
USER GUIDE INFO MONITORING BERKAS 

 

1. STEP 1 – Halaman SSW 

Terlebih dahulu buka aplikasi browser. Masukkan alamat URL https://ssw.surabaya.go.id/. Berikut 

tampilan halaman Surabaya Single Window. 

 

Gambar 1 Halaman Surabaya Single Window 

 

2. STEP 2 – Login SSW 
Setelah halaman Surabaya Single Window selesai dibuka, Pemohon harus login sesuai dengan user 

yang sudah diregistrasikan dengan klik . 

 

 Silahkan Melakukan Login 

Silahkan melakukan login dengan mengisi “Username” dan “Password”. Lalu klik . 

 

Gambar 2 Halaman Login Surabaya Single Window 

https://ssw.surabaya.go.id/


 Lupa Password Untuk Login 

Apabila Pemohon lupa password, pemohon dapat menggunakan menu lupa password yang sudah 

disediakan dengan klik . Kemudian masukkan username anda dan masukkan kode 

captcha yang sudah tersedia dan klik . 

 

Gambar 3 Halaman Untuk Atur Ulang Password Surabaya Single Window 

 

Setelah klik  maka akan muncul notifikasi pemberitahuan bahwa Username dan Password 

telah dikirim melalu Email. 

 

Gambar 4 Notifikasi Pemberitahuan 

 

Kemudian buka Email yang sudah anda registrasikan untuk mengetahui password baru yang sudah 

di atur ulang. Masukkan Username dan Password yang baru untuk melakukan Login. 

 

Gambar 5 Pemberitahuan Email untuk Password yang Sudah Diatur Ulang 



3. Step 3 – Monitoring Berkas 

Setelah “Login” berhasil, selanjutnya untuk Monitoring berkas pilih menu “Monitoring Berkas 

SSW”. 

 

Gambar 6 Pilih Menu Monitoring Berkas SSW 

 

Dalam halaman menu “Monitoring Berkas SSW” terdapat halaman Info Berkas Perizinan yang digunakan 

untuk monitoring Berkas Perizinan. Terdapat beberapa kolom yang harus diisikan seperti: No Pendaftaran, 

Tahun Pendaftaran, Kategori Izin dan Kode Pin. 

 

Gambar 7 Halaman Info Berkas Perizinan 

  



 Apabila Pemohon Lupa No. Pendaftaran 

Apabila pemohon lupa No. Pendaftaran, pemohon dapat memonitoring berkas dengan klik . 

 

Gambar 8 Klik Menu Update Berkas 

 

Setelah klik Update Berkas maka akan muncul semua berkas perizinan yang telah anda daftarkan. Terdapat 

beberapa info mengenai Berkas Perizinan diantaranya: Nomor Online yang dapat digunakan apabila 

Pemohon Lupa Kode PIN yang telah didapat ketika selesai melakukan pendaftaran perizinan. Cari perizinan 

yang akan anda monitoring berkas. Lalu lihat pada kolom Nomor Online/Nomor Pendaftaran. 

 

Gambar 9 Halaman Informasi Data Pemohon SSW 

 

 Apabila Pemohon Lupa Kode PIN 

Apabila pemohon lupa dengan Kode PIN, Pemohon dapat menggunakan fitur yang telah disediakan 

dengan cara klik . 



 

Gambar 10 Halaman Info Berkas Perizinan – Lupa PIN 

 

Terdapat beberapa kolom yang harus diisi yaitu No. Pendaftaran, Tahun Pendaftaran dan Kategori Izin. 

No. Pendaftaran dapat dilihat pada Update Berkas seperti yang sudah dijelaskan diatas. Setelah semua 

diisikan klik  untuk mendapatkan Kode PIN baru yang dikirimkan ke 

Email Pemohon yang sudah diregistrasikan. 

 

 

Gambar 11 Notifikasi Pemberitahuan Kode PIN Telah DIkirimkan ke Email 

 

Kemudian buka Email yang sudah anda registrasikan untuk mengetahui Kode PIN yang telah 

dikirim. Masukkan Kode PIN untuk monitoring Berkas. 

 

Gambar 12 Pemberitahuan Email untuk Kode PIN 



Setelah mendapatkan kode PIN melalui Email Klik  pada notifikasi 

pemberitahuan untuk melanjutkan ke proses pengisian info berkas perizinan. 

Kemudian isikan “Info Berkas Perizinan” secara lengkap dan klik  untuk 

memonitoring berkas. 

 

Gambar 13 Halaman Form Info Berkas Perizinan yang Harus Diiisi 

 

Berikut merupakan tampilan Informasi Berkas Perizinan. 

 

Gambar 14 Halaman Informasi Berkas Perizinan Surabaya Single Window 

 

 


