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Aplikasi e-Loket dan e-Tata Usaha Provinsi Maluku Utara merupakan sistem
informasi berbasis website yang digunakan untuk mempermudah dalam proses
administrasi dan tata usaha di Provinsi Maluku Utara. Untuk melengkapi mekanisme
aplikasi tersebut, maka diwujudkan dalam sebuah buku petunjuk penggunaan untuk
mempermudah pengguna dalam menggunakan aplikasi e-Loket dan e-Tata Usaha Provinsi
Maluku Utara. Tampilan halaman utama sistem tersebut dapat dilihat pada gambar

berikut.

e - LOKET

Tahun Anggaran 2021
Username

Password

=) Masuk

K.-H ADDUL GANI KASUBA, LC Ir. H. M. AL YASIN ALIL, M.M.T
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Sebelum mengakses berbagai fitur yang tersedia pada aplikasi e-Loket dan e-Tata
Usaha Provinsi Maluku Utara, pengguna diharuskan login terlebih dahulu. Proses login
pada sistem ini dapat dilakukan dengan 2 cara, yaitu login secara manual dan login
menggunakan media Telegram. Berikut adalah pembahasan mengenai proses login ke
dalam aplikasi e-Loket dan e-Tata Usaha Provinsi Maluku Utara.

2.1 Metode Authentikasi Biasa
Proses login pada aplikasi e-Loket dan e-Tata Usaha Provinsi Maluku Utara
dapat dilakukan secara manual dengan cara sebagai berikut:

1) Isikan username dan password pada form yang tersedia, kemudian menekan

tombol m

e - LOKET

Tahun Anggaran 2021 v
Username

Password

=) Masuk

2) Apabila pengguna telah memasukkan username dan password dengan benar,

maka akan muncul pop-up “Login Berhasil”, seperti gambar di bawah ini.

" Login berhasil X
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2.2 Pendaftaran Akses Telegram
Sebelum dapat melakukan proses /ogin melalui Telegram, pengguna
diharuskan untuk menghubungkan akun Telegram terlebih dahulu. Untuk
menghubungkan akun Telegram, dapat dilakukan dengan langkah-langkah berikut:
1) Pastikan anda memiliki akun pada media Telegram yang sudah terdaftar;

2) Login pada sistem dengan cara manual;

Tahun Anggaran 2021 v
Username

Password

=] Masuk

3) Setelah masuk kedalam sistem, klik Pengaturan Akun;

4) Akan ditampilkan halaman Pengaturan Akun seperti berikut;

Username (Authentication Name)
Nama Lengkap

Email

Nomor Telepon

Password Baru

Password Baru {(Kosongkan jika tidak ada perubahan)

Konfirmasi Password Baru

Konfirmasi Password Baru

Password Lama

Password Lama

Akun Telegram
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5) Klik tombol ;
6) Kemudian sistem akan menampilkan pop-up browser untuk memasukkan
nomor telepon yang sudah terdaftar pada akun Telegram;

&) Telegram Authorization - Goagle Chrame = O X

# oauth.telegram.org/auth?bot_id=1918271182&origin=https%3A%2F%2Feloket...

0@

Log in to use your Telegram account with
eloket-malut.simda.net and E-Loket Maluku Utara.

Please enter your phone number in the international format and we will

send a confirmation message to your account via Telegram.

Indonesia

+62 |

7) Pilih negara dan masukkan nomor telepon yang sudah terdaftar pada akun

Telegram, lalu klik tombol @;

f ' Telegram

Novemnber 30

25¢ the ‘Confirm

Browser: Chrome 96 on Windows

Decline Confirm

8) Telegram akan mengirimkan pesan notifikasi, klik Konfirmasi;

9) Selanjutnya klik tombol @;
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& pauth.tebegram.org

LOG QUT

eloket-malut.zimda.net requests access via e-Loket

The website will recelve your Hame, Usemname and Profile Plcture
You are logged in as  e-Loket

Allow  e-Loket to message you on Telegram

10) Akun Telegram berhasil terdaftar.
2.3 Metode Authentikasi dengan Telegram
Proses login menggunakan telegram pada aplikasi e-Loket dan e-Tata Usaha

Provinsi Maluku Utara dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut:

Log in with Teleg
1 Kik tomiol CI D

’

2) Sistem akan otomatis /ogin dengan akun Telegram yang sudah dikaitkan;
3) Apabila pengguna berhasil login menggunakan media Telegram, maka akan

muncul pop-up “Login Berhasil”, seperti gambar di bawah ini.

Q Mengalihkan... x
«/ Login berhasi x
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Menu Pengajuan pada aplikasi e-Loket dan e-Tata Usaha Provinsi Maluku Utara
memiliki tiga submenu, yaitu SPD, SPP/SPM dan SPP/SPM LS Barang Jasa. Berikut
penjelasan masing —masing submenu pada tahap Pengajuan.
3.1 SPD

Menu SPD berfungsi untuk pengajuan SPD di Provinsi Maluku Utara. Pada
halaman ini pengguna dapat menambahkan data serta detail data SPD. Berikut ini

adalah tampilan dari halaman Pengajuan SPD.

Pengajuan SPD

Halaman Awal Pengajuan SPD

Y Filter ¢

Proses Pending Dis ui Ditolal
Show 25 w entries Search:
- Pengajuan SPD Tanggal Nominal (Rp) “
5.02.5.02.0.00.01.0001 - Badan Pengelcla Keuangan dan Aset Daerah 5.000.000,00 E
Koordinasi @ @& @
Koordinasi
Nomor SPD: -
2 5.02.5.02.0.00.01.0001 - Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 5.000.000,00 E
asd4 @ & Disetujui

Nomor SPD:
3 5.02.5.02.0.00.01.0001 - Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 1.000.000,00 E
Permohonan SPD TW 1 & @ Disetujui

Nomor SPD:

e Tambah Pengajuan SPD

Berikut adalah langkah — langkah dalam menambahkan Pengajuan SPD:

# Tambah
1) Tekan tombol -

’

2) Pada form Tambah, isikan Judul (ldentifikasi Pengajuan SPD), Keterangan

dan Jumlah;
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Tambah 4

Judul
ldentifikasi Pengajuan SPD

Keterangan

Masukan keterangan

Jumlah

Masukan Jumlah example: 1000000

sror

. o & simpan
3) Apabila semua sudah diisi, tekan tombol

e Upload Pengajuan SPD
Supaya data Pengajuan SPD yang telah ditambahkan sebelumnya dapat
diajukan, pengguna perlu mengunggah dokumen pendukung. Berikut

merupakan langkah — langkah dalam mengunggah dokume tersebut:
1) Tekan tombol E;

2) Pada halaman Pengajuan SPD, tekan tombol E pada kolom Aksi;

Pengajuan SPD x

Data | History

H Tanggal tpload ploader m

Surat Permohonan Pencairan Dana
Pengajuan Surat Permohenan Pencairan Dana yang sudzh ai tanda tangani oleh Kepala SKPD
File :

: | B
DPA yang sudah ditands tangani oleh Kepala SKPD
File :

3) Unggah dokumen pendukung;

4) Tekan tombol
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Pada halaman ini pengguna juga dapat melihat history Pengajuan SPD

melalui tab

Pengajuan SPD x
Data History

m MECTIAE ) || Mo s | Lo A | Dol 5 mmmﬁ
d ®

op _bud _perbendaharaan operator_bud

] 3

e Detail Data
Sedangkan untuk menambahkan detail data Pengajuan SPD dapat

dilakukan melalui cara berikut:

1) Tekan tombol pada kolom Aksi;

2) Kemudian akan ditampilkan halaman Detail SPD;

Detail SPD

Halaman Awal Detail SPD

# Tambah
“ e ﬁ

No data available in table

3) Pada halaman Detail SPD, tekan tombol ;

4) Pada Tambah tersebut, isikan data SKPD, Program, Kegiatan, Sub Kegiatan,

Urai Rekening dan Nilai;

Tambah x

SKPD

Program

Kegiatan

Sub Kegiatan

Urai Rekening

i Rekening

Nilai
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5) Tekan tombol .

3.2 SPP/SPM dan SPP/SPM LS Barang Jasa
Menu SPP/SPM berfungsi untuk pengajuan SPP/SPM di Provinsi Maluku Utara.
Pada halaman ini pengguna dapat menambahkan data SPP/SPM serta Pengajuan

SPP/SPM. Berikut ini adalah tampilan dari halaman Pengajuan SPD/SPM.

Pengajuan SPP/SPM

Halaman Awa Pengajuan SPP/SPM

Y Filter <

SKPD
Prograrn
Kegiatan
Sub Kegiatan

Show 25 ~ entries Search:
T N
1 Alat Tulis 5.000.000,00 1 =

Showing 1to 1 of 1 entries (filtered from 4 total entries) Previous Next

e Tambah Data SPP/SPM
Berikut adalah langkah — langkah dalam menambahkan data SPP/SPM:

& Tambah
1) Tekan tombol -

’

2) Pada form Tambah, isikan Jenis, Judul, No. SPM dan Nilai;

# Tambah x

Jenis

TU t

Judul

Masukan Judul

No. SPM
Masukan No. SPM

Nilai

Masukan Nilai

Bl simpan
3) Apabila semua sudah diisi, tekan tombol -
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e Pengajuan SPP/SPM
Untuk melakukan Pengajuan SPP/SPM dapat dilakukan melalui langkah —
langkah berikut ini:
1) Tekan tombol Pengajuan SPP/SPM;

Show 25 w entries Search:

Q Detail
“ St ' R m |
[# Pengajuan SPP
1 Alat Tulis 5.000.000.00 1 |
[# Pengajuan SPM
2 Penggandaan Dokumen 5.000.000.00 12 =
Showing 1to 2 of 2 entries (filtered from 5 total entries) Previou Next

2) Pada halaman Pengajuan SPP/SPM, tekan tombol ﬂ untuk mengunggah

dokumen pendukung;

H fenggel tnggah “
1 -

Surat Pernyataan Penggunaan Dana

2 Surat Pernyalaan Tanggung Jawab PA / KPA Alas Kebenaran, Keapsahan dan Kelengkapan Dokumen
3 Sural Pernyataan Verifikasi Oleh PPE SKPD

4 Surat Pengesahan SPJ TU Sebelumnya

5 Salinan SPD

6 Surat Pertanggung Jawaban Belanja TU [ SPJ TU ) Sebelumnya

Surat Keterangan Penjelasan Keperluan Pengisian TU

8 Lampiran Lain-lain

9 Surat Pernyatsan Penggunaan Dana

10 Sural Pengantar 5PP TU, Ringkasan 3PP TU, Rincian SPP TU

3) Unggah seluruh dokumen pendukung (jika dokumen pendukung tidak
lengkap, maka SPP/SPM tidak dapat diajukan);

4) Tekan tombol ;

5) Pada halaman Konfirmasi Pengajuan Data, tekan tombol Lanjutkan.
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(® Konfirmasi Pengajuan data b4

Apakah anda yakin akan mengajukan data ini?

g
Pada halaman ini pengguna juga dapat melihat history Pengajuan

sLary

SPP/SPM melalui tab

Q Pengajuan TU x®

Data History

e et R ——— mmwm
C]

penerima_dokumen  penerima_dokumen

4 3
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4.1 SPD

Menu SPD berfungsi untuk memverifikasi pengajuan SPD di Provinsi Maluku
Utara yang telah diajukan sebelumnya. Pada halaman ini pengguna dapat
menyetujui ataupun menolak SPD tersebut. Berikut ini adalahtampilandarihalaman

Dokumen SPD.

Dokumen SPD

Halaman Awal Dokumen SPD
Y Filter <
Proses Pending Disetujui Ditolak Penerbitan SPD
Show 25 w entries Search:
- Pengajuan SPD Tanggal Nominal (Rp) -
5.02.5.02.0.00.01.0001 - Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 7.500.000,00
Rapat @ @

Rapat

Nomor SPD:

Showing 1to 1 of 1 entries Previous Next
Untuk menyetujui pengajuan SPD dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:
1) Tekan tombol E;

2) Kemudian pada halaman pop-up Pengajuan SPD tekan tombol ;

3) Pengguna dapat menambahkan Catatan Setuju dan No. Register;
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4.2

Pengajuan SPD x

Data | History

“

1 Surat Permohonan Pencairan Dana
Pengajuan Surat Permohonan Pencairan Dana yang sudah di tanda tangani oleh Kepala SKPD

File : Surat Permohonan Pencairan Dana_lampiran T-converted.pdf

2 DPA
DPA yang sudah ditanda tangani oleh Kepala SKPD
File : DPA_lampiran 1-converted.pdf

] 3
v Setuju X Tolak

l Catatan Setuju l

l [No Register l

B simpan
4) Tekan tombol -

SPP/SPM

Menu SPP/SPM berfungsi untuk memverifikasi pengajuan SPP/SPM di Provinsi

Maluku Utara yang telah diajukan sebelumnya. Pada halaman ini pengguna dapat

menyetujui ataupun menolak SPP/SPM tersebut. Berikut ini adalah tampilan dari

halaman Dokumen SPP/SPM.

Dokumen SPP/SPM

Halaman Awal Dokumen

SPP/SPM

Y Filter <

Cek Dokumen Prose: Pending Disetujui Ditolak

Show 25 ~ entries Search:

1

Alat Tulis

2 Alat Tulis

[seu ] Tu]

3 Alat Tulis

4 Alat Tulis

Showing 1to 4 of 4 entries Previous

5.000.000,00

5000.000.00

5.000.000.00

5.000.000,00
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Untuk menyetujui pengajuan SPD dapat dilakukan dengan cara sebagai

berikut:

1) Tekan tombol E;

' Setuju
2) Kemudian pada halaman pop-up Pengajuan SPP/SPM tekan tombol ;

3) Pengguna dapat menambahkan Catatan Setuju;

Cek Dokumen ®

Data History

Hl

1 Surat Pernyataan Penggunaan Dana 20

File : UxvJu_Surat Pel

20

[}

3 Surat Pernyataan Verifikasi Oleh PPK SKPD 20
File : swRz3_Surat Pernyataan Verifikasi Oleh PPK SKPD_lampiran 1-converted.pdf

4 Surat Pengesahan SPJ TU Sebelumnya 20

File : kBtvG _Surat Pengesahan SPJ TU Seb

5 Salinan SPD 20
File : 32péW_Salinan SPD_lampiran 1-converted.pdf
6 SuratPertanggung Jawaban Belanja TU [ SPJ TU ] Sebelumnya 20

File : wc2VC_Surat Pertanggung Jawaban Belanja TU ( SPJ TU ) Sebelumnya _lampiran 1-converted. pdf

Surat Keterangan Penjelasan Keperluan Pengisian TU 20

File : N1LQH_Surat Keterangan Penjelasan Keperluan Pengisian TU_lampiran 1-converted.pdf

8  Lampiran Lain-lain 20
File : NoydS_Lampiran Lain-lain_lampiran 1-converted.pdf

3 Surat Pernyataan Penggunaan Dana 20
File : EHMa5_Surat Pernyataan Penggunaan Dana_lampiran 1-converted.pdf

10 Surat Pengantar SPP TU, Ringkasan SPP TU, Rincian SPP TU 20

File : 750Az_Surat Pengantar SPP TU. Ringkasan SPP TU, Rincian SPP TU_lampiran 1-converted.pdf

1 3

B Simpan
4) Tekan tombol
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Menu Executive Summary (EIS) berfungsi untuk menampilkan rekap data
Pendapatan dan Belanja Daerah. Untuk menampilkan data tersebut, dapat dilakukan
dengan memilih menu Executive Summary, kemudian akan ditampilkan halaman EIS

seperti berikut.

Executive Summary (E\S]
Halaman Awal € ve Sur

Belanja Daerah

Keuangan
Belanja Pagu (Rp.) Bobot (%) - (%) Tertimbal

4 - PENDAPATAN DAERAH 2.057.986.203.000.00 100.00 715.575.890.529.00 0.00 0.00

41 - PENDAPATAN ASL| DAERAH (PAD] 745.598.470.000,00 24,38 85.346.815.385,00 11.45 0,00 0.00

2 4.2 - PENDAPATAN TRANSFER 2.275.024.340.000.00 74.40 630.227.075144,00 2770 0.00 0.00

3 4.3 - LAIN-LAIN PENDAPATAN DAERAH YANG SA 37.364.093.000,00 122 0.00 0.00 0,00 0.00

2 5 - BELANJA DAERAH 3.609.744.739.574,53 100.00 366.646165.08814 1016 0,00 0.00
5.1 - BELANJA OPERASI 1995926.472.733,53 55,29 2927279772074 14,67 0,00 0.00

511 - Belanja Pegawa 897.820.536.883.00 44,98 213.415.474.835,00 2877 0.00 0.00

2 51.2 - Belanja Barang dan Jasa 1.003121.078.7 5026 7 m 0,00 0.00

3 5.1.3 - Belanja Bunga 5.600.000.000.00 0.28 0.00 0.00 0.00 0.00
5.1.5 - Belanja Hibah 4.02 8.87 0.00 0.00

5 51.6 - Belanja Bantuan Sosial 0.46 B833.495.277,00 Al 0,00 0.00

2 5.2 - BELANJA MODAL 1.425.426.381.841,00 3949 45.334.704.776,00 318 0,00 0.00
3 5.3 - BELANJA TIDAK TERDUGA 30.000.000.000.00 0.83 0.00 0.00 0,00 0.00
4 5.4 - BELANJA TRANSFER 158.391.885.000.00 4.39 28.583.483.105.00 18.05 0.00 0.00
5.4.1 - Belanja Bagi Hasi 155.891.885.000.00 98,42 26.083.483.105,00 16,73 0,00 0.00

2 5.4.2 - Belanja Bantuan Keuangan 2.500.000.000.00 158 2.500.000.000.00 100.00 0.00 0.00

»

e Detail Pendapatan Daerah
Untuk menampilkan detail data Pendapatan Daerah, dapat dilakukan melalui
langkah berikut:

1) Klik jenis Pendapatan Daerah yang akan dilihat detail data nya;
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Executive Summary (EIS)

i “
o s Er;ampw(an Feau (e fobet ) “nm e
00.00

detail 4.1- PENDAPATAN
ASLI DAERAH [PAD) 715573.890529.00  23.40 0.00 000

Belanja Daerah

3.057986.903.000.00

2) Kemudian akan ditampilkan detail data Pendapatan Daerah.

Search:

Show 10 w entries
e [

e Detail Belanja Daerah

Untuk menampilkan detail data Pendapatan Daerah, dapat dilakukan melalui

langkah berikut:
1) Klik jenis Belanja Daerah yang akan dilihat detail data nya;

2 5 - BELANJA DAERAH 3.609744733.574.53 100.00 16 .00 0.00
1 51 - BELAND [ ———— 1995926 47273353 55,29 29272797720714 14.67 0.00 0.00
detail 5.1.2 - Belanja Barang
Bel e 197.820.536.883,0C 449 213.415.474.835 2377



2) Kemudian akan ditampilkan detail data Belanja Daerah.

Show 10w entries Search:

Realisasi
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