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A. Dokumen Analisa Dampak Lalu Lintas - ANDALALIN 
I. LOGIN 

Buka browser Chrome dan ketikkan alamat ssw.surabaya.go.id. Berikut tampilan halaman 

beranda ssw.surabaya.go.id. 

 

Gambar 1 Tampilan halaman beranda ssw.surabaya.go.id 

 

Setelah masuk pada halaman ssw.surabaya.go.id pemohon diwajibkan untuk login terlebih 

dahulu dengan klik , masukkan username dan password lalu klik tombol . 

 

Gambar 2 Login Surabaya SIngle WIndow 
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II. Pendaftaran Perijinan Layanan Perhubungan dan Lalu Lintas  
Setelah login berhasil maka pemohon dapat memilih menu “Pendaftaran Ijin Parsial 

Mandiri”, Kemudian pilih “Layanan Perhubungan dan Lalu Lintas”. 

 

Gambar 3 Pilih Menu Pendaftaran Ijin Parsial Mandiri 

 

Gambar 4 Layanan Perhubungan dan Lalu Lintas 

Setelah memilih perijinan “Layanan Perhubungan dan Lalu Lintas”. Selanjutnya pilih 

perijinan “ANDALALIN”. 
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Gambar 5 Perijinan Dokumen Analisa Dampak Lalu Lintas - ANDALALIN 
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1. Formulir Pendaftaran “Dokumen Analisa Dampak Lalu Lintas - ANDALALIN” 

Untuk mendaftarkan perijinan “Dokumen Analisa Dampak Lalu Lintas - ANDALALIN” klik 

tombol  untuk masuk pada halaman formulir pendaftaran perijinan. 

 

Gambar 6 Formulir Perijinan Dokumen Analisa Dampak Lalu Lintas - ANDALALIN 

2. Step ke 1 – Data Pemohon 

Formulir pendaftaran pada step 1 adalah formulir pendaftaran identitas pemohon yang 

berisi kolom-kolom diantaranya ;  

• Jenis Permohonan, yang terdiri dari :  
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• NIK/No. KTP, Nama, Tempat & Tgl Lahir, Alamat, Jenis Kelamin, No. HP, No. Fax, email, Jabatan 

dalam Perusahaan dan Lokasi Pengambilan Permohonan. Setelah pengisian form selesai klik 

. 

 

Gambar 7 Pengisian Data Pemohon 

3. Step ke 2 – Detail Data Perusahaan 

Step ke 2 adalah pengisian formulir tentang Data Perusahaan, untuk memunculkan formulir 

Data Perusahaan. Setelah pengisian form selesai klik  

. 
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Gambar 8 Pengisian Detail Data Perusahaan 
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4. Step ke 3 – Upload Persyaratan 

Untuk upload syarat klik . Setelah muncul halaman upload syarat klik  untuk 

memilih file yang akan di upload.  

 

Gambar 9 Form Upload Persyaratan 
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Gambar 10 Browse FIle Data Yang Akan di Upload 

Sebagai contoh syarat yang akan di upload adalah syarat “Copy Akta Pendirian Badan yang 

telah mendapatkan pengesahan dari Pejabat yang berwenang, apabila pemrakarsa adalah Badan 

(Operasional). Setelah file dipilih lalu klik “Open”  dan klik .  

 

Gambar 11 Pilih File Yang Akan di Upload 
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Berikut adalah tampilan halaman setelah berhasil upload. apabila terjadi kesalahan pada file 

yang di upload, pemohon dapat klik tombol  yang digunakan untuk edit syarat danmengganti 

dengan file yang sesuai. Pada tombol  berfungsi untuk melihat hasil file yang telah di upload. 

 

Gambar 12 Syarat Selesai di Upload 

Setelah semua berkas telah selesai di upload, selanjutnya silahkan, “Cetak Bukti Pendaftaran 

Permohonan”, “Cetak Formulir/Surat Permohonan” dan “Klik Disini Untuk Menyatakan Pengisian 

Form Telah Selesai”. 
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• Cetak Bukti Pendaftaran Permohonan 

Klik pada menu  lalu muncul tab baru yang 

menampilkan Surat Bukti Pendaftaran Permohonan. Pemohon bisa klik ikon   untuk 

mengunduh/menyimpan Surat Pernyataan, atau pemohon bisa klik ikon  untuk langsung 

mencetak Surat Bukti Pendaftaran Permohonan. 

 

Gambar 13 Cetak Bukti Pendaftaran Permohonan 

• Cetak Formulir/Surat Permohonan 

Klik menu  , berikut adalah halaman tampilan “Cetak 

Formulir/Surat Permohonan”. 
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Gambar 14 Hasil Cetak Formulir/Surat Permohonan 

• Klik Selesai 

Apabila semua form pengisian pendaftaran dan syarat upload telah selesai maka klik 

 selanjutnya muncul pesan konfirmasi 

mengenahi penilaian layanan yang telah kami sediakan. Jika pendapat telah diisi lalu klik 
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Gambar 15 Pesan Konfirmasi Klik Selesai 

 

Setelah klik selesai, perijinan berhasil disimpan dan masuk pada proses verifikasi pada 

petugas Back Office. 

 

Gambar 16 Tampilan Setelah Klik Selesai 
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Dan setelah berkas masuk pada proses verifikasi petugas UPTSA, pemohon tidak dapat lagi 

melakukan edit berkas. Apabila di klik tombol , maka akan muncul dua pilihan menu, 

yaitu “Detail History Berkas” dan “Cetak Bukti Pendaftaran” yang disediakan dengan tujuan 

apabila pemohon belum mencetak tanda bukti pendaftaran yang berisi nomor online untuk 

melacak berkas permohonan. 
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B. Proses Back Office 

I. LOGIN 

Masukan alamat 172.18.0.80/backoffice pada browser, akan muncul halaman login, lalu 

masukan username dan password dan klik . 

 

Gambar 17 Halaman Login Back Office 

 

Setelah login berhasil maka muncul halaman untuk pemrosesan berkas sesuai user login pada 

tugasnya. Berikut contoh halaman Admin.  

 

Gambar 18 Proses Verifikasi Berkas 
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1. Proses Cek Berkas UPTSA 
Proses ini adalah proses pertama dimana berkas yang masuk dicek dan diverifikasi oleh pihak 

UPTSA. Setelah memilih menu sesuai dengan bidangnya, silahkan klik “Proses Cek Berkas Petugas 

UPTSA”. Berikut adalah contoh berkas “Dokumen Analisa Dampak Lalu Lintas” 

 

Gambar 19 Proses Verifikasi Berkas Pada Oleh Petugas UPTSA 

Pilih salah satu data yang akan di verifikasi lalu klik tombol , setelah muncul halaman 

verifikasi. 

 

Gambar 20 Pemrosesan Berkas Petugas UPTSA 
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Setelah semua berkas telah selesai di cek di “Data Detail Berkas” dan telah lengkap, maka 

selanjut pada Proses Berkas silahkan pilih “Ke Proses BO Verifikasi” dan klik tombol  maka 

secara otomatis berkas akan masuk pada Proses selanjutnya. Namun jika data berkas tidak sesuai, 

maka akan dikembalikan ke pemohon. 

 

Gambar 21 Proses Berkas ke Proses BO Verifikasi 

 

2. Proses Cek Berkas Petugas BO 
Proses selanjutnya adalah pemrosesan berkas pada posisi “Proses Cek Berkas Petugas BO”. Pada 

proses ini setelah petugas BO melakukan pemeriksaan berkas pemohon.  

 

Gambar 22 Pilih Berkas Yang Akan di Verifikasi oleh Petugas BO 

 

Setelah berkas telah dipilih dan klik tombol , melakukan preview SK dan perubahan 

data SK, berikut halaman form pemrosesan Petugas BO. 
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Gambar 23 Form Pemrosesan Petugas BO 

Setelah semua berkas telah selesai di cek di “Data Detail Berkas” dan telah lengkap, 

maka selanjut pada Proses Berkas silahkan pilih “Ke Proses Kepala Bidang” dan klik tombol 

 maka secara otomatis berkas akan masuk pada Proses selanjutnya. Namun jika data 

berkas tidak sesuai, maka akan dikembalikan ke pemohon. 

 

Gambar 24 Proses Penomeran SK 
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3. Proses Kepala Bidang 
Pada proses “Kepala Bidang” adalah memverifikasi berkas , apabila data telah sesuai dan 

lengkap , selanjutnya pilih data yang akan akan diproses klik . 

 

Gambar 25 Pilih Berkas Yang Akan di Proses 

Setelah data dipilih dan telah sesuai maka pilih proses berkas untuk dilanjutkan pada proses 

“Kepala Seksi” dan klik . 

 

Gambar 26 Berkas di Proses Ke Kepala Seksi 

 

4. Proses Kepala Seksi 
Proses selanjutnya adalah pemrosesan berkas pada posisi “Proses Kepala Seksi”. Untuk 

memprosesnya pilih data yang akan akan diproses klik . 
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Gambar 27 Pilih Berkas yang Akan di proses Kepala Seksi 

 

Gambar 28 Halaman Form Pemrosesan Ke Proses Entry Hasil BAP 

Setelah data dipilih dan telah sesuai maka pilih proses berkas untuk dilanjutkan pada proses 

“Ke Proses Entry Hasil BAP” dan klik . Jika data berkas tidak sesuai, maka akan 

dikembalikan ke pemohon.  

 

5. Proses Entry Hasil BAP 
Proses selanjutnya adalah pemrosesan berkas pada posisi “Proses Entry Hasil BAP”. Untuk 

memprosesnya pilih data yang akan akan diproses klik . 
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Gambar 29 Pilih Berkas Yang Akan di Proses Pada Proses Entry Hasil BAP 

 

Pada Proses Entry Hasil BAP, Isikan form Entry Data BAP seperti No. BAP Dasar, Nomor BAP 

Pelaksanaan, Tanggal BAP, Lampirkan File BAP. Lalu klik   untuk menyimpan. 

 

Gambar 30 Isian Form Entry Data BAP 

 Isikan form Upload Foto BAP, Keterangan foto dan Lampiran Foto BAP lalu klik 

. 

 



25 

 

 

Gambar 31 Form Upload foto BAP 

Setelah data diisikan dan telah sesuai maka pilih proses berkas untuk dilanjutkan pada 

proses “Ke Proses Kepala Seksi” dan klik . 

 

6. Proses Kepala Seksi 
Proses selanjutnya adalah pemrosesan berkas pada posisi “Proses Kepala Seksi”. Untuk 

memprosesnya pilih data yang akan akan diproses klik . 

 

Gambar 32 Pilih Berkas yang Akan di proses Kepala Seksi 
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Gambar 33 Halaman Form Pemrosesan Ke Proses Entry Hasil BAP 

Setelah data dipilih dan telah sesuai maka pilih proses berkas untuk dilanjutkan pada proses 

“Ke Proses Kepala Bidang” dan klik .   

 

7. Proses Kepala Bidang 
Pada proses “Kepala Bidang” adalah memverifikasi berkas , apabila data telah sesuai dan 

lengkap , selanjutnya pilih data yang akan akan diproses klik . 

 

Gambar 34 Pilih Berkas Yang Akan di Proses 

Setelah data dipilih dan telah sesuai maka pilih proses berkas untuk dilanjutkan pada proses 

“Sekretaris” dan klik . 
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Gambar 35 Berkas di Proses Ke Sekretaris 

8. Proses Sekretaris 
Pada proses “Sekretaris” adalah memverifikasi berkas / melakukan persetujuan , apabila data 

telah sesuai dan lengkap , selanjutnya pilih data yang akan akan diproses klik . 

 

Gambar 36 Pilih Berkas Yang Akan di Proses 

Setelah data dipilih dan telah sesuai maka pilih proses berkas untuk dilanjutkan pada proses 

“Kepala Dinas” dan klik . 
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Gambar 37 Berkas di Proses ke Kepala Dinas 

9. Proses Kepala Dinas 
Pada proses “Kepala Dinas” ini dilakukan pengecekkan berkas oleh Kepala Dinas. Pilih data 

yang akan akan diproses klik . 

 

Gambar 38 Pilih Berkas Yang Akan Di Proses 

Setelah data dipilih dan telah sesuai maka pilih proses berkas untuk dilanjutkan pada proses 

“Penomeran SK” dan klik . 
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Gambar 39 Berkas di Proses Ke Berkas Dinyatakan Selesai 

10. Proses Penomoran Ijin/Rekom 
Pada proses “Penomoran Ijin/Rekom” adalah memverifikasi berkas , melakukan penomoran 

SK, selanjutnya pilih data yang akan akan diproses klik . 

 

Gambar 40 Pilih Berkas Yang Akan di Proses Pada Proses Penomoran Ijin/Rekom 

Untuk penomeran SK, silakan pilih “Entri Data SK” pada kolom “Data Detail Berkas” untuk 

melakukan penomoran SK dan klik  jika telah mengisikan data data penomoran SK. 

Kemudian untuk melihat hasil penomoran SK pilih “Preview SK”.  



30 

 

 

Gambar 41 Proses Entri Data SK 

Apabila terjadi perubahan data di dalam SK pemohon, untuk menyimpan hasil perubahan 

silakan klik . Untuk mencetak SK pemohon, silakan klik . 
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Gambar 42 Preview Hasil SK 

 
Gambar 43 Hasil Cetak SK Pemohon 

Setelah data dipilih dan telah sesuai maka pilih proses berkas untuk dilanjutkan pada proses 

“Ke Proses Berkas Dinyatakan Selesai” dan klik . 
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Gambar 44 Berkas di Proses Ke Berkas Dinyatakan Selesai 

11. Proses Berkas Dinyatakan Selesai (SK Telah Terbit) 
Pada proses “Berkas Dinyatakan Selesai” ini dinas terkait melakukan pengecekkan berkas. 

Pilih data yang akan akan diproses klik . 

 

Gambar 45  Pilih Berkas Yang akan diproses di Posisi Berkas Dinyatakan Selesai 
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Gambar 46 Proses Berkas Di Berkas Dinyatakan Selesai (SK Telah Terbit) 

Apabila berkas pemohon telah diperiksa di tab data detail berkas, dan telah memenuhi syarat, 

maka berkas dapat diproses ke Proses Penerbitan Berkas. dengan cara pilih “Ke Proses Penerbitan 

Berkas (Menginfokan Pemohon Bahwa Berkas Siap Cetak)” pada tab Form Berkas. Beri keterangan 

OK kemudian klik . Namun apabila berkas pemohon belum lengkap atau belum 

memenuhi syarat, maka proses berkas dikembalikan ke pemohon. 

 

Gambar 47 Berkas di Proses ke Proses Penerbitan SK 

 

12. Proses Penerbitan Berkas 
Pada proses ini pemohon diinfokan bahwa berkas telah siap. Pilih berkas yang akan di proses, 

kemudian pilih  untuk memproses berkas ke tahap SK Telah diserahkan ke pemohon. 
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Gambar 48 Pilih Berkas Di Proses Penerbitan Berkas 

 

Gambar 49 Proses Penerbitan Berkas 

Pilih “Ke Proses Penerbitan Berkas (Menginfokan Pemohon Bahwa Berkas Siap Cetak)” pada tab 

Form Berkas. Kemudian akan muncul pemberitahuan seperti dibawah. Jikan berkas sudah dilakukan 

pencetakan maka klik YA, sehingga pemohon mendapat pemberitahuan lewat Email untuk 

pengambilan berkas sesuai lokasi yang dituju. Beri keterangan OK kemudian klik . 
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Gambar 50 Proses Penerbitan Berkas 

 

Gambar 51 Pesan Pemberitahuan “SK Telah Dicetak” 

 

 

Gambar 52 Berkas Diproses Ke Pemohon 

 


