASI SURAT KETERANGAN ELEKTRONIK

A. Menu

Adapun struktur menu pada Aplikasi Surat Keterangan Elektronik adalah sebagai
berikut:

e Halaman Depan

e Halaman Utama

e Layanan Surat Keterangan Elektronik
e Edit Profil

e Inbox

e Calender

e Setting

B. Penggunaan Aplikasi

Berikut merupakan langkah-langkah untuk mengakses aplikasi Surat Keterangan
Elektronik ~ yang  dapat diakses secara  online  melalui  laman  website
www.eraterang.badilum.mahkamahagung.go.id dengan menggunakan browser pada
komputer atau perangkat mobile lain yang dapat terhubung ke internet.

1) Halaman Depan
Tampilan awal ketika membuka aplikasi surat keterangan elektronik.

Gambar 1. Halaman Depan


http://www.eraterang.badilum.mahkamahagung.go.id/

Pada halaman ini, pengguna dapat melakukan pendaftaran (untuk pengguna baru)
dan login menggunakan alamat email dan password yang telah terdaftar, untuk
dapat menggunakan aplikasi surat keterangan elektronik.

2) Halaman Pendaftaran Akun
Halaman pendaftaran akun terletak pada halaman depan aplikasi surat
keterangan elektronik dan digunakan untuk pengguna baru yang akan
menggunakan aplikasi ini. Untuk melakukan pendaftaran akun, pengguna dapat
melakukan pendaftaran melalui 2 (dua) cara, yaitu :
a. Melalui akun Google/Gmail

I'm not a robot

Lupa Password? 3 Reset Pas
Kirim Ulang Aktivasi 7 & Kirim Aktive

Belum menjadi Penggundl? Daftar dengan Google

Gambar 2. Halaman pendaftaran via Google akun

Setelah tulisan “Daftar dengan Google” dipilih, maka pengguna diminta
untuk memasukan akun google atau gmailnya.

Signin

Gambar 3. Halaman Login dengan Google



b. Melalui alamat email

»dia elektronik dalam memberikan pelayanan

urat Keterangan pada Pengadilan Negeri

I'm not a robot

Lupa Password? & Reset Password
Kirlm Ulang Aktivasi 7 & Kirlm Aktiva

Gambar 4. Halaman pendaftaran via Email

Setelah tulisan “Daftar dengan Email” dipilih, maka pengguna diminta

untuk memasukan data yang terdiri dari :

e Nama lengkap
e Alamat Email
e Kata Sandi

Lalu pilih tombol Daftar.

Layanan Elektronik

Daftar Akun
Daft anda di sini untuk memula
Nama Lengkap *
Alamat Email *
Kata Sandi *
®»
Ulangi Kata Sandi *
N
™
I'm not a robot .

Dengan menekan tombol Daftar, anda telah setuju
dengan segala Prasyarat Kami dan telsh membaca

Kebijakan Data, termasuk Penggunaan Cookie oleh
kami.

Sudah menjadi Pengguna ? Sitahkan hasuk be halaman

Gambar 5. Halaman Data pengguna untuk pendaftaran



3)

Setelah pengguna melakukan pendaftaran akun melalu akun google
maupun akun email, maka pengguna akan menerima link aktivasi pada alamat
email yang telah didaftarkan, untuk mulai menggunakan aplikasi surat
keterangan elektronik.

Halaman Lupa Password

Halaman ini tersedia pada halaman depan aplikasi, fitur ini digunakan jika
pengguna lupa password untuk masuk ke dalam aplikasi, maka pengguna dapat
memilih tulisan “ Reset Password” pada halaman utama.

I'm not a robot

Kirim Ulang Aktivasi 7 & Xir

Belum menjadi Pengguna ? Daftar dengan Goog
atau Daftar deng.

dia elektronik dalam memberikan pelayanan

irat Keterangan pada Pengadilan Negeri

Gambar 6. Cara buka halaman reset password

Masukan alamat email yang sebelumnya telah terdaftar dalam aplikasi surat
keterangan elektronik, lalu tekan tombol “Lupa Password”, maka link reset
password akan terkirim kepada email tersebut, setelah itu lakukan masukan
password baru yang anda inginkan.



{ia elektronik dalam memberikan pelayanan

Surat Keterangan pada Pengadilan Negeri

©raterang

Peradil

I'm not a robot

Lupa Password

Login Kemball ? &3 Login Kemba

Kirlm Ulang Aktivasl ? & Kirim Aktivas

Belum menjadi Pengguna ? Daftar dengan Google
atau Daftar denga ema

Gambar 7. Halaman reset password

4) Halaman Kirim Ulang Aktivasi

Halaman ini tersedia pada halaman depan aplikasi, fitur ini digunakan jika
pengguna tidak mendapat link aktivasi pada alamat email yang telah didaftarkan.

fia elektronik dalam memberikan pelayanan

' Surat Keterangan pada Pengadilan Negeri

Elektronik Surat Kete:

©raterang

I'm not a robot

Lupa Password ? & Reset Password
Kirim Ulang Aktivasi 3 & Kirim Aktivas

Belum menjadi Pengguna ? Daftar dengan Google

atau Daftar deng

Gambar 8. Cara buka halaman kirim ulang aktivasi

Untuk menggunakan fitur Kirim ulang aktivasi, pengguna cukup memasukan

alamat emil yang telah terdaftar pada aplikasi.



I'm not a robot

Kirim Ulang Aktivasi

Login Kembali? &2 Login Kembal

Kirim Ulang Aktivasi ? & Kirim Aktivasi

Belum menjadi Pengguna ? Daftar dengan Google
ngan E3ema

atau Daftar deng m

elektronik dalam memberikan pelayanan

t Keterangan pada Pengadilan Negeri

Gambar 9. Halaman kirim ulang aktivasi

5) Tampilan Halaman Utama

Halaman utama akan tampil ketika pengguna berhasil masuk kedalam aplikasi
surat keterangan.

craterang B ckmantins B layanan o ° S

Halaman Utama

L T
" Jenis Layanan Pemahon Status

82019 Elektronik Surat Keterangan - Drektorat Jenderal Badan Peradilan Umum

Gambar 8. Halaman utama



Pada halaman utama terdapat 2 (dua) menu utama, yaitu halaman Utama dan
layanan surat elektronik (1)*.

@ratera”g -. Halaman Utama anan
Surat Keterangan Elektronik @

Halaman Utama

SURAT KETERANGAN LEGALISASI BADAN HUKUM Riwayat Layanan Terbaru
# Jenis Layanan Pemohon Status
@2019 Elektro| KEtErangan Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum ﬁ

eraterang.badilum.mahkamahagung.go.id/#

Gambar 8. Menu pada halaman utama

Selain menu pada halaman utama terdapat juga jumlah rekapitulasi
permintaan surat keterangan yang telah dibuat (2)* serta list surat — surat yang telah

dibuat (3)*
)*dapat dilihat pada gambar 8.

6) Halaman Surat Keterangan Elektronik

Halaman ini menampilkan riwayat pembuatan surat keterangan elektronik dan
pembuatan surat keterangan dengan mengklik tombol tambah pada gambar
dibawah ini, maka akan muncul form untuk pengisian kelengkapan data pendukung

surat keterangan seperti pada gambar 9.
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©
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Craterang

Surat Keterangan Layonan | St Keterangen
Layanan Ini terdiri dari:

Tyl Famabonan Hama Pamonen Janis St Kexarangin Proses Nomer Ragister Ol

Gambar 9. Halaman Surat Keterangan Elektronik

Halaman pertama yang akan tampil ketika menekan tombol “tambah”.
Adalah pilihan :

¢ Nama Pengadilan (tempat mengajukan permohonan surat keterangan)

e Jenis Permohonan (Jenis surat keterangan yang akan diminta)

e Alasan Permohonan.

Tambah Surat Keterangan

Infarma... Infarma... Informa... Lengkap

Informasi Permohonan

Harma Pengadilan® Pilih Pengadilan

Jenis Permohonan® Pilih Jenis Surat Keterangan

Alazan Permohonan®

Gambar 10. Halaman informasi permohonan surat keterangan

Setelah mengisi data seperti pada gambar 10, pengguna harus menekan tombol
“berikutnya” pada pojok kanan bawah, lalu akan muncul halaman informasi
pribadi, yang harus diisi oleh pengguna (gambar 11).



Tambah Surat Keterangan

Informasi Pribadi Anda

Nama Pemohon*

Tempat Lahir*

Tanggal Lahir* -Tang... *

Jenis Kelamin® Pllin

Pendidikan * Pilih Jenjang Pendidikan

Pilih Jenis identitas

Gambar 11. Halaman Informasi Pribadi

Setelah melengkapi data pribadi, dan menekan tombol “berikutnya” pada
pojok kanan bawah, lalu akan muncul halaman informasi pekerjaan (gambar 12).

Tambah Surat Keterangan
© Informas... 3 Informas...
Informasi Pekerjaan Anda

Pekerjaan® Pekerjaan

Jabatan / Posisi* Jabatan / Pasisi

Sebelumnya Berlkutnya

Gambar 12. Halaman Informasi Pekerjaan
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Setelah melengkapi data pekerjaan, dan menekan tombol “berikutnya” pada
pojok kanan bawah, lalu akan muncul halaman Dokumen pendukung, dimana
pengguna diharuskan mengunggah dokumen dalam bentuk PDF ataupun JPG
(Image), file yang diunggah berupa :

e Dokumen Indentias (KTP/SIM/KTP/Paspor)
e Surat keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)
e Foto

* Tambah Surat Keterangan

© informasi Permohonan

Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKOK)* Lampiran File
ik untad pilih

oot Lampiran Flle
ik untuk pilih

Gambar 13. Halaman dokumen pendukung
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Setelah data lengkap dan dan menekan tombol “berikutnya” maka akan
muncul keterangan Permohonan Lengkap dan pengguna tinggal menyimpan data
tersebut dengan menekan tombol “SIMPAN” (gambar 14).

x Tambah Surat Keterangan

@ informas... @ informas... @ informas... @ informas...
Jenis Surat Nama, Alam inputkan Pe Dokumen f Permohona

Permohonan Lengkap

Dengan menyimpan data permohonan ini maka anda setuju untuk....

Gambar 14. Halaman Lengkap

Setelah disimpan maka akan muncul halaman notifikasi penyimpan data yang
telah diisikan (gambar 15).

@

Simpan Data?

Data yang sudah tersimpan akan menunggu proses
verifikasi.

Perubahan data tersimpan HARUS MENUNGGU proses
verifikasi terlebih dahulu untuk dapat diperbaiki /

diperbaharui.

Gambar 15. Halaman notifikasi penyimpanan
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Setelah data berhasil disimpan maka akan muncul pemberitahuan data berhasil
disimpan (gambar 16).

v

Tersimpan!

Berhasil menambah Permohonan Surat Keterangan

Gambar 16. Halaman data tersimpan

Setelah proses pembuatan permohonan surat keterangan selesai maka akan
kembali ke halaman surat keterangan dan terdapat surat yang telah dibuat (gambar
17).

eraterang B8 Hoamanviama B Lavanan~ P arthinalovs Nell »

Surat Keterangan Layanan  surat Keterangan

Layanan ini terdiri darl:
+ Surak Keterangan Tidsk Sl
Sedang Dinyatakan Pailit

* Surat Keterangan Tidek
Pernah Sebagal Terpidans Shaw | 10 T entries Search:
* Surat Keterangan Tidek
Sedang Dicabut Hak Filihrya
= Surat Keterangan di Pidana
Karena Kealpaan Ringan
‘akau Alasan Politik 1 21/03/201% Rins
» Surat Keterangan Tidak
memiliki Tanggungan Utang

Tol Permohonan Mama Pemohon Jenis Surat Keterangan Proses Mamor Register Detil

Surat Ksterangan Tidak Sedang Dinyatakan
Pailit

Secara g
Secara Badan Hukum yang
Menjad Tonggung e - I
Jawabaya yang Merugikan

Keuangan Megara

S2019 Elektronik Surst Keterangan - Direktorat Jenderal Badan Peradilsn Umum

Gambar 17. Halaman surat keterangan finish
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Setelah data permohonan selesai maka pengguna harus mencetak/print
surat permohonan tersebut dengan menekan tombol bergambar printer yang
berwarna biru pada gambar 17. Surat permohonan yang telah dibuat
sebelumnya harus diprint (gambar 18) beserta dokumen asli yang telah
diunggah kedalam aplikasi harus dibawa ke Pengadilan yang telah dipilih,
untuk ditukarkan dengan Surat Keterangan asli yang telah di tanda tangani
oleh Ketua Pengadilan yang dituju.

J——y T
Kepada Yih,
Ketua Pengadilan Megeri Yogyakarta

Dengan harmat,

Saya yang bertanda tangan dibawah ini:

Nama : Rina

Tempat, Tanggal Lahir : Jakarta, 05-06-1975

Jenis Kelamin : Pria

Pakarjaan : PNS

Alamat Sasuai dentitas ;W Jand AlYani Kav 58 Jakarta Pusat
Alamat Domisili

Dengan ini mohon perkenan Ketwa Pengadilan Megeri Yogyakarta kiranya dapal
meangeluarkan surat keterangan yang menyatakan bahwa saya hingga saat ini idak sedang
dinyatakan pailit berdasarkan Pulusan Pengadilan yang telah mempunyai kekuatan hukum
tatap.

Adapun Sural Heterangan tersebut akan saya pergunakan wnluk mealengkapi
persyaratan administrasi untuk Untuk keparuan pemilu.

Demikian parmohonan ini disampaikan atas perhatian dan perkenannya diucapkan

tarimakasih.

Harmat pamahon,

Rino

Gambar 18. Hasil print surat permohonan dari
aplikasi surat keterangan elektronik
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7) Menu Profil Pengguna
Pada menu profil pengguna terdapat 2 sub menu yaitu Edit profil dan Log Out.

Craterang B8 btomanvtams 5 Layanan £

Marthinalova Noll +

Edit Profile

Halaman Utama

Log Out

SURAT KETERANGAN LEGALISASI BADAN HUKUM Riwayat Layanan Terbaru
# Jenis Layanan Pemohon  Status
1 Surat Keterangan Tidak Sedang Dinyatakan RINO Pendaftaran
Pailit

@2019 Elektronik Surat Keterangan - Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum

avascript;

Gambar 19. Menu profil pengguna

Pengguna dapat mengganti nama dan password pada menu ini (gambar 20).

Edit Profil Pengguna

Marthinalova Noll

Gambar 20. Menu Profil Pengguna
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