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.
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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 N

e Silahkan Melakukan Login

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

# Beranda & Login [ Registrasi

¥ SURABAYA SINGLE WINDOW

@ Silahkan Melakukan Login

Masuk ke Akun Surabaya Single Window Pemerintah Kota Surabaya

Username

Usemname

Password

Password

Belum Punya Akun ? Daftar Sekarang

Lupa Password 7
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Gambar 2 Halaman Login Surabaya Single Window


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

e Lupa Password Untuk Login

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

disediakan dengan klik

Lupa Paszword 7 .
. Kemudian masukkan username anda dan masukkan kode

captcha yang sudah tersedia dan klik .
K8 SURABAYA SINGLE WINDOW

£ Atur Ulang Password SSW

Verifikasi Username

Masukkan Username Anda :

Mas;.lkkan kode captcha pada kolom di bawah ini @

Apakah Capicha Tidak Terbaca 7 Wik disini Uniuk Refresh

Atur Ulang Password

Kembali ke Halaman Login
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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.

Kemudian

ssw.surabaya.go.id says

Username dan Password baru telah dikinm melalul Email !

Gambar 4 Notifikasi Pemberitahuan

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

di atur ulang. Masukkan Username dan Password yang baru untuk melakukan Login.
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PEMERINTAH KOTA SURABAYA Kotak Masuk  x &

PERIJINAN ONLINE 0801 (1 jam yang lalu)
Kode PIN Anda : VCXHVMON Untuk berkas permohonan dengan nomer pendaftaran 432

PERIJINAN ONLINE <ssw(@surabaya go.id> 08 45 (29 menit yang lalu) 'S
ke saya, CC =

Terimakasih telah melakukan registrasi online. User Anda: wennydessy, password: v04xjq, Silahkan login untuk melakukan pendaftaran online pada website perjinan online.

Mail Service Pemerintah Kota Surabaya
Pesan ini dikirim secara otomatis melalui Elektronic Mail Service
Anda tidak perlu membalas pesan ini. Semua balasan ke email ini akan terhapus secara otomatis

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”.

# Beranda 4 Edit Profil ® Update Berkas & Selamat Datang, Wenny Dessy Balafavakti & Logout
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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.

Info Berkas Perizinan

Silahkan mengisi form di bawah ini

Mo. Pendafiaran

Pilin Tahun Pendaftaran r
l — Pilih Kategori lzin -- v

== |

Lupa PIN Anda ?
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Gambar 7 Halaman Info Berkas Perizinan



o Apabila Pemohon Lupa No. Pendaftaran

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

# Beranda & Edit Profil

& Selamat Datang, Wenny Dessy BalaFavakti

& Logout
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Pendaftaran Izin Parsial Mandiri

Pendaftaran Izin Parsial secara anline

Bimbingan Teknis SSW

Tahap penyusunan dokumen beknis S5W
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Gambar 8 Klik Menu Update Berkas

Monitoring Berkas SSW

Melihak progres f status berkas yang berjalan

I!Ia

Contoh Penyusunan Dokumen
Unduh dan ketahui cara penyusunan dokumen S5W

[~

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.

E¥ SURABAYA SINGLE WINDOW

@ Informasi Data Pemohon

Silahkan Pilih v Masukkan Kata Kunci
No Nomaor Online Tanggal Online Nama Pemochon Alamat Pemohon Izin Tindakan
11. 35565 02-07-2018 ARIF KUSUMA JL. GAYUNGAN 08 GG Pemanfaatan Bangunan dan / © Tindakan
ARDIANSYAH, 5. KOM MANGGA NO.TE atau Lingkungan Cagar Budaya

12, 35558 02-07-2018 COBA SURABAYA Pemugaran Eangunan dan ! atau O Tindakan
Lingkungan Cagar Budaya

13. 28951 15-05-2018 weny jalan jimerto Sarana-Perpanjangan ljin Prakfik © Tindakan
Perawat - SIPP

14, 27334 07-05-2018 COBa SEMOLOWARL ljin Baru Usaha Industr {IUI} O Tindakan

15. 27328 07-05-2018 COBa SEMOLOWARU liin Baru Usaha Industri (IU1) | oo ]

Gambar 9 Halaman Informasi Data Pemohon SSW

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

Lupa PIM Anda 7
dengan cara klik .



Info Berkas Perizinan - Lupa PIN

Pasfikan Momor Handphone Anda dalam kondisi aktif, dan sistem
akan mengirimkan Pesan melalui e-Mail sefelah Anda mengklik
fombol Kirim e-Mail di bawah ini.

Masukkan Mo. Pendafiaran
Pilih Tahun Pendaftaran r

— Pilih Kategori |zin -- v

Ke Halaman Awal
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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.

Info Berkas Perizinan

Terima kasih, Kode PIN telah dikirim ke e-Mail
Anda. Silahkan mengklik toembel di bawah ini
untuk melengkapi form sebelumnya

Kembali ke Halaman Awal
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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.
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Berbintang Keode PIN Anda : VCXHVMON Untuk berkas permohenan dengan nomer pendaftaran 432..
Penting PERIJINAN ONLINE 08.45 (1 jam yang lalu)
Email Terkirim Terimakasih telah melakukan registrasi online. User Anda: wennydessy, passwor.
Draf (3)

PERIJINAN ONLINE <ssw@surabaya.go.id> 09.31 (28 menit yang lalu) - v

» Kategori ke saya, CC [+

Kode PIN Anda : XIJQCN30 Untuk berkas permohonan dengan nomer pendaftaran 35558 tahun 2018,
[Imap]/Sent
[Imap}Trash
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Gambar 12 Pemberitahuan Email untuk Kode PIN



Setelah mendapatkan kode PIN melalui Email Klik

Kembali ke Halaman Awal

pada notifikasi

pemberitahuan untuk melanjutkan ke proses pengisian info berkas perizinan.

Kemudian isikan “Info Berkas Perizinan” secara lengkap dan klik

memonitoring berkas.

‘ untuk

B

Info Berkas Perizinan

Silahkan mengisi form di bawah ini

35556
2018 v
Parsial Mandiri v

Lupa PIN Anda ?
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Gambar 13 Halaman Form Info Berkas Perizinan yang Harus Diiisi

Berikut merupakan tampilan Informasi Berkas Perizinan.

Informasi Berkas Perizinan

# Halaman Utama

Nomor Pendaftaran -

Tanggs! Pendsftaran :

Kategor Izin *

Nama Izin

Nama Pemahon :

Alamat Pemahon -

Tanggal Suratlzin / Rekom:

Nomor Surat Izin / Rekom -

11354

21-02-2018

MANDIRI

Tenaga Kesehatan Tradisional - SIPTKT - {152101)

DINKOMINFO COBA

JALAN JIMERTO

22.02-2018

12/11354/2202/2013

Selamat Datang, DINKOMINFO COBA v

Proses Tanggal Proses
> Proses Cek Berkas Petugas UPTEA 21-02-2018 11:02:32
> Proses Cek Berkas Petugas UPTEA 21-02-2018 11:02:01
 Proses Cek Bericss Prrugss 20 22.02-2018 140212
 Proses Bencmersn [in/Rekom 22.02-2018 15:02:58
 Proses Kepala Seksi 22.02-2018 15:02:40
 Brosss Kepsls Bidang 22.02-2018 15:02:04
3 Proses Sekretsris 22.02-2018 15:02:47
3 Broses Kepsls Dinss 22.02-2018 150238

3 Berkas Dinyataksn Selesai (5K telah Terbit) 22.02.2018 15:02:31

Gambar 14 Halaman Informasi Berkas Perizinan Surabaya Single Window



