
CARA MENJALANKAN PROGRAM 

1. Buka alamat akses aplikasi yang sudah ditentukan 

2. Login dengan username dan password yang dimiliki 

3. Apabila admin ingin menambahkan hak akses (bagi hak akses admin), maka pilih 

menu Hak Akses. Kemudian pilih tombol Tambah Hak Akses seperti Gambar di 

bawah ini: 

 

 

Dilanjutkan dengan melengkapi form hak akses dengan mengisi nama hak akses 

dan klik checkbox menu yang diizinkan untuk diakses sebagai batasan dalam 

mengakses aplikasi. 



 

4. Apabila admin ingin menambahkan referensi instansi, pekerjaan, perkara prodeo 

atau status sidang maka pilih menu Referensi seperti gambar di bawah ini: 

 

Untuk input data baru, pilih tab referensi tujuan dan klik tombol Baru, selanjutnya 

mengisi form isian. Contoh bila ingin mengisi data referensi pekerjaan seperti 

gambar di dibawah ini:  



 

5. Ketika admin ingin menambahkan pengguna baru maka pilih menu Petugas, 

tampilan menu Petugas seperti gambar di bawah ini: 

 

Selanjutnya klik tombol Tambah Petugas Baru, tampilan form input petugas 

baru: 



 



6. Menambahkan pendaftaran atau permohonan posbakum baru dilakukan di menu 

Pengajuan Posbakum, tampilan menunya seperti gambar di bawah ini: 

 

Kemudian klik tombol +Permohonan Posbakum untuk mengisi form pengajuan 

seperti yang ditampilkan pada gambar berikut: 

 



7. Untuk menyusun jadwal sidang posbakum ada pada menu Jadwal Sidang, halaman 

menu ini seperti yang ditampilkan pada gambar di bawah ini: 

 

Pilih Tombol Jadwal Sidang untuk menambahkan jadwal sidang baru pada form 

isian seperti gambar ini: 

 



 

Untuk melihat rincian jadwal sidang seperti gambar dibawah ini, pilih tombol Aksi 

detail: 

 

8. Apabila ingin menentukan layanan posbakum, maka akses menu Pelayanan seperti 

gambar berikut: 

 



Kemudian pilih tombol Tambahkan Pelayanan pada kolom Aksi untuk 

menambahkan halaman layanan posbakum berikut: 

 

Untuk jenis layanan selain konsultasi hukum, perlu menyiapkan file syarat untuk 

diunggah. 

9. Setelah menentukan jenis layanan, petugas posbakum bisa membuat laporan 

pelayanan dengan memilih jenis layanan di kolom Layanan Hukum yang diberikan  

 

Kemudian isi form sesuai dengan jenis layanan, berikut isian form untuk jenis 

layanan konsultasi: 



 

Berikut isian form untuk jenis layanan pembuatan dokumen hukum: 

 



Berikut isian form untuk jenis layanan prodeo: 

 

10. Laporan layanna posbakum bisa diakses dari Menu Laporan Layanna Posbakum 

dengan tampilan berikut: 

 

Ada tombol filter yang dapat digunakan untuk menampilkan laporan lebih spesifik 

berdasarkan tahun dan bulan dari waktu pengajuan permohonan posbakum.  

 


