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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,

e-Pelayanan

™

reCAPTCHA
P Persy

Saya bukan robot

Lupa password

Gambar 1 Halaman Login dan Daftar Akun


https://dinassosial.surabaya.go.id/pelayanan

b. Masukan NIK, Alamat Email, No. HP dan Password.

C.

Dengan ini, saya menyatakan bahwa saya telah
membaca Syarat dan Ketentuan , serta kebijakan
privasi , dan setuju untuk melanjutkan pendaftaran.

™

reCAPTCHA
i - Persyarat

DAFTAR

Gambar 2 Halaman Pendaftaran Login.

Saya bukan robot

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.

Selamat Datang!

<5

Terimakasih , ——— anda telah mendaftarkan akun di
dinassosial.surbaya.go.id. sebelum dapat menggunakan fitur kami,
anda perlu memverifikasi dengan upload foto KTP dan foto KK di
aplikasi e-Pelayanan

Jika memiliki pertanyaan. cukup hubungi Whatsapp kami di +62
821-1285-6012 (Chat Only). Kami selalu dengan senang hati
membantu anda ARIF HIDAYAH.

Terimakasih,
Dinas Sosial Kota Surabaya

Gambar 3 Halaman Kotak Masuk Spam pada Email.



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”.

e-Pelayanan

= emailanda@gmail.com

5 FTTTTTT T “Q

™
v Saya bukan robot i

reCAPTCHA
Privasi - Persyaratan

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:

A

Perhatian! Akun anda belum di

verifikasi! Lakukan upload

agar dapat menggunakan
fitur di e-Pelayanan.

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.



a. Upload berkas

Lakukan upload berkas dengan ukuran kurang dari 5MB dan ber ekstensi
JPG/IPEG/PNG

Foto KTP * JPG/PNG/JPEG

Pilih File [IMG-20210802-WA0006.jpg

Foto Kartu Keluarga * |PG/PNG/JPEG

Pilih File [ IMG-20210802-WA0005.jpg

H |

Gambar 6 Form upload berkas

Foto KTP * |PG/PNG/JPEG

Pilih File |IMG_20210802_140244.jpg

Ukuran file terlalu besar! Max. 5SMB

Foto Kartu Keluarga * |PG/PNG/JPEG

Pilih File | IMG_20210802_140252.jpg

Ukuran file terlalu besar! Max. 5SMB

Gambar 7 Peringatan ukuran File lebih dari 5MB



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.

A

Perhatian! Akun anda gagal di

verifikasi! Lakukan upload ulang

Ket. tolak : Tidak Melampirkan KTP

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.

PELAYANAN DINAS SOSIAL

Gambar 9 Halaman Utama e-Pelayanan Dinas Sosial Surabaya



Pengisian Data Pemohon dan Upload Persyaratan Permohonan.

Pemohon dapat melakukan pengisian data pemohon/penerima manfaat

dan mengunggah persyaratan pada form yang sudah tersedia.

% PELAYANAN SURAT KETERANGAN MISKIN
| |
"? Perhatikan!

B 1. Cara mengisi form pengajuan Surat Keterangan Miskin
2 Syarat & Ketentuan pelayanan Surat Keterangan Miskin

NIK PEMOHON

NIK KEPALA KELUARGA

SCAN KARTU KELUARGA ( PO
Pilih File |Tidak ada fi

KEPERLUAN SKM
PENDIDIKAN

BANTUAN HUKUM (Perceraian, Rehabilitasi Napza, Si

KERINGANAN PEB BPHTB DAN PDAM
PERPANJANGAM DAN PERMOHONAN RUSUN
DEMDA AKTE KELAHIRAN

LAINNYA

NO HP { No HP Pemahan)

SCAN SURAT DARI INSTANSI TERKAIT YANG MEMPERSYARATKAN PENERBITAN SKM | POF/ FOTD)  Contoh Surat
Pilin File ] Tidak ada file yang dipilin

ALAMAT TEMPAT TINGGAL SAAT INI

Sama Dengan Alamat di KK

Tidak Sesuai KK (Domisili Dalam Surabaya)

Gambar 10 Halaman Form Permohonan Surat Keterangan Miskin.

1. Masukan NIK Pemohon.

Pada isian ini ketikan Nomor Induk Kependudukan

pemohon/penerima manfaat.

e Contoh Sistem Sedang Mencari NIK Pemohon.

NIK PEMOHON

Gambar 11 Sistem Sedang Mencari NIK Pemohon

(NIK)



e Contoh NIK Yang Di Inputkan Benar Dan Ditemukan Oleh System.

NIK PEMOHON

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

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

NIK PEMOHON

-‘._-‘-_

© HARUS PENDUDUK SURABAYA

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

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

pengajuan dalam rentang waktu 2 bulan.

NIK PEMOHON

© NIK SEDANG DALAM PROSES PENGAJUAN

NIK PEMOHON

© Surat Keterangan Miskin dari NIK ini MASIH BERLAKU

Gambar 14 NIK yang di inputkan salah dan tidak ditemukan oleh system.



2. Masukan NIK Kepala Keluarga.

Pada isian ini ketikan Nomor Induk Kependudukan (NIK) Kepala

Keluarga dari pemohon/penerima manfaat.

Contoh:

e Sistem sedang mencari NIK kepala keluarga. :

NIK KEFALA KELUARGA

Gambar 15 Sistem sedang mencari NIK kepala keluarga.

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

KK yang sama :

NIK KEFALA KELUARGA

@ DwI S I

Gambar 16 NIK ditemukan

e Jika NIK tersebut bukan Kepala Keluarga :

NIK KEFALA KELUARGA

© HARUS NIK KEPALA KELUARGA

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

Sama :

MNIK KEPALA KELUARGA

© HARUS NIK KEPALA KELUARGA DI 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.

SCAN KARTU KELUARGA ( POF / FOTC

| Pilih File |

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.

KEPERLUAMN SKM

L

EfiLAILy

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.

Pilih Fle | Tidak ada file yang dip

SCAM SURAT DARI INSTANSI TERKAIT YANG MEMPERSYARATKAN PENERBITAN SKM [ POF / FOTC Contoh 5

Gambar 22 Kolom Scan Surat Dari Instansi Terkait

KOP SEKOLAH

Surat Keterangan
Nomor : 09/X1/2021 Nomor Surat dari sekolah

Yang Beranda Tangan dibawah ini :
Nama : SITI S.Pd
Jabatan : Kepala Sekolah

Dengan ini menerangkan bawah :

Nama : Aninda

Kelas :1SD (SKM MINIMAL KELAS 1 SD)
Alamat :JL.SURABAYA NO 01

NIK : 3578014902170003

NIS 12061

Adalah benar-benar SISWA/I SEKOLAH .........

Adapun surat keterangan ini muncul sebagai pengajuan pembuatanSKM
NON KESEHATAN (Surat Keterangan Miskin) di Dinas sosial.

Demikian surat keterangan ini dibuta dengan sebenar-benarnya dan
dipergunakan semestinya

SURABAYA, 01 JANUARI 2021

| STEMPEL
\ SEKOLAH

SITI S.Pd

Gambar 23 Contoh Scan Surat Dari Instansi Terkait.

12



7. Alamat Tempat Tinggal Terbaru.

ALAMAT TEMPAT TINGGAL SAAT IMI

Sama Dengan Alamat di KK

Tidak Sesuai KK (Domisili Dalam Surabaya)

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 m ,
maka akan muncul popup sebagai berikut:

Detail Pengajuan

PEMOHON o ~
NAJWA NUR
KEPALA 3173080_
KELUARGA DWI SAN -
KEPERLUAN

PENDIDIKAN
SKM

FILE SCAN | scan ki | | scan surat

- ALAMAT SAMA DENGAN ALAMAT DI KK -

Timeline Status

0O rencajuan

O reNGECEKAN BERKAS

Gambar 25 Tampilan Detail

13



2. Alur Status Permohonan Surat Keterangan Miskin.

e Alur status untuk pemohon/penerima manfaat yang sudah masuk data
Masyarakat Berpenghasilan Rendah (MBR) adalah : PENGAJUAN,
PENGECEKAN BERKAS, PENOMORAN, SELESALI.

e Alur status untuk pemohon/penerima manfaat yang belum masuk data MBR
adalah : PENGAJUAN, PENGECEKAN BERKAS, MENUNGGU
(Menunggu  Verifikasi Kelurahan, Menungu Survey Dinsos),
PENOMORAN, SELESAI.

14



Berikut adalah Alur SKM :

Alur Pengajuan
SKM

B

b

S * e 000000000

Persyaratan [ Persyaratan
Silahkan membuka website Lengykap Tidak
https://dinassosial.surabaya.go.id/pelayanan Lengkap
untuk pengajuan SKM ’

ok

Status pengajuan pada aplikasi
Non MBR akan berubah menjadi DITOLAK
disertai dengan alasan.

Status pengajﬁan pada aplikasi 4

akan berubah menjadi TERBIT )
disertai tombol unduh PDF =
isertai tombol undu ’ q

jo

Kelurahar; melakukan verifikasi
data dan mengupload foto

g.° g tempat tinggal I i
Bertempat tinggal Pemohon tidak bertempat
di alamat tersebut tinggal di alamat tersebut

/ pindah domisili / alamat
tidak ditemukan

Dinsos melakukan survey rumah tangga setelah
A diverifikasi kelurahan

Bertempat tinggal 'O_R

di alamat tersebut Pemohon tidak bertempat 3¢
tinggal di alamat tersebut \

/ pindah domisili / alamat s 25 o
tidak ditemukan Status pengajuan pada aplikasi

akan berubah menjadi DITOLAK
disertai dengan alasan.

Dinsos menginput hasil survey ke
aplikasi dan validasi permohonan
@ : SKM Non Kesehatan 3¢

Status pengajuan pada aplikasi
akan berubah menjadi TERBIT
disertai tombol unduh PDF

Status pengajuan pada aplikasi
akan berubah menjadi DITOLAK
disertai dengan alasan.

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.

e Contoh pengajuan ditolak karena berkas tidak sesuai :
NO T PEMOHON KEPERLUAN STATUS AKSI
1 31730341_ PENDIDIKAN [Ditolak] Surat [ oera |

NAJWA N

Keterangan tidak
sesuai

Detail Pengajuan

PEMOHON R

FILE SCAN | scankk | | scan suraT

- ALAMAT SAMA DENGAN ALAMAT DI KK -

Timeline Status

0O rencajuan
O rENGECEKAN BERKAS

0O oitoLak

Surat Keterangan tidak sesua

Gambar 27 Pengajuan ditolak karena berkas tidak sesuai.
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e Contoh pengajuan ditolak tidak termasuk dalam Masyarakat
Berpenghasilan Rendah (MBR) :
NO PEMOHON KEPERLUAN STATUS AKSI
1 317308 PENDIDIKAN [Ditolak] TIDAK @
NAJWA TERMASUK MBR

Detail Pengajuan

FILE SCAN

Timeline Status

O renGajuan
o PENGECEKAN BERKAS

0O wmenuncsu

0O wmenuncsu

O oiroLak

Em

- ALAMAT SAMA DENGAN ALAMAT DI KK -

Gambar 28 Ditolak tidak termasuk dalam Masyarakat Berpenghasilan Rendah (MBR)

17



Contoh jika pemohon termasuk dalam Masyarakat Berpenghasilan Rendah
(MBR) dan SKM telah terbit. Untuk mendownload/mencetak SKM

. SKM TERBIT .
pemohon dapat mengklik pada menu |-7-|.
NO  PEMOHON KEPERLUAN STATUS AKSI
1 31730 PENDIDIKAN [Selesai] m
NAJW. TERIMAKASIH SUDAH
MENUNGGU
\: SKM TERBIT |

Detail Pengajuan

PEMOHON

FILE SCAN

[se]

Timeline Status

O rencajuan
O rencEcEKAN BERKAS

O menunceu

O renomoran

O seLesal

TERIMAKASIH SUDAH

| skm TERBIT

- ALAMAT SAMA DENGAN ALAMAT DI KK -

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

PERTANYAAN

TAG

Pilih tag terkait

TAMPILKAN DI PUBLIK?
YA TIDAK

Gambar 30 Form Pertanyaan

e Pertanyaan
Isikan pertanyaan anda di kolom pertanyaan.
e Tag
Pilih tagline yang terkait.
e 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 :

PERTANYAAN

TAG

SKM

TAMPILKAN DI PUBLIK?

(o B70 TIDAK

Gambar 31 Contoh pengisian Form Pertanyaan
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2. Daftar Pertanyaan Anda

E e

Info!

1. Pertanyaan bisa di batalkan sebelum dijawab admin.

show| 10 ¢ |entries Search:
NO 1 PERTANYAAN TANGGAL AKSI
1 Saya belum MBR, apakah saya bisa 25 Juni 2021
mengajukan SKM? e
Showing 1 to 1 of 1 entries o

Gambar 32 Daftar pertanyaan yang di tanyakan

Jika admin sudah menjawab maka terdapat tanda hijau pada kolom nomor dan
pertanyaan tidak bisa dibatalkan.

NO T PERTANYAAN TANGGAL AKSI
(1 ] Saya belum MBR, apakah saya bisa 25 Juni 2021

mengajukan SKM?

Gambar 33 Notif admin menjawab

Ketika pengguna mengklik tombol lihat maka akan menampilkan detail
pertanyaan beserta jawabannya.

Hallo Admin
ARIF HIDAYAH
(s } © 25 juni 2021 16:17:08
Saya belum MBR, apakah saya bisa mengajukan SKM?
®
Bapak Arif bisa mengajukan SKM, nanti kita akan melakukan survey untuk menentukan apakan bapak termasuk MER atau

tidak. Terimakasin sudsh bertanya )

— Admin pada 25 Juni 2021 16:22:17

Apakah jawaban memuaskan? n

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 rnzkah jawaban memuaskan? ﬂ

Maka pertanyaan anda akan di tutup dengan tampilan sebagai berikut:

ARIF HIDAYAH %
@ © 25 )uni 2021 16:17:08

Saya belum MBR, apakan saya bisa mengajukan SKM?

@1 |BACA

Gambar 35 Pertanyaan yang sudah selesai.

E. MENU PROFIL

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

: e O

Gambar 36 Menu Profil

PROFIL

NIK

NAMA

ARIF HIDAYAH

EMAIL / USERNAME &

NO HP{ Whatsapp )

GANTI PASSWORD (isi jika ingin mengganti password)

Gambar 37 Form Profil
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1. Email/username

Email yang didaftarkan oleh pengguna harus email yang masih aktif.

2. NoHP

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 :

INO. SPPT(NOP) :

PAJAK num nm m\ncuum nnuu 2005 PERKOTAAN

NPWP : BELUM ADA
- [ LETAK OBJEK PAJAK NAMA DAN ALAMAT WAJIB PAJAK
L] T 000K 2000KK 2 i JOOOK JOKKXX
S o JL 000 X000
P | BTz 0X RW= 0 KX
] RAWASARI RT: 00C RW: 00K
& CEMPAKA PUTIH RAWASART
) | JAKARTA PUSAT JAKARTA PUSAT
28 : v ‘ ” NJOP (Rp)
% K P, KELAS =
) 2 DENEKEAINK LHAS R : PER M2 JUMLAH
A BUMI 972 | B49 3.745:000 | 3.640.140.000
2 BANGUNAN 1.064 | Ao2 968.000 | 1.029.952.000
P |
5 NJOP sebagal dasar pangenaan S K 4.670.092.000
) {27 NJOPTKP (NJOP Tidak Kena Pajak) urat eterangan 12.000.000
I NJOP unluk panghiungan PBB 4.658,0%92.000
< NJKP (Nilai Jual Kena Pajak) 1.863.236.800

) 3 Pajak Bumi dan Bangunan yang Ter

| PAJAK BUMI DAN BANGUNAN YANG HARUS DIBAYAR
SEMBTLAN

1 PULUH EMPAT RUPIAH

Keringanan PBB

2.316.184

S 5 T BT

JUTA TIGA RATUS ENAM mﬁs‘*RTBU SERATUS DELAPAN

Y| TGL.JATUH TEMPO 25 AGU 2005

JAKARTA, 05 JAN 2005

) . | TEMPAT PEMBAYARAN 3 . KEPALA KANTOR
54 BANK MANDIRI SEAMEN CLUR
o . BUKOPIN
7 18SPPT DAN STTS PBE BUKAN MERUPAKAN BUKTI
. : _.mmmummmmmtmmm 'NIP 5
4 33105060205269RARGAAT70A
(Y © ot S RS S N e 3 0 s Ot O M 2 s 2 A ) et R B
2000 X0000¢ Ditarima tgl
] : Kecamatan CEMPAKA PUTIH Tanda Tangan
b & Desakel  RAWASARI
"8 No. smmon) £ X0KI0IO0KIOOK IO JOKK X (
'3 a| SPPT Tahun/Rp. : 2005 - 9.%16.184 Nama Terang
l,
. !44""‘/" R R R T R S R T I R N i N T L L N A S A S N S A s T T T e T 7T T e e e e O T e IRy
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Surat keterangan
perpanjangan Rusun

@ O REDM! NOTE 9
C\D:-AI'QUAD CAMERA
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Surat Bantuan Hukum LBH
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SURAT Keterangan RT RW
Untuk Perceraian
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Surat keterangan
Kejar Paket



KOP SEKOLAH

Surat Keterangan
Nomor : 09/X1/2021 Nomor Surat dari sekolah

Yang Beranda Tangan dibawah ini :

Nama : SITI S.Pd
Jabatan : Kepala Sekolah

Dengan ini menerangkan bawah :

Nama : Aninda

Kelas :1SD (SKM MINIMAL KELAS 1 SD)
Alamat :JL.SURABAYA NO 01

NIK : 3578014902170003

NIS : 2061

Adalah benar-benar SISWA/I SEKOLAH .........

Adapun surat keterangan ini muncul sebagai pengajuan pembuatanSKM
NON KESEHATAN (Surat Keterangan Miskin) di Dinas sosial.

Demikian surat keterangan ini dibuta dengan sebenar-benarnya dan
dipergunakan semestinya

SURABAYA, 01 JANUARI 2021
EPALA SEKOLAH

! STEMPEL
| SEKOLAH
\

SITI S.Pd
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KOP UNIVERSITAS

Surat Keterangan
Nomor : 09/X1/2021 Nomor Surat dari KAMPUS

Yang Beranda Tangan dibawah ini :

Nama : SITI S.Pd
Jabatan:

Dengan ini menerangkan bawah :
Nama :Aninda
Fakultas : TEKNIK
Progdi :Teknik Informatika

Semester : 1
Alamat :]JL.SURABAYA NO 01
NIK : 3578014902170003

Adalah benar-benar MAHASISWA/I UNIVERSITAS .........

Adapun surat keterangan ini muncul sebagai pengajuan pembuatan SKM
NON KESEHATAN (Surat Keterangan Miskin) di Dinas sosial.

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan sebenar-benarnya dan
dipergunakan semestinya

SURABAYA , 01 JANUARI 2021

' STEMPEL| | /_\

.

| UNIVERSIT/

\__

SITI S.Pd
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