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SECTION 1
USER MANUAL GUIDE

1. Mengakses Aplikasi Web e-Legal
User dapat mengakses Apliaksi Web e-Legal dengan cara mengakses secara

langsung melalui link https://elegal.ijmtm.co.id/. Setelah berhasil mengakses link
tersebut, User akan diarahkan ke halaman utama Aplikasi Web e-Legal seperti di

bawah :

Website Statistics: 4

er : (O +62 812-8866-8996 (Admin)

Information C:

(@) INSAMARGA

TOLLROAD MAINTENANC

Perizinan  Le

G e-Legal

e-Legal

Selamat datang di aplikasi yang dapat membantu mempermudah dalam melakukan monitoring perizinan dan legal milik PT Jasamarga Tollroad Maintenance

&

Non-periodik

4 perijinan

Proses

1 perijinan

B
g)

Periodik

39 perijinan H_H.
Total

(%) 43 perijinan
Perpanjangan Non-Aktif
6 perijinan 17 perijinan

2. Melihat Daftar dan Detail Perijinan
Berikut adalah cara melihat daftar dan detail perizinan pada Aplikasi Web e-

Legal :

1) Pergi ke halaman perizinan dengan cara menekan tombol
terletak pada bagian menu di bagian atas halaman seperti berikut :

Non-periodik

4 perijinan

Perizinan

yang

Information Center : { +62 812-8866-8996 (Admin) Website Statistics: 4

E" e-Legal

zinan dan legal milik PT Jasamarga Tollroad Maintenance

Periodik

39 perijinan H’H

<]

Non-Aktif

17 perijinan

Perpanjangan
6 perijinan

Proses
1 perijinan
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2) Setelah berhasil mengakses halaman tersebut maka akan muncul halaman
yang berisi daftar perizinan seperti berikut :

(@) INSAMARGA  rerzinan Legal Manual - G e-Legal

OLLROAD MAMTENANCE

Q Daftar Perijinan

Excel PDF Print Cari:

No* MNama ljin Instansi Terkait Unit Kerja Terkait Status Sisa Hari Detail
1 Izin Amdal AMP Karawang i Operation | o Lihat Detail
.
2 SILO BOMAG P 14 Selama Perusahaan snagakerjoan Project Construction, () Lihat Detail [7]
Menjalankan Usaha  Wilayah Il Karawang AMP & Heavy
Equipment
3 Kamar Dagang Industri (KADIN) 18/07/2024 Dewan Pengurus KADIN Corporate Planning. () - 64 Hari Lihat Detail (]

Finance, Tax and
Accounting

rate Planning, Lihat Detail 7]

07/05/2026

ingan Jasa Konstruksi,  As: gement & (D) 722 Hari Lihat Detail [3]

3) Untuk melihat detail perizinan maka silahkan pilih perizinan yang ingin dilihat

Lihat Detail

detailnya, lalu klik tombol yang terletak pada kolom Detail tabel

daftar perizinan berikut :
,' JASAMARGA  perizinan Legal  Manual = G e-Legal :

OLLROAD MAMTENANCE

Q Daftar Perijinan

Excel PDF Print Cari:

No* Namaljin Tanggal Berakhir Instansi Terkait Unit Kerja Terkait ~  Status Sisa Hari Detail
1 Izin Amdal AMP Karawang i Operation | o Lihat Detail
.
2 SILO BOMAG P 14 Selama Perusahaan  UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Project Construction, (D) Lihat Petail (7]
Menjalankan Usaha  Wilayah Il Karawang AMP & Heavy

Equipment

3 Kamar Dagang Industri (KADIN) 18/07/2024 Dewan Pengurus KADIN Corporate Planning. () - 64 Hari Lihat Detail (]
Finance, Tax and
Accounting

4) Setelah itu user akan dibawa kehalaman detail dari perizinan dengan tampilan
seperti berikut :

@M Perizinan Legal Manual - E e_u.,.

Izin Amdal AMP Karawang

Q Detail Perizinan

B Nama Perizinan Izin Amdal AMP Karawang

Q Lokasi Karawang

M Instansi Terkait Pemerintahan Kabupaten Karawang Badar an Terpad
% Unit Kerja Terkait Qperation 1

i Tanggal Registrasi 01/05/2024

@ Masa Berlaku Selama Perusahaan Menjalankan Usaha

[ surat Perizinan

O status [ i}

Pada halaman ini user dapat melihat detail dari perizinan seperti nama peijinan,
lokasi, instansi, masa berlaku dan informasi lainnya.
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3. Mengunduh Softcopy Dokumen Perijinan
User dapat mendownload atau melihat softcopy dari dokumen perizinan
tersebut namun user harus membutuhkan ijin terlebih dahulu kepada admin. Apabila
user sudah mendapat ijin, maka user akan di beri token akses untuk mendowload
dokumen perizinan tersebut dari admin.
Berikut adalah cara untuk mengunduh softcopy dokumen perizinan pada
Aplikasi Web e-Legal :
1) Silahkan akses halaman detail perizinan dengan cara yang dapat dilihat pada
poin 2 section 1 mengenai cara melihat daftar dan detail perizinan .
2) Untuk mendownload dokumen tersebut user dapat menekan tombol
| Lihat Dokumenlz.'l

pada bagian detail perizinan . Maka akan muncul modal seperti
berikut :

Unduh Dokumen

Token Akses User

Masukkan Token yang diberikan oleh admin :

3) Silahkan masukkan token yang diberikan oleh admin pada kolom yang sudah
di sediakan seperti berikut:

Unduh Dokumen

Token Akses User

Masukkan Token yang diberikan oleh admin :

NOUXXO

o -——

.
Lalu setelah mengisikan token, tekan tombol , Maka dokumen akan
otomatis terunduh seperti berikut:

O e-legal | IMTM X & NewTab

€ > C elegal jmtm.co.d
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4. Melihat Daftar dan Detail Legal
Berikut adalah cara melihat daftar dan detail legal pada Aplikasi Web e-Legal :

1) Pergi ke halaman dokumen dengan cara menekan tombol ““" yang terletak
pada bagian menu dibagian atas halaman seperti berikut :

Information Center : (O +62 812-8866-8996 (Admin)

Website Statistics: 1

[\
@) INSAMARGA  perizinan
TOLLROAD MANTENANCE

[ e-Legal

e-Legal

Selamat datang di aplikasi yang dapat membantu mempermudah dalam melakukan monitoring perizinan dan legal milik PT Jasamarga Tollroad Maintenance

& (8 =
Non-periodik Periodik Total Proses Perpanjangan Non-Aktif
4 perijinan 3 perijinan 7 perijinan 0 perijinan 1 perijinan 1 perijinan

2) Setelah berhasil mengakses halaman tersebut maka akan muncul halaman
yang berisi daftar dokumen seperti berikut :

@MSAMARGA Periziian’ Leghls! M
INSAMARGA

£ o-Legat ’

e-Legal

Selamat datang di aplikasi e-Legal PT Jasamarga Tollroad Maintenance

Q Daftar Dokumen Akta

Excel PDF Print

No#* Nama Akta

Tahun Detail
41 088 ihat Detail ()
108 201 hat Detail 7]
i Lihat Detail [3]
4 100 )23

Lihat Detail [7]

3) Untuk melihat detail perizinan maka silahkan pilih dokumen yang ingin dilihat

Lihat Detail [ i
detailnya, lalu klik tombol o yang terletak pada kolom Detail tabel
daftar dokumen akta berikut :

Perizinan Legal
TOLLROAD MANTENANCE

E o-Legal '

Q Daftar Dokumen Akta

Excel PDF Print

No* Nama Akta

No. Akta
1 Akta Pendirian

Ak

108 2011
Akta Perubahan Nama

09 2014 Lihat Detail \‘_
4) Setelah itu user akan dibawa kehalaman detail dari dokumen dengan tampilan
seperti berikut :
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1 3
@m Perizinan ! Legal Manusi. > G e-Legal

Akta Pendirian

Q Detail Akta Q Keterangan Akta

€ Kembali akta pendirian

B Nama Akta Akta Pendirian

# Nomor Akta 41
9 Tahun 1988

&lé Nama Notaris Abdul Latief

(2 Dokumen Akta Lihat Dokumen [

Pada halaman ini user dapat melihat detail dari dokumen seperti nama akta,
nomor akta dan informasi lainnya.

5. Mengunduh Dokumen Softcopy
User dapat mendownload atau melihat softcopy dari dokumen tersebut namun
user harus membutuhkan ijin terlebih dahulu kepada admin. Apabila user sudah
mendapat ijin, maka user akan di beri token akses untuk mendowload dokumen
tersebut dari admin.
Berikut adalah cara untuk mengunduh softcopy dokumen pada Aplikasi Web e-
Legal :
4) Silahkan akses halamn detail perizinan dengan cara yang dapat dilihat pada
poin 4 section 1 mengenai cara melihat daftar dan detail dokumen.
5) Untuk mendownload dokumen tersebut user dapat menekan tombol

| Lihat Dokumen [4 |

pada bagian detail akta. Maka akan muncul modal seperti

berikut :

Unduh Dokumen

Token Akses User

Masukkan Token yang diberikan oleh admin :

6) Silahkan masukkan token yang diberikan oleh admin pada kolom yang sudah
di sediakan seperti berikut:

Halaman 6 dari 20



JASAMARGA

TOLL ROAD MAINTENANCE

Unduh Dokumen

Token Akses User

Masukkan Token yang diberikan oleh admin :

NOUXXO

oo

Lalu setelah mengisikan token, tekan tombol - Maka dokumen akan
otomatis terunduh seperti berikut:

@ e-legal | IMTM x g ab Cara ah

€« > C & elegaljmtmcoid

6. Melihat Frequently Ask Question (FAQ)
Berikut adalah cara melihat frequently ask question pada Aplikasi Web e-Legal:

Manual ~

1) Pergi ke halaman FAQ dengan cara menekan tombol yang terletak

pada bagian menu, lalu pilih  "?  dibagian atas halaman seperti berikut :
@) INSAMARGA  revn 1 s - [ e-Legal ,

TOLURDAD MAINTENANCE

inan dan legal milik PT Jasamarga Tollroad Maintenance

Selamat datang di aplikasi

2) Setelah berhasil mengakses halaman tersebut maka akan muncul halaman

yang berisi daftar FAQ seperti
@) INSAMARGA  1crivinon Lol Manual ~ ﬁ e-Legal I

TOLUROAD MANTENANCE

Frequently Ask Question

© Daftar FAQ

v

1. i cara d perizinan?
2. Bagaimana cara mendapatkan token untuk mendownload dokumen akta maupun perizinan? v

3. Apa arti warna dari setiap perizinan? v

4. Bagaimana jika print tidak presisi?

8. i cara video i

berikut :
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3) Untuk melihat detail deskripsi maka silahkan pilih FAQ yang sesuai dengan

permasalahan anda, lalu klik tombol v yang terletak pada kolom, seperti
berikut :

Manual ~ ﬁ e-Legal @ ‘
Frequently Ask Question

1 i cara perizinan? v

2. Bagaimana cara mendapatkan token untuk mendownload dokumen akta maupun perizinan?

4) Setelah itu user akan muncul deskripsi mengenai FAQ yang dipilih dengan
tampilan seperti berikut :

(@) MSAMARGA 1 L) Manus = O e-Legal A

© Daftar FAQ

1. Bagai cara perizinan? A

2. Bagaimana cara mendapatkan token untuk mendownload dokumen akta maupun perizinan? v

3. Apa arti warna dari setiap perizinan? v

7. Melihat Video dan Manual Book
Berikut adalah cara melihat video dan manual book pada Aplikasi Web e-Legal:
1) Pergi ke halaman video dan manual book dengan cara menekan tombol

Manual * . e Video dan Manual Book
e yang terletak pada bagian menu, lalu pilin *'©°7 “47 FAnHa RO

dibagian atas halaman, seperti berikut :

(@) INSAMARGA  recizinan ool Manuat = E; e-Legal 1

TOLUROAD MAINTENA

e-Legal

Selamat datang di aplikasi yang dapat membantu mempermudah dalam melakukan monitoring perizinan dan legal milik PT Jasamarga Tollroad Maintenance

Setelah berhasil mengakses halaman tersebut maka akan muncul halaman yang
berisi video dan manual book, seperti berikut :
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SECTION 2
ADMIN PERIZINAN MANUAL GUIDE

1. Login
Admin herus melakukan Login terlebih dahulu untuk mengelola perizinan dan
dokumen legal. Berikut adalah cara untuk melakukan login pada Aplikasi Web e-Legal

1) Tekan tombol yang terletak pada bagian menu bagian atas halaman
tampilan awal Aplikasi Web e-Legal seperti berikut :

JASAMARGA  Perizinan Lol Manual = ﬁm
ToumoAS ANTEASCE 2

monitoring perizinan dan legal milik PT Jasamarga Tollroad Maintenance

37 (@ il

Non-periodik Periodik Total Proses Perpanjangan Non-Aktif

4 perijinan 3 perijinan 7 perijinan 0 perijinan 1 perijinan 1 perijinan

2) Setelah itu, Admin akan diarahkan ke halaman Login Admin seperti tampilan
berikut :

@ TOLL ROAD MAINTENANCE

Monitoring Perijinan
Halaman Login

Username

Password

3) Kemudian masukan username dan password pada kolom yang sudah di

Login

sediakan. Kemudian tekan tombol seperti berikut :
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Monitoring Perijinan
Halaman Login

Username

adminl23

Password

Kembali Ke Halaman Utama

4) Jika Login anda berhasil akan di arahkan ke halaman pengelolaan dokumen
yang memiliki tampilan sebagai berikut :

=i
) INSAMARGA  verizinan Legal M ~ Meng > Master Data ~ - =
@ JASAMARGA i r tengelola Data t e Le’al Muhammad Rusdi

Q Daftar Perizinan

B3 Tambah Perizinan
Excel PDF Print Cari
No * Nama lzin Tanggal Berakhir Instansi Terkait Unit Kerja Terkait Status Sisa Hari Detail
1 Izin Amdal AMP Karawang Selama Pe; Operation 1 oD Lihat Detail ()

an Usaha  Pen: tod Terpadu

Jika login gagal maka akan muncul modal yang berisi pemberitahuan
username atau password yang dimasukkan salah, tampilannya seperti berikut:

Menjal

Maaf

Username atau password yang anda masukkan salah
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2. Mengelola Unit Kerja Terkait
Untuk melakukan pengelolaan unit kerja terkait, Admin harus mengakses

terlebih dahulu halaman pengelolaan unit kerja. Halaman tersebut dapat diakses
Master Data ™ i
dengan cara menekan tombol yang terletak pada menu bagian atas

i . Unit Kerja Terkait ) .
pada halaman web. Kemudian pilih ;l seperti berikut :
) JASAMARGA  Perizinan Legal Manual ~ Mengelola Data > Master Data ~ ﬁ e-Legal

e-Legal

Selamat datang di aplikasi yang dapat membantu mempermudah dalam melakukan monitoring perizinan dan legal milik PT Jasamarga Tollroad Maintenance

2.1 Menambahkan Unit Kerja Terkait
Berikut adalah cara menambahkan unit kerja terkait pada Aplikasi Web e-
Legal :

1) Tekan tombolpada tabel daftar unit kerja seperti berikut :

e

_> B3 Tambah Unit Kerja

Setelah itu akan muncul modal seperti berikut :

Tambah Unit Kerja

Nama Unit Kerja

2) Kemudian isi form sesuai nama unit kerja yang ingin anda tambahkan,

kemudian tekan tombol yang terletak pada bagian bawah modal
tambah unit kerja seperti pada tampilan berikut :

Tambah Unit Kerja

Nama Unit Kerja

Corporate Planning, Finance, Tax and Accounting

m

3) Apabila berhasil, unit kerja yang baru di tambah akan muncul pada tabel
daftar unit kerja dan dapat dipilih pada halaman tambah perizinan ,
seperti berikut :
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B Tambah Unit Kerja

No 4 Unit Kerja Terkait Aksi
1 Corporate Planning, Finance, Tax and Accounting o »

Unit kerja baru yang telah ditambhkan dapat dipilih ketika menambahkan
perizinan seperti berikut ini:

Corporate Planning, Finance, Tax and Accounting
- Al & General Affair

ment & Technology Development
lopment
uction, AMP & Heavy Equipment

L 2
Operation 3

Pilih Unit Kerja Terkait

4) Maka admin berhasil menambahkan unit kerja.

2.2 Menyunting Unit Kerja Terkait
Berikut adalah cara menyunting unit kerja terkait pada Aplikasi Web e-

Legal :
1) Pergi ke halaman unit kerja terkait dan pilih unit kerja terkait yang ingin

Vg
disunting lalu tekan tombol pada kolom tabel daftar unit kerja
terkait seperti berikut :

No 4 Unit Kerja Terkait Aksi
Corporate P nance, Tax and Accounting o r ¢—
Human Capital & General Affair o ra

5 Procurement o 7

4 Risk Management & QHSE o Fd

2) Kemudian akan muncul modal edit unit kerja terkait seperti berikut :

Edit Unit Kerja

Nama Unit Kerja

Corporate Planning, Finance, Tax and Accounting

3) Silahkan mengganti data sesuai dengan kebutuhan kemudian tekan

tombol yang terletak pada bagian bawah modal edit unit kerja.
Tampilannya seperti bertikut :

Edit Unit Kerja

Nama Unit Kerja

Corporate Planning, Finance, Tax and Accounting l

4) Maka admin berhasil menyunting data unit kerja.
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2.3 Menghapus Unit Kerja Terkait

Berikut adalah cara menghapus unit kerja terkait pada Aplikasi Web e-
Legal :

1) Pergi ke halaman unit kerja terkait dan pilih unit kerja terkait yang
ingin dihapus lalu tekan tombol o
kerja terkait seperti berikut :

No 4 Unit Kerja Terkait

pada kolom tabel daftar unit

Oz
(s I
0z
Oz
2) Kemudian akan tampil modal konfirmasi hapus unit kerja, lalu tekan

tombol untuk menghapus unit kerja. Maka tampilannya akan
seperti berikut :

Hapus Unit Kerja

Apakah anda yakin akan menghapus Unit Kerja ini?
Semua data mengenai Unit Kerja ini akan hilang.

3) Maka admin berhasil menghapus unit kerja.
3. Mengelola Perizinan
Untuk melakukan pengelolaan perizinan , Admin harus mengakses terlebih
dahulu halaman pengelolaan data perizinan . Halaman tersebut dapat diakses dengan

Mengelola Data ¥

cara menekan tombol yang terletak pada menu bagian atas pada

halaman web. Kemudian pilih | L seperti berikut :

-\

@) JINSAMARG Pe Legal Manual ¥ Mengel sta ¥ Master Data ~ r = Muhammad Rusdi ~ |

o Bl Sl : [ e-Legal
Perizinan

e-Legal

Selamat datang di aplikasi yang dapat membantu mempermudah dalam melakukan monitoring perizinan dan legal milik PT Jasamarga Tollroad Maintenance

3.1 Menambahkan Perizinan
Berikut adalah cara menambahkan dokumen perizinan pada Aplikasi
Web e-Legal :
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1) Tekan tombol pada tabel daftar perizinan seperti berikut

Q Daftar Perizinan

[ Y & Tombah Perizinan
Excel PDF  Print Cari:

Setelah itu, admin akan di arahkan kehalaman tambah perizinan yang
memiliki tampilan berikut :

I
W e ' gelola L ' Cle Legal LILETEE

Halaman Tambah Perizinan

Q Form Tambah Perizinan

Nama Perizinan

Instansi Terkait

Unit Kerja Terkait

Pilih Unit Kerja Terkait v

2) Kemudian isi form dan pilih unit kerja terkait sesuai dengan kebutuhanv,

Tambah
kemudian tekan tombol-yang terletak pada bagian bawah form
tambah perizinan seperti pada tampilan berikut:

Nama Perizinan’

Perizinan Demo Testing Aplikasi
Lokasi

Kantor Pusat Jasa Marga Tollroad Miantanance

Instansi Terkait

Lembaga Penerbit Sertifikat Perijinan

Unit Kerja Terkait
Human Capital & General Affair v

3) Apabila berhasil, perizinan yang baru di tambah akan muncul paling atas
pada tabel daftar perizinan dengan status non-aktif. Setelah itu admin
harus menambahkan detail perizinan untuk menambahkan detail lainnya

+ Tambah
dari perizinan tersebut dengan cara menekan tombolyang
terletak pada kolom detail tabel daftar perizinan. Tampilannya akan
seperti berikut :

No * Namalzin Tanggal Berakhir Instansi Terkait Unit Kerja Terkait Status Sisa Hari Detail
1 Perizinan Demo Testing Aplikasi Lembaga Penerbit Sertifikat Perijinan Human Capital &

General Affair

an Kabupaten Karaw
odal dan Pelayan

Operation 1 o Lihat Detail 7]

Halaman 14 dari 20



JASAMARGA

TOLL ROAD MAINTENANCE

4) Kemudian admin akan diarahkan ke halaman form tambah detail, lalu isi
form tersebut sesuai dengan kebutuhan. Kemudian tekan tombol

Tambah
- yang terletak pada bagian bawah from tambah detail perizinan
seperti tampilan berikut :

Q Tambah Detail Perizinan

Proses (Hari)

b5

Catatan Khusus

Estimasi Biaya Jenis Perizinan

Rp. 1.500.000 Periodik

5) Apabila berhasil menambahkan detail, maka admin akan berhasil
diarahkan kehalaman detail perizinan yang memiliki tampilan sebagai

berikut :
[@)) INSAMARGA  vecicinan Logal Manuat = Mengelola Dt = Master Data = G e-Legal

Perizinan Demo Testing Aplikasi

Q Detail Perizinan

020

& Nama Perizinan
m O Q Lokasi
i

I instansi Terkait

em
? Unit Kerja Terkait Human Capital & General Affair
A5 "
b,

[ surat Ket.Proses

.‘ Choose File  Nof.osen | |
." h
{ ren O status [ sedng pooees §

6) Maka admin berhasil menambahkan perizinan.

3.2 Menyunting Perizinan
Berikut adalah cara menyunting detail perizinan pada Aplikasi Web e-
Legal :
1) Pergi ke halaman detail perizinan dengan cara pilih perizinan yang ingin

. . Lihat Detail [z
disunting lalu tekan tombol
perizinan seperti berikut :

5 Perizinan Demo Testing Aplikasi Lembaga Penerhit Sertifikat Perijinan Human Capital & el Lihat Detail [7]

Gene fair

pada kolom detail tabel daftar

ente QD 722 Hari Libat Detail (3]

ngunan Sipil 07/05/2026 Lembaga Pengem|

Pelayanan Terpadu [ ] Lihat Detail (7]

Me ha De

2) Setelah itu admin akan diarahkan ke halaman detail perizinan, lalu Klik

Surat Izin Usaha Perdagangan Sela

tombol ¥ yang terletak pada bagian detail perizinan. Maka tampilannya
akan seperti berikut :
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JASAMARGA  Perizinan Legal Manual * Mengelola Data = Master Data = & -
@m WA Perizinan Legal Manu Mengelola Data * Master Data | e-Legal (L

Perizinan Demo Testing Aplikasi

Q Detail Perizinan

9 Lokasi

1 instansi Terkait

? Unit Kerja Terkait

[} Surat Ket.Proses

O status

3) Kemudian akan muncul halaman form edit perizinan seperti berikut:
@m Perizinan Legal Manual ¥ Mengelola Data * Master Data ~ 6 e-Legal

Halaman Edit Perizinan

Q Form Edit Perizinan

Nama Perizinan’

Perizinan Demo Testing Aplikasi

Lokasi

Kantor Pusat Jasa Marga Tollroad Miantanance

Instansi Terkait
Lembaga Penerbit Sertifikat Perijinan

Unit Kerja Terkait

Pilih Unit Kerja Terkait ~

4) Silahkan mengganti data sesuai dengan kebutuhan kemudian tekan

tombol yang terletak pada bagian bawah form edit perizinan.
Tampilannya seperti bertikut :

Q Form Edit Perizinan

Nama Perizinan’

Perizinan Demo testing Aplikasi

Kantor Pusat Jasa Marga Tollroad Miantanance
Instansi Terkait

Unit Kerja Terkait

Risk Management & QHSE

5) Maka admin berhasil menyunting perizinan.
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3.3 Menghapus Perizinan
Berikut adalah cara Menghapus perizinan pada Aplikasi Web e-Legal :
1) Pergi ke halaman detail perizinan dengan cara pilih perizinan yang ingin

Lihat Detail

disunting lalu tekan tombol pada kolom detail tabel daftar

5 Perizinan Demo testing Aplikasi Lembaga Penerbit Sertifikat Perijinan Risk Management & e Lihat Detail 7]
QHSE
6 SBU Konstruksi Bangunan Sipil 07/05/2026 Lembaga Pengembangan Jasa Konstruksi,  Asset Management ¢ () 722 Hari Lihat Detail

Jemb: Jalan Layang. Fly Over, dan Asosiasi Perkasindo

Selama Perusahaan  Unit Pelaksanaan Pelayanan Terpadu Business [ i | Lihat Detail (7]

elama Perus:
Menjalankan Usaha Development

2) Setelah itu admin akan diarahkan kehalaman detail perizinan, lalu Klik

tombol o yang terletak pada bagian detail perizinan. Maka
tampilannya akan seperti berikut :

JASAMARGA  rerizinan Legal Manual ~ Mengelola Data ~  Master Data = i -
@m WA Perizinan Legal Manua ngelola Data *  Master Data | e-Legal (0t

Perizinan Demo testing Aplikasi

Q Detail Perizinan

00
B Nama Perizinan

9 Lokasi

Il instansi Terkait

? Unit Kerja Terkait

[ Surat Ket.Proses

0 status

3) Kemudian akan tampil modal konfirmasi hapus perizinan, lalu tekan

tombol untuk menghapus perizinan. Maka tampilannya akan
seperti berikut :

Hapus Perijinan

Apakah anda yakin akan menghapus Perijinan ini?

Semua data mengenai perizinan ini akan hilang.

4) Maka Admin berhasil menghapus perizinan.
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4. Mengunggah Surat Keterangan Proses
Apabila perizinan masih dalam proses kepengurusan, maka admin dapat
menggunggah surat keterangan perizinan sedang diproses. Berikut cara
menggunggah surat keterangan proses pada Aplikasi Web e-Legal :
1) Pergi ke halaman detail perizinan dengan cara pilih perizinan lalu tekan tombol

et bl nada kolom detail tabel daftar perizinan seperti berikut :

Izin Usaha Jasa Konstruksi Nasional (SIUJK) 08§ 02/06/2024 Lembaga 0SS [ At ] 241 Hari Lihat Detail
8 Perijinan Demo testing Aplikasi Lembaga Penerbit Sertifikat Perijinan e Lihat Detail
9 Izin Amdal AMP Karawang Selama Perusahaan Pemerintah Kabupaten Karawang Badan Lihat Detail

Manislankan Dananaman Madal dan Dalavanan Tarmadn

2) Tekan tombol chooetie untuk memilih file surat yang ingin diunggah sebagai

surat keterangan yang terletak pada bagian detail perizinan. Lalu setelah itu

Upload ‘ i i
tekan tombol seperti berikut :
N D |

0’0

B Nama Perizinan
9 Lokasi

1 Instansi Terkait
2 Unit Kerja Terkait

(X Surat Ket.Proses

O status

3) Maka Admin berhasil mengunggah surat keterangan.

5. Melihat Token Download Surat Keterangan Proses

Apabila User ingin mengunduh surat keterangan bahwa perizinan sedang
diproses maka admin harus memberikan Token Download terlebih dahulu kepada
User. Untuk melihat dan mendapatkan Token download yang akan diberikan kepada
User Admin bisa mengakses halaman detail perizinan yang ingin diunduh surat
keterangannya, lalu salin Token surat keterangan proses yang berada di bagian detalil
perizinan dan berikan kepada User. Tampilannya seperti berikut :

I
@ mﬂm Perizinan Legal Manual = Mengelola Data ™ Master Data ~ G e-Legal TS

0®0
B Nama Perizinan Perizinan Demo testing Aplikasi
@ Lokasi Kantor Pusat Jasa Marga Tollroad Miantanance
I Instansi Terkait Lembaga Penerbit Sertifikat Perijinan
? Unit Kerja Terkait Risk Management & QHSE
[ Surat Ket.Proses Lihat Dokumen (4
Token : OT9RBH
© Status
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6. Mengelola Perpanjangan
Untuk mengelola perpanjangan, admin harus mengakses halaman detail perizinan
terlebih dahulu.

6.1 Menyunting Perpanjangan

Berikut halaman untuk menyunting perpanjangan yang aktif pada suatu
perizinan:

1) Buka halaman detail perizinan yang ingin disunting perpanjangannya

terlebuh dahulu. Lalu tekan tombol % pada bagian perpanjangan aktif
seperti berikut :

=
@M Perfjinan Dokumen Mengelola Data ~ ) Logout
.{h' m’ Choose File  N..sen | Upload
r g
= O status

Q Perpanjangan Aktif

r— A

Dokumen yang dibutuhkan + Tambah
B Jenis Perpanjangan Poriodik
(D Perkiraan Proses 23 Hari

[ catatan Khusus # 4 Nama Action

& Estimasi Biaya Rp. 1.500.000

Tidak ada dat suai dengan pencarian

Menampilkan O - O dari O data < 2
Perpanjangan masih dalam proses.

2) Selanjutnya akan dialihkan ke halaman form edit perpanjangan, ubah

data sesuai dengan kebutuhan. Setelah itu tekan tombol apabila
sudah selesai merubah. Tampilannya seperti berikut :

=\
@) INSAMARGA  Perijinan Dokumen  Mengelola Data =

TOLLROAD MAMTENANCE

Halaman Perpanjangan

Q Form Edit Form Perpanjangan

Proses (Hari)

Catatan Khusus

Estimasi Biaya Jenis Perijinan
Rp. 1.500.000 Periodik

3) Maka admin berhasil mengubah perpanjangan aktif pada suatu
perizinan.

6.2 Mengunggah Dokumen yang Dibutuhkan Saat Proses Perpanjangan
Berikut adalah cara mengunggah Dokumen yang Dibutuhkan Saat
Proses Perpanjangan pada Aplikasi Web e-Legal :
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1) Tekan tombol pada tabel dokumen yang dibutuhkan pada
bagian perpanjangan aktif seperti berikut :

Q Perpanjangan Aktif

© Konfirmasi Selesai JiF 4 _ —_—
Dokumen yang dibutuhkan + Tambah
B Jenis Perpanjangan Periodik
Cari:
(O Perkiraan Proses 25 Hari PDF  Print ari
[ catatan Khusus ¥ 4 Nama o
& Estimasi Biaya Rp. 1300.000 Tidak ada data yang sesuai dengan pencarian

Menampilkan O - O dari O data

Perpanjangan masih dalam proses.

2) Setelah itu maka akan muncul modal tambah dokumen seperti berikut :
Tambah Dokumen
Nama File®
Pilih File”

Choose File  No file chosen

*Maks. 530Mb

silahkan isi dokumen sesuai dengan kebutuhan, lalu tekan tombol

yang terletak dibagian bawah form Tambah Dokumen.
3) Setelah berhasil menambahkan dokumen yang dibutuhkan, maka
dikumen tersebut akan muncul dibagian tabel dokumen yang dibutuhkan

seperti berikut :

Q. Perpanjangan Aktif

© Konfirmasi Selesai [ g Dokumen yang dibutuhkan

B Jenis Perpanjangan Periodik
PDF  Print Cari

(@ Perkiraan Proses 23 Hari

[ catatan Khusus # *  Nama Action

& Estimasi Biaya Rp. 1.500.000 1 Syarat 041023, pdf o G
Menampilkan 1 - 1 dari | data < b

Perpanjangan masih dalam proses.

4) Admin dapat menghapus dokumen yang dibutuhkan tersebut dengan

menekan tombol o yang terletak pada kolom action tabel dokumen
yang dibutuhkan selama perpanjangan tersebut masih dalam proses.
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6.3 Mengubah Status Perizinan Sedang Proses Menjadi Aktif
Berikut adalah cara mengubah Status Perizinan Sedang Proses Menjadi
Aktif pada Aplikasi Web e-Legal :
1) Buka halaman detail perizinan yang telah dipilih, lalu tekan tombol

© Konfirmasi Selesai . .
— seperti berikut :

Q, Perpanjangan Aktif

© Konfirmasi Selesai Dokumen yang dibutuhkan + Tambah
& Jenis Perpanjangan Periodik
. PDF  Print Cari
(D Perkiraan Proses 23 Hari
([ catatan Khusus # 4 Nama Action
& Estimasi Biaya Rp. 1,500,000 1 Syarat O41023.pdf o
Menampilkan 1 - 1 dari | data < . >

Perpanjangan masih dalam proses.

2) Kemudian akan muncul modal konfirmasi untuk menyelesaikan proses

perpanjangan, lalu tekan tombol untuk melanjutkan seperti
berikut :

Selesaikan Proses Perpanjangan

Apakah anda yakin akan menyelesaikain proses perijinan ini?
Semua data yang dibutuhkan dalam proses tidak dapat diubah
lagi

3) Setelah itu upload perizinan dengan cara menekan tombol
yang terletak pada bagian Detail Perizinan seperti berikut :

Q Detail Perijinan

C o z °

& B Nama Perizinan Perijinan Demo testing Aplikasi

Q Lokasi Kantor Pusat Jasamarga Tollroad Maintenance
g
I Instansi Terkait Lembaga Penerbit Sertifikat Perijinan
-

o8 [ surat Perijinan & Upload Perifinan IR S

-

. O starus

g
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4) Kemudian akan muncul modal Tambah Dokumen untuk mengunggah
dokumen perizinan. Apabila sudah diisi sesuai dengan kebutuhan maka

tekan tombol untuk melanjutkan mengunggah dokumen
perizinan seperit berikut :

Tambah Dokumen

Tanggal Berlaku®

“Kosongkan jika perijinan bersifat Non-Periodik
Pilih file PDF*
Choose File  No file chosen

“Maks. 50Mb

5) Maka admin berhasil mengunggah dokumen perizinan dan otomatis
status perizinan dari sedang proses akan berubah menjadi Aktif.

7. Mendapatkan Token Download Dokumen Perizinan
Apabila User ingin mengunduh softcopy dokumen perizinan maka admin harus
memberikan Token Download terlebih dahulu kepada User. Untuk melihat dan
mendapatkan Token download, Berikut langkahya:
1) Admin mengakses terlebih dahulu halaman detail perizinan yang ingin diunduh,

kemudian tekan tombol o yang terletak pada bagian detail perizinan seperti
berikut :

—
D

Q Detail Perijinan

020
B Nama Perizinan Perijinan Demo testing Aplikasi
9 Lokasi Kantor Pusat Jasamarga Tollroad Maintenance
B Instansi Terkait Lembaga Penerbit Sertifikat Perijinan
i Tanggal Registrasi 05/10/2023
Tanggal Berakhir 14/10/2023
(® Masa Berlaku 0 tahun 9 hari
[, surat Perijinan Lihat Dokumen (4
—> Q02
© status [ i §

Maka akan muncul modal Token yang berisi Token User seperti berikut:
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Token Akses User

Berikut adalah token untuk mengakses dokumen perijinan :

K955XB

2) Kemudian salin Token tersebut dan berikan kepada User.
8. Memperbaharui Token Download Dokumen Perizinan
Berikut adalah cara memperbaharui token download perizinan pada Aplikasi
Web e-Legal :
1) Admin mengakses terlebih dahulu halaman detail perizinan yang ingin diunduh,

kemudian tekan tombol e yang terletak pada bagian detail perizinan seperti
berikut :

—

Detail Perijinan

020
B nama Perizinan Perijinan Demo testing Aplikasi
Q Lokasi Kantor Pusat Jasamarga Tollroad Maintenance
I Instansi Terkait Lembaga Penerbit Sertifikat Perijinan
Tanggal Registrasi 05/10/2023
i Tanggal Berakhir 14/10/2025
(® Masa Berlaku O tahun 9 hari
[, Surat Perijinan Lihat Dokumen (4
Qo=
O status o

I

2) Kemudian akan muncul modal konfirmasi untuk memperbaharui token

download dokumen perizinan, lalu untuk melanjutkan tekan tombol
yang terletak pada bagian bawah modal seperti berikut :

Memperbaharui Token

Apakah anda yakin akan memperbaharui Token?
Token akan berubah setelah melakukan pembaharuan, harap
informasikan ulang kepada user.

Lanjutkan [

Halaman 23 dari 20



JASAMARGA

TOLL ROAD MAINTENANCE

3) Maka Admin berhasil memperbaharui Token Download dokumen perizinan .
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SECTION 3

ADMIN STNK MANUAL GUIDE
1. Login
Admin herus melakukan Login terlebih dahulu untuk mengelola STNK. Berikut
adalah cara untuk melakukan login pada Aplikasi Web e-Legal :

1) Tekan tombol yang terletak pada bagian menu bagian atas halaman
tampilan awal Aplikasi Web e-Legal seperti berikut :

@MSAMARGA Perizinan Legol Manual ~ ﬁm
TOLLIOAD MANTENANCE g

e-Lega

mbantu mempermudah dalam melakukan monitoring perizinan dan legal milik PT Jasamarga Toliroad Maintenance

& (8 tiil ®

Non-periodik Periodik Total Proses Perpanjangan Non-Aktif
4 perijinan 3 perijinan 7 perijinan 0 perijinan 1 perijinan 1 perijinan

2) Setelah itu, Admin akan diarahkan ke halaman Login Admin seperti tampilan
berikut :

@ TOLL ROAD MAINTENANCE

Monitoring Perijinan
Halaman Login

Username

Password

3) Kemudian masukan username dan password pada kolom yang sudah di

Login

sediakan. Kemudian tekan tombol seperti berikut :
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Monitoring Perijinan
Halaman Login

Username

adminl23

Password

Kembali Ke Halaman Utama

4) Jika Login anda berhasil akan di arahkan ke halaman pengelolaan dokumen
yang memiliki tampilan sebagai berikut :

=|\3
@} SAMARCA ; {Eip e ‘ [ e-Legar TR

Pengelolaan STNK

pus STNK kendaraan.

Q Daftar STNK

B3 Tambah STNK
Excel PDF Print

No* No. Polisi Merk Tipe Jenis Tahun Kendaraan Tanggal Berakhir Status Sisa Hari Detail
1 B2390TII MITSUBISHI XPANDER Mobil 2019 25/01/2025 oD 252 Hari Lihat Detail 7]
B2619TZD HONDA BR-V Mobil 2017 06/02/2025 [ Ao } 266 Hari Lihat Detail [3)

3 BI234BAS HONDA BEAT Sepeda Motor 2018 01/07/2024 { At | - 46 Hari Lihat Detail (71

Jika login gagal maka akan muncul modal yang berisi pemberitahuan username
atau password yang dimasukkan salah, tampilannya seperti berikut:

Maaf

Username atau password yang anda masukkan salah
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2. Mengelola Jenis Kendaraan
Untuk melakukan pengelolaan jenis kendaraan, Admin harus mengakses
terlebih dahulu halaman pengelolaan unit kerja. Halaman tersebut dapat diakses

Master Data ~ .
dengan cara menekan tombol S yang terletak pada menu bagian atas
pada halaman web. Kemudian pilih IH_I seperti berikut :

=113 o >
) zinan  Le Mar v MengelolaData ¥ Master Data ¥ | " ‘Novianto Pratomo ¥ |
<.'.M\SI\I!\AI\RGI\ i {enguiola Data ﬁ e-Legal (0

Pengelolaan STNK

Pada halaman ini anda dapat menambahkan, menyunting dan menghapus STNK kendaraan.

B3 Tambah STNK

Q Daftar STNK

No * No. Polisi Merk Kendaraan Tipe Kendaraan Jenis Tahun Tanggal Berakhir Status Sisa Hari Detail
B2390TII MITSUBISHI XPANDER Mobil 2019 23/01/2025 m 252 Hari Lihat Detail (3]
B2619TZD HONDA BR-V Mobil 2017 06/02/2025 @ 266 Hari Lihat Detail [7]

3 BI234BAS HONDA BEAT Sepeda Motor 2018 01/07/2024 { Akif § - 46 Hari Lihat Detail [7]

2.1 Menambah Jenis Kendaraan
Berikut adalah cara menambahkan jenis kendaraan pada Aplikasi Web e-
Legal :

i r ..
1) Tekan tombol pada tabel daftar jenis kendaraan
seperti berikut :

@Mm ol * Mengelola Data » Master Data @ e-Legal £ 0

Pengelolaan Jenis Kendaraan

Pada h ni anda dapat menambahkan, menyunting dan menghapus Jenis Kendaraan.

Q Daftar Jenis Kendaraan

B8 Tambah Jenis Kendaraan
Cari

Excel PDF Print

No 4 Jenis Kendaraan Aksi

Mobil o 2
Setelah itu akan muncul modal seperti berikut ini :
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Tambah Jenis Kendaraan X

Jenis Kendaraan

2) Kemudian isi form sesuai nama jenis kendaraan yang ingin anda

tambahkan, kemudian tekan tombolyang terletak pada bagian
bawah modal tambah jenis kendaraan seperti pada tampilan berikut :

Tambah Jenis Kendaraan

Jenis Kendaraan

|

3) Apabila berhasil, unit kerja yang baru di tambah akan muncul pada tabel
daftar unit kerja dan dapat dipilih pada halaman tambah STNK, seperti

berikut :
7 \|
No 4 Jenis Kendaraan Aksi
Mobil o rd
Sepeda Motor o 4

Menampilkan | sampai 2 dari 2 data < >

Jenis kendaraan baru yang telah ditambahkan dapat dipilih ketika
menambahkan STNK seperti berikut ini:

Pilih Jenis Kendaraan®

Pilih Jenis Kendaraan v

| Mobil
Sepeda Motor
4) Maka admin berhasil menambahkan jenis kendaraan baru.

2.2 Menyunting Jenis Kendaraan
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