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PETUNJUK TEKNIS 

e-Pelayanan Dinas Sosial Surabaya adalah aplikasi berbasis web yang berfungsi 

sebagai sarana mempermudah pelayanan Dinas Sosial Kota Surabaya kepada masyarakat Kota 

Surabaya. Salah satu pelayanan yang sudah tersedia di aplikasi e-Pelayanan adalah Pelayanan 

Surat Keterangan Miskin (SKM) .  

Sebelum menggunakan aplikasi e-Pelayanan, pemohon harus  terlebih dahulu 

mempunyai akun yang di gunakan untuk login sistem ke halaman utama e-Pelayanan Dinas 

Sosial Surabaya dengan langkah-langkah sebagai berikut : 

A. MEMBUAT AKUN 

a. Buka Browser   

Masukan alamat web https://dinassosial.surabaya.go.id/pelayanan lalu klik pada menu 

Daftar, 

 

 

Gambar 1 Halaman Login dan Daftar Akun 

 

 

  

https://dinassosial.surabaya.go.id/pelayanan
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b. Masukan NIK, Alamat Email, No. HP dan Password. 

 

Gambar 2 Halaman Pendaftaran Login. 

 

c. Notif Pendaftaran Akun Di Kotak Masuk / Spam Di Email.  

Setelah pemohon mendaftar maka akan ada email masuk pada email yang di daftarkan. 

Cari email verifikasi atas nama dinassosialsurabaya@gmail.com di folder kotak 

masuk atau di folder spam. 

 

 

Gambar 3 Halaman Kotak Masuk Spam pada Email. 
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B. LOGIN DAN AKTIVASI AKUN 
Langkah selanjutnya Login ke dalam sistem dan masuk kedalam halaman utama E-

Pelayanan Dinas Sosial Surabaya. 

1. Login 

Masukan Email dan password yang sudah di daftarkan dan centang pada kotak 

“Saya Bukan Robot”. 

 

 

Gambar 4 Halaman Login e-Pelayanan Dinas Sosial Surabaya. 

 

2. Aktivasi Akun 

Setelah melakukan pendaftaran dan login, maka home pengguna akan tampil peringatan 

seperti gambar berikut: 

 

Gambar 5 Notif akun belum di verifikasi. 

 

Untuk dapat menggunakan fitur di e-Pelayanan maka pengguna harus upload Foto 

KTP dan foto KK dengan mengklik link yang tertera atau di menu profile. 
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a. Upload berkas 

Lakukan upload berkas dengan ukuran kurang dari 5MB dan ber ekstensi 

JPG/JPEG/PNG 

 

Gambar 6 Form upload berkas 

 

 

Gambar 7 Peringatan ukuran File lebih dari 5MB 
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b. Jika berkas di tolak 

Jika berkas yang di upload tidak sesuai maka admin akan menolak pengajuan 

verifikasi akun. Maka pengguna harus melakukan upload ulang foto KTP dan KK. 

 

 

Gambar 8 Gagal verifikasi akun 

 

C. PELAYANAN SURAT KETERANGAN MISKIN (SKM) . 
 

1. Membuat pengajuan 

Proses permohonan  Surat Keterangan Miskin (SKM)  dapat dilakukan dengan 

beberapa langkah yaitu : 

a. Pilih menu Surat Keterangan Miskin untuk pengajuan. 

 

Gambar 9 Halaman Utama e-Pelayanan Dinas Sosial Surabaya 
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b. Pengisian Data Pemohon dan Upload Persyaratan Permohonan. 

Pemohon dapat melakukan pengisian data pemohon/penerima manfaat 

dan mengunggah persyaratan pada form yang sudah tersedia. 

 

 

 

Gambar 10 Halaman Form Permohonan Surat Keterangan Miskin. 

 

1. Masukan NIK Pemohon. 

Pada isian ini ketikan Nomor Induk Kependudukan  (NIK) 

pemohon/penerima manfaat. 

 

• Contoh Sistem Sedang Mencari NIK Pemohon. 

 

 

Gambar 11 Sistem Sedang Mencari NIK Pemohon 
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• Contoh NIK Yang Di Inputkan Benar Dan Ditemukan Oleh System. 

 

Gambar 12 NIK yang di inputkan benar dan ditemukan oleh system. 

 

• Contoh NIK Yang Di Inputkan Salah Dan Tidak Ditemukan Oleh System. 

 

Gambar 13 NIK yang di inputkan salah dan tidak ditemukan oleh system. 

 

• Contoh jika NIK sudah dalam antrian pengajuan dan NIK sudah pernah 

pengajuan dalam rentang waktu 2 bulan. 

 

 

 

Gambar 14 NIK yang di inputkan salah dan tidak ditemukan oleh system.  
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2. Masukan NIK Kepala Keluarga. 

Pada isian ini ketikan Nomor Induk Kependudukan  (NIK) Kepala 

Keluarga dari pemohon/penerima manfaat. 

 

Contoh: 

• Sistem sedang  mencari NIK kepala keluarga. : 

 

Gambar 15 Sistem sedang  mencari NIK kepala keluarga. 

 

• Jika NIK ditemukan dan NIK tersebut merupakan Kepala Keluarga pada satu 

KK yang sama : 

 

Gambar 16 NIK ditemukan  

 

• Jika NIK tersebut bukan Kepala Keluarga : 

 

Gambar 17 NIK bukan Kepala Keluarga 
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• Jika NIK tersebut adalah Kepala Keluarga tetapi tidak pada satu KK yang 

sama : 

 

Gambar 18 NIK adalah Kepala Keluarga tapi bukan di KK yang sama 

 

3. Upload Scan/Foto Kartu Keluarga. 

Pada isian ini pemohon mengupload scan kartu keluarga dengan 

ekstensi pdf/jpg dengan ukuran kurang dari  4 MB. 

 

 

Gambar 19 Kolom upload scan kartu keluarga. 

 

4. Keperluan Surat Keterangan Miskin. 

Pilih keperluan SKM pemohon. Jika keperluan SKM tidak terdapat pada 

pilihan, pemohon bisa memilih pilihan “Lainnya” kemudian mengisi sesuai 

keperluan pemohon. 

 

 

Gambar 20 Kolom Pilihan Keperluan SKM 
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5. Masukan Nomor Telepon. 

Isikan Nomor Hp dari pemohon/penerima manfaat. 

 

 

Gambar 21 Kolom Nomor Telepon 

 

6. Scan Surat Dari Instansi Terkait. 

 

 

Gambar 22 Kolom Scan Surat Dari Instansi Terkait 

 

 

Gambar 23 Contoh Scan Surat Dari Instansi Terkait. 
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7. Alamat Tempat Tinggal Terbaru. 

 

 

Gambar 24 Kolom Alamat Tempat Tinggal Terbaru. 

 

2. Proses Dan Status Pengajuan 

 

a. Permohonan Dalam Proses. 

Setelah pemohon melakukan pengisian data, maka selanjutnya pemohon 

dapat melihat status pengajuan di dalam menu  . 

 

1. Cek Status Pengajuan. 

Pemohon dapat melihat status pengajuan dengan mengklik tombol  , 

maka akan muncul popup sebagai berikut: 

 

 

Gambar 25 Tampilan Detail 
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2. Alur Status Permohonan Surat Keterangan Miskin. 

• Alur status untuk pemohon/penerima manfaat yang sudah masuk data 

Masyarakat Berpenghasilan Rendah (MBR) adalah : PENGAJUAN, 

PENGECEKAN BERKAS, PENOMORAN, SELESAI. 

• Alur status untuk pemohon/penerima manfaat yang belum masuk data MBR 

adalah : PENGAJUAN, PENGECEKAN BERKAS, MENUNGGU 

(Menunggu Verifikasi Kelurahan, Menungu Survey Dinsos), 

PENOMORAN, SELESAI. 
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Berikut adalah Alur SKM  :  

 

Gambar 26 Alur SKM .  
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Setelah pengajuan SKM sudah di proses, maka pemohon bisa mengecek 

kedalam menu SELESAI, baik pengajuan yang sudah Terbit maupun 

pengajuan yang Ditolak.  

• Contoh pengajuan ditolak karena berkas tidak sesuai :  

 

 

Gambar 27 Pengajuan ditolak karena berkas tidak sesuai. 
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• Contoh pengajuan ditolak tidak termasuk dalam Masyarakat 

Berpenghasilan Rendah (MBR) : 

 

Gambar 28 Ditolak tidak termasuk dalam Masyarakat Berpenghasilan Rendah (MBR) 
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• Contoh jika pemohon termasuk dalam Masyarakat Berpenghasilan Rendah 

(MBR) dan SKM telah terbit. Untuk mendownload/mencetak SKM 

pemohon dapat mengklik pada menu . 

 

 

 

Gambar 29 SKM Telah Terbit 
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D.  PELAYANAN HALLO ADMIN 

Pada aplikasi E-Pelayanan ini terdapat fitur bertanya kepada admin, yang diharapkan 

dapat menjawab permasalahan masyarakat mengenai pelayanan di Dinas Sosial Kota Surabaya. 

Dalam mengajukan pertanyaan, pengguna dapat memilih pertanyaan yang diajukan bersifat 

public atau privat tergantung pilihan pengguna saat mengajukan pertanyaan. 

1. Membuat Pertanyaan 

 

 

Gambar 30 Form Pertanyaan 

• Pertanyaan 

Isikan pertanyaan anda di kolom pertanyaan. 

• Tag 

Pilih tagline yang terkait. 

• Tampilkan di public? 

Jika YA : maka pertanyaan anda akan ditampilkan di public. 

Jika TIDAK : maka pertanyaan anda hanya dapat dilihat oleh anda dan admin. 

Contoh Pengisian : 

 

Gambar 31 Contoh pengisian Form Pertanyaan 
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2. Daftar Pertanyaan Anda 

 

Gambar 32 Daftar pertanyaan yang di tanyakan 

 

Jika admin sudah menjawab maka terdapat tanda hijau pada kolom nomor dan 

pertanyaan tidak bisa dibatalkan. 

 

Gambar 33 Notif admin menjawab 

 

Ketika pengguna mengklik tombol lihat maka akan menampilkan detail 

pertanyaan beserta jawabannya.  

 

Gambar 34 Detail pertanyaan 
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Jika anda merasa jawaban admin sudah jelas dan tidak perlu ditanyakan lagi 

maka anda dapat mengklik YA  pada 

Maka pertanyaan anda akan di tutup dengan tampilan sebagai berikut: 

 

Gambar 35 Pertanyaan yang sudah selesai. 

 

E. MENU PROFIL 
 

Pengguna aplikasi dapat mengubah email, no hp dan password di menu profil 

 

Gambar 36 Menu Profil 

 

 

Gambar 37 Form Profil   
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1. Email/username 

Email yang didaftarkan oleh pengguna harus email yang masih aktif. 

2. No HP 

Nomor hp yang didaftarkan oleh pengguna, diharapkan sudah terdaftar dengan 

whatsapp/telegram. 

3. Ganti password 

Jika pengguna mengisi kolom ganti password, maka saat di submit password sudah 

berganti sesuai yang diinputkan. 

 

F. LAMPIRAN 
 

Berikut beberapa contoh surat dari instansi untuk kelengkapan pengajuan SKM : 
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