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USER	MANUAL	
SISTEM	INFORMASI	SERTIFIKASI	(SIS)	

	
	

A. DESAIN	APLIKASI	
	

Berdasarkan rancangan sistem yang dibuat, maka berikut desain 

pengembangan system informasi sertifikasi (sis): 

 
1. Halaman Publik 

 
 
Halaman publik berisi tentang informasi yang berkaitan dengan sertifikasi dan proses 

pengajuan SOP sertifikasi, terdapat beberapa pada atas kiri layar, diantaranya: 

• SOP	Sertifikasi	untuk	melihat	tatacara	pengajuan	sertifikasi	

• Verifikasi	sertifikat	untuk	melihat	ke-validan	dari	sertifikat	yang	sudah	
terdaftar	

• Daftar	untuk	mendaftarkan	diri	sebagai	pemohon	sertifikat	

• Login	untuk	masuk	ke	dalam	sis	atau	sistem	informasi	sertifikasi	
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2. Halaman Pendaftaran 

 
Halaman Pendaftaran bisa dilihat pada gambar di atas, pemohon harus memasukkan 

Nama Lengkap, Alamat Email, Kata sandi atau password, dan konfirmasi password. 

Setelah klik tombol daftar akan ada pesan yang masuk pada inbox email anda untuk 

mem-verifikasi alamat email, setelah men-kilk url verifikasi maka pemohon bisa login 

pada menu login. 

 

3. Halaman Login Aplikasi 
 

Halaman login digunakan untuk masuk ke dalam sistem informasi sertifikasi 

dengan cara mengisikan Email dan Password yang sudah terdaftar. 
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4. Site Menu Aplikasi SIS 

 
 

Berikut adalah tampilan sitemenu yang tersedia pada aplikasi, terdapat 14 

site menu dengan berbagai fungsi.
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5. Dashboard Aplikasi 

 
 
 

Pada halaman awal aplikasi ini menampilkan Dashboard Pelanggan berupa 

rekam pengajuan sertifikasi.
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B.	DETAIL	ALUR	APLIKASI	
Berikut adalah alur menu dari permohonan, proses sertifikasi, sampai dengan terbit sertifikat : 

 
Urutan Group Menu Pekerjaan 
1. Pelanggan => Pelanggan 

=> Permohonan Seritifikasi 

Melakukan permohonan dengan 2 case 

1. Pengajuan sertifikat baru 

2. Perpanjangan sertifikat lama 

2. Pelanggan => Pelanggan 

=> Permohonan Sertifikasi (Persetujuan Biaya) 

Mensetuji surat tagihan biaya *jika tolak maka proses berhenti 

3. Pelanggan => Pelanggan 

    => Billing 

Membayar dan mengupload bukti pembayaran 

4. Pelanggan => Pelanggan 

         => Tahap I 

 => Persetujuan Temuan 

Pelanggan melakukan persetujuan untuk setiap temuan yang ditemukan, dan 

mengupload dokumen-dokumen terkait. 

5. Pelanggan => Pelanggan 

         => Tahap I 

 => Perbaikan Temuan 

Pelanggan melakukan perbaikan temuan lalu diajukan untuk diverifikasi. 

6. Pelanggan  => Pelanggan 

=> Tahap II 

            => Jadwal 

Melakukan persetujuan penentuan tanggal pelaksanaan audit tahap II 

7. Pelanggan  => Pelanggan 

=> Tahap II 

           => Jadwal 

Melakukan persetujuan pemilihan Tim untuk audit tahap II 

8. Pelanggan => Pelanggan 

=> Tahap II 

=> Persetujuan Temuan 

Melakukan persetujuan temuan untuk audit tahap II, dengan upload 

- LKS 

- Lap Ringkas 

- Surat Tugas 
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- Notulen 

- Subkon(Jika perlu) 

9. Pelanggan => Pelanggan 

=> Tahap II 

=> Perbaikan Temuan 

Melakukan perbaikan temuan untuk 

10.  Pelanggan => Pelanggan 

=> Data Sertifikasi 

Download Sertifikat yang sudah diterbitkan oleh BBKKP 
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1. Permohonan Sertifikasi (Pelanggan) 

Pelanggan melakukan permohonan sertifikasi dengan menekan tombol ajukan permohonan 

 

Pelanggan dapat memilih permohonan baru atau perpanjangan sertifikat  
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Pelanggan diwajibkan mengisikan kelengkapan dokumen dan data komoditas pada Langkah 2 
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Pada tahap 3 pelanggan diharapkan mengisikan data kondisi perusahaan 
 

 
 
Apabila data yang disiikan sudah benar klik tombol kirim, maka permohonan akan diterima dan 
diverifikasi oleh pihak marketing BBKKP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 User Manual Pengembangan Sistem Informasi Sertifikasi 
(SIS) Balai Besar Kulit, Karet dan Plastik 

 

	

Permohonan berhasil dan sedang dalam proses verifikasi marketing 
 

2. Persetujuan Harga (Pelanggan)
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Apabila pelanggan melakukan Tolak maka proses pengajuan akan berhenti, jika Setuju proses akan 

dilanjutkan ke tahap berikutnya 

 

3. Melakukan Upload Bukti Pembayaran (Pelanggan) 

Pelanggan akan mendapatkan notifikasi Invoice, atau dapat masuk ke menu Pelanggan > Billing > 

Unggah Bukti Pembayaran. 
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Unggah bukti pembayaran, kemudian klik simpan. 

4. Persetujuan Temuan (Pelanggan) 
Pelanggan melakukan persetujuan untuk setiap temuan yang ditemukan, dan mengupload dokumen-
dokumen terkait. Klik Aksi > Persetujuan 
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Akan muncul prompt setuju / revisi, jika anda klik revisi makan akan muncul pop up untuk 
menginputkan keterangan revisi. Jika setuju anda diharapkan mengunggah beberapa dokumen 
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5. Perbaikan Temuan (Pelanggan) 
Perbaikan temuan hasil audit tahap 1. Klik Aksi > Revisi, maka akan diarahkan ke halaman revisi tahap 
1 

 
Tuliskan perbaikan dan unggah bukti perbaikan, kemudian klik Simpan 
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Apabila sudah dikirim ke auditor maka akan berwarna hijau 
 
6. Persetujuan Jadwal Tahap 2 (Pelanggan) 

Klik Approve tanggal, kemudian akan diarahkan kehalaman detail jadwal 
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Apabila anda setuju dengan tanggalnya klik Setuju lalu Kirim 

 
7. Persetujuan TIM Tahap 2 (Pelanggan) 

Klik Approve tim, maka akan di arahkan ke halaman detail jadwal 

 
Pilih Setuju, kemudian Klik Kirim untuk menyetujui jadwal, jika anda klik revisi, maka pelanggan harus 

mengisikan keterangan revisi 
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8. Persetujuan Temuan (Pelanggan) 

Pada menu persetujuan temnuan, klik Detail & Approve untuk memberikan response terhadap 

temuan apabila anda klik revisi anda harus menginputkan pernyatan revisi, jika setuju anda wajib 

mengunggah beberapa dokumen lalu klik simpan 
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9. Perbaikan Temuan (Pelanggan) 
Pada menu ini pelanggan dapat memperbaiki LKS yang telah disetujui sebelumnya, klik Aksi lalu 
Temuan LKS 

 
Tuliskan perbaikan dan sertakan dokumen pendukung, Simpan Draft untuk melakukan penyimpanan 
sementara. 
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Apabila semua data sudah diisikan dengan benar klik Checkbox disebelah kiri, lalu kirim ke Auditor 

(button berwarna hijau) 
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Apabila sudah dikirim ke auditor status akan berubah menjadi Terkirim ke Auditor 

10. Download Sertifikat 
 

 
 
Apabila sertifikat sudah terbit pelanggan dapat mendownload sertifikat pada data sertifikasi lalu klik 
download. 
 


