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PETUNJUK PEMAKAIAN APLIKASI E-POSBAKUM 

 

Aplikasi E-Posbakum ini mempunyai beberapa fungsi bagi Petugas Posbakum untuk menjalankan 

tugasnya. pengguna utama aplikasi ini adalah Petugas Posbakum untuk mengelola administrasi 

penyelenggaraan Posbakum. Oleh karena pada aplikasi ini disediakan halaman dashboard untuk 

pelaksaaan tugas Petugas Posbakum. Untuk mengaksesnya petugas dapat login dengan username dan 

password yang disediakan Tim IT Pengadilan Agama Banjarnegara. Setelah login akan tampil Menu-menu 

pengguna yang dapat diakses petugas Posbakum yaitu Menu Presensi Online, Posbakum Harian dan 

Laporan. Berikut adalah tutorial petunjuk pemakaian menu-menu di E-Posbakum 

A. Presensi Hadir dan Pulang 

Petugas Posbakum wajib untuk melaksanakan presensi hadir dan pulang di menu ini dengan 

ditambahkan mengisikan nama petugas yang bertugas. Dengan presensi dilaksanakan online seperƟ 

ini maka jumlah jam layanan seƟap harinya dapat dihitung dengan akurat. Untuk mengakses Menu 

ini pilih Menu Presensi Online dan akan muncul halaman seperƟ berikut. Silakan tekan tombol 

presensi yang ada (Presensi Hadir atau Pulang) beserta petugasnya sesuai dengan kondisi yang ada 
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Setelah presensi diisi akan tertampil informasi harian daŌar jam hadir, jam pulang, jumlah 

jam layanan yang diberikan dan Petugas Posbakum yang bertugas. Untuk data presensi ini Ɵdak 

dapat diubah atau dihapus jadi apabila Petugas Posbakum lupa presensi pulang dapat menghubungi 

Tim IT untuk perbaikan data. 

 

 

B. Mengisi Informasi Layanan Posbakum Harian 

Menu Posbakum Harian adalah merupakan menu utama yang digunakan Petugas Posbakum 

dalam menjalankan tugas sehari-hari. Pada menu ini Petugas Posbakum mengelola data pemohon 

posbakum termasuk diantaranya mencetak dokumen-dokumen yang diperlukan dalam pemberian 

layanan maupun meng-upload dokumen yang dibutuhkan terkait dengan pendaŌaran perkara. 

Setelah memilih Menu Posbakum Harian akan muncul daŌar nama pemohon yang telah diberikan 

layanan dan Petugas dapat memilih tombol Tambah untuk mengisi idenƟtas pemohon posbakum 

yang sedang dilayani. IdenƟtas Pemohon Posbakum berupa tanggal permohonan, nomor 

persetujuan (otomaƟs terisi by system), nama pemohon, jenis kelamin, tempat dan tanggal lahir, 

agama, nomor telepon, pendidikan terakhir, pekerjaan, alamat, dokumen persyaratan yang 

dilampirkan, jenis layanan yang diberikan, jenis perkara yang diajukan, kedudukan pemohon 

Posbakum, petugas yang memberikan layanan, dan kondisi penyandang disabilitas 
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Setelah idenƟtas diisi maka data akan tersimpan dan petugas Posbakum dapat mencetak 

dokumen administraƟf untuk pemohon tersebut dengan memilih tombol berwarna biru, mengisi 

kepuasan Pemohon dengan memilih tombol warna kuning logo dan mengupload dokumen 

gugatan/permohonan dengan memilih tombol warna hijau. 

 

Untuk dokumen yang dicetak oleh Petugas Posbakum terdiri dari 4 dokumen yaitu Surat 

Permohonan Layanan Posbakum, Surat Pernyataan Tidak Mampu Membayar Jasa Advokat, Surat 

Persetujuan Pemberian Layanan Posbakum, dan Surat Pernyataan Telah Diberikan Layanan 

Posbakum. Dokumen tersebut akan ter-download secara otomaƟs setelah Petugas memilih tombol 

warna biru  yang berada di kolom sebelah kanan dari daŌar nama Penerima Layanan Posbakum.  
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Untuk dokumen yang dicetak terdapat 4 formulir yang tergabung menjadi 1 dokumen Word 

yaitu Surat Permohonan Layanan Posbakum, Surat Pernyataan Tidak Mampu Membayar Jasa 

Advokat, Surat Persetujuan Pemberian Layanan Posbakum, dan Surat Pernyataan Telah Diberikan 

Layanan Posbakum. Dokumen tersebut menggunakan format Word sehingga masih bisa diperbaiki 

apabila perlu oleh Petugas Posbakum. 

    

       

Masih dari halaman yang sama, Petugas Posbakum dapat meng-upload dokumen yang 

diperlukan untuk pendaŌaran perkara berupa soŌcopy surat gugatan/permohonan dalam format 

word apabila layanan yang diberikan kepada Pemohon Posbakum adalah layanan pembuatan surat 

gugatan/permohonan. Untuk layanan konsultasi Ɵdak perlu meng-upload dokumen apapun. Tombol 

yang digunakan adalah tombol berwarna hijau dengan logo awan ( ). 
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Setelah tombol tersebut dipilih akan muncul halaman berikut dan Petugas dapat langsung 

memilih dokumen apa yang hendak di-upload. 

 

Setelah mencetak dan mengupload dokumen yang diperlukan, langkah selanjutnya adalah 

mengisi kepuasan Pemohon Layanan Posbakum. Petugas mengisi kepuasan tersebut berdasarkan 

isian pada Surat Pernyataan  Telah Menerima Jasa Layanan Bantuan Hukum yang diisi sendiri oleh 

Pemohon Layanan Posbakum. 

 

Untuk mengisinya Petugas Posbakum memilih tombol berwarna kuning ( ) di sisi kanan 

daŌar nama Pemohon Layanan Posbakum. Setelah tombol tersebut dipilih akan muncul halaman 

berikut dan Petugas dapat mengisi sesuai isian dari Pemohon Layanan Posbakum 
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C. Download Laporan Pelaksanaan Posbakum 

Untuk men-download dan mencetak laporan-laporan yang diperlukan untuk mencairkan 

anggaran Petugas Posbakum dapat menggunakan Menu Laporan. Di dalam Menu tersebut silakan 

pilih bulan yang hendak di-download laporannya dan tekan OK. Setelahnya terdapat 3 dokumen 

laporan yang tersedia untuk di-download yaitu Laporan Pelaksanaan, Rekap dan Laporan Jam 

Pelaksanaan.  
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