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1. Pengantar 
SIA (Sistem Informasi Advokat) merupakan sistem informasi manajemen advokat yang bertujuan 
untuk membantu dalam pengelolaan proses kerja didalam asosiasi advokat.  

 
2. Level Anggota 

2.1 Melakukan Verifikasi Akun Anggota 
Anggota yang sudah terdaftar didalam database dapat mengakses aplikasi secara mandiri 
dengan cara memverifikasikan terlebih dahulu akun yang dimilikinya, untuk melakukan 
verifikasi akun silakan klik link Verifikasi di Sini pada form login di aplikasi. 

 
 
Kemudian mengisikan kolom NIA, Nomor KTP dan Tanggal Lahir dan klik tombol Lanjut, 
apabila data ditemukan maka proses akan dilanjutkan ke halaman selanjutnya namun apabila 
tidak ditemukan dipastikan kembali terkait dengan isian NIA, Nomor KTP dan Tanggal Lahir. 

 
 



 
 

 
Mengisikan kolom username, email dan password yang akan digunakan untuk masuk kedalam 
sistem. 

 
 
Berikut adalah contoh notifikasi yang keluar apabila proses verifikasi akun sudah berhasil 
dilakukan. 

 
 
Kembali pada halaman form login aplikasi dan memasukan username serta password yang 
sebelumnya sudah diinput dan klik tombol Masuk. 

 
 



 
 

Berikut adalah tampilan dashboard anggota Ketika sudah berhasil masuk kedalam sistem, 
dimana terdapat 2 tombol besar yang dapat dilakukan oleh anggota, apakah melakukan 
pelengkapan biodata dan atau melakukan permohonan verifikasi / data ulang. 

 
 
2.2 Melakukan Perubahan Data Diri 
Anggota dapat melakukan perubahan atau melengkapi terkait data biodatanya sendiri secara 
mandiri dengan masuk kedalam sistem dan setelah berhasil masuk anggota dapat klk tombol 
Biodata dibawah atau klik menu Biodata dari submenu Layanan Mandiri. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Pada halaman ini anggota dapat mengubah terkait dengan data dirinya mulai dari data dasar 
sampai dokumen pendukung lainnya. 

 
 
Dengan catatan anggota tidak dapat melakukan perubahan terkait data berikut: 
- Nama Lengkap 
- Nama KTPA 
- DPC 
- KTP 
- Tanggal Lahir 

Seperti dijelaskan diatas beberapa informasi yang tidak dapat dirubah oleh akun anggota 
hanya akun setingkat operator DPC atau DPN yang dapat melakukan perubahan terkait 
informasi diatas, apabila anggota ingin melakukan terkait dengan data tersebut dapat dengan 
cara melakukan komunikasi dengan operator DPC/DPN. 

 

 

 



 
 

Berikut adalah contoh halaman data dasar ketika anggota melakukan pencobaan ubah terkait 
informasi DPC, maka akan menampilkan notifikasi bahwa ubah data tersebut tidak dapat 
dilakukan. 

 

Sama seperti sebelumnya berikut adalah tampilan perubahan informasi NIK pada KTP yang 
dilakukan oleh anggota dan menampilkan pesan perubahan data tidak dapat dilakukan. 

 

 

 

 



 
 

Berikut adalah contoh data yang dapat dirubah secara mandiri oleh anggota misal informasi 
foto. 

 

Klik tombol choose file dan pilih file yang sudah disiapkan sebelumnya setelah berhasil 
mengupload foto kemudian klik tombol Simpan. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Berikut adalah contoh perubahan informasi terkait dengan riwayat pendidikan, memasukan 
informasi tentang perguruan tinggi, bidang ilmu, jenjang, tanggal kelulusan dan mengupload 
file lembar ijazahnya kemudian klik tombol Simpan. 

 

Berikut adalah contoh tampilan ketika sudah berhasil melakukan update data riwayat 
pendidikan maka akan tampil juga informasi notifikasinya bahwa data berhasil disimpan. 

 
 

 

 

 

 



 
 

Berikut adalah contoh penambahan informasi lainnya yang tidak ditampilkan dalam menu 
biodata anggota dapat menambahkan juga secara mandiri, seperti contoh berikut adalah 
menambahkan dokumen paspor. 

 
 
Kemudian mengisikan kolom Nomor, Tanggal dan mengupload dokumen yang dibutuhkan 
(berkas paspor) kemudian klik tombol simpan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2.3 Melakukan Permohonan Data Ulang 
Anggota selain mengubah data identitasnya sendiri juga dapat mengajukan permohonan 
perpanjangan masa keanggotaannya, dengan cara mengakses menu Permohonan didalam 
aplikasi, berikut adalah tampilan dashboard pengguna setelah berhasil login kedalam sistem. 

 
 
Kemudian akan diarahkan menuju halaman daftar permohonan seperti pada gambar berikut, 
pada halaman ini akan terlihat seluruh permohonan yang sudah diajukan sebelumnya, atau 
klik tombol Ajukan Permohonan untuk melakukan permohonan baru. 

 
 
 
Kemudian akan muncul popup seperti gambar berikut dan klik Permohonan Data Ulang. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Seperti terlihat pada gambar berikut yang terdiri dari 3 bagian, disebelah kiri terdapat menu 
data dasar apabila akan mengajukan beberapa perubahan terbaru, kemudian menu foto 
untuk menambahkan informasi terkait dengan foto diri, menu riwayat Pendidikan untuk 
menambahkan informasi seputar dengan pendidikan yang sudah dijalani, dokumen lainnya 
adalah mengupload berkas identitas KTP, dan terakhir adalah bukti bayar unguk mengunggah 
dokumen bukti bayar permohonan perpanjangan masa keanggotaannya, syarat-syarat 
permohonan tersebut akan terangkum seperti terlihat pada kolom disebelah kanan (yang ada 
tanda checklist) mana saja yang sudah di input dan yang belum. 

 
 
Seperti terlihat pada gambar berikut adalah status berkas permohonan menunjukan informasi 
terkait pasfoto dan dokumen ijazah sudah diupload, sedangkan dokumen ktp dan bukti bayar 
belum diupdate. 

 
 



 
 

Apabila dengan kondisi tersebut tetap akan mengajukan permohonan (klik tombol Ajukan 
Permohonan) maka secara otomatis sistem akan menolak dan menampilkan notifikasi bahwa 
Persyaratan belum lengkap maka lengkapi berkas yang belum diupload. 

 
 
Berikut adalah contoh tampilan dari menu dokumen lainnya (KTP) pada halaman 
permohonan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Setelah berhasil mengisi berkas tersebut dan klik tombol simpan maka akan keluar notifikasi 
Data berhasil disimpan, silakan melanjutkan pada persyaratan lainnya. 

 
 
Seperti terlihat pada gambar berikut adalah form bukti bayar silakan mengunggah informasi 
tanggal pembayaran dan scan/foto bukti pembayaran perpanjangan keanggotaannya dan klik 
tombol simpan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Berikut adalah contoh ketika berhasil mengisi persyaratan terkait dengan bukti bayar, sistem 
akan menampilkan notifikasi data berhasil disimpan, dan terlihat pada sisi sebelah kanan 
terkait dengan checklist persyaratan sudah semua maka permohonan dapat dilanjutkan 
dengan klik tombol Ajukan Permohonan. 

 
 
Kemudian akan muncul dialog konfirmasi silakan klik OK untuk melanjutkan atau Cancel 
membatalkan permohonan. 

 
 
Berikut adalah contoh tampilan ketika proses permohonan data ulang yang berhasil diajukan. 

 
 
Kemudian Kembali pada halaman permohonan akan terlihat 1 permohonan baru dengan 
status Pengajuan dapat menunggu DPN memproses permohonan tersebut. 

 
 



 
 

2.4 Melakukan Laporan Pro Bono 
Anggota dapat menambahkan laporan terkait dengan laporan probono yang dilakukan dalam 
periode waktu tertentu, untuk menambahkan laporan probono dapat diakses pada menu 
Laporan Mandiri. 

 
 
Form laporan kegiatan probono isikan kolom tempat dan klik tombol simpan 

 
 
Kemudian pada halaman daftar laporan akan ada 1 kegiatan baru seperti berikut, kemudian 
isikan layanan kegiatannya klik tombol berikut 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Kemudian akan tampil halaman detail layanan berikut, untuk menambahkan layanan klik 
tombol Tambah Layanan Baru 

 
 
Berikut adalah tampilan form tambah layanan masukan nama klien, layanan yang 
dilaksanakan dan tambah lampiran apabila terdapat lampiran dan klik tombol simpan. 

 
 
Berikut adalah tampilan daftar layanan yang ada didalam kegiatan probono, dpn yang akan 
mereview dan memverifikasikan pengajuan layanan tersebut. 

 
 
 



 
 

2.5 Melakukan Laporan CLE 
Anggota dapat menambahkan laporan terkait dengan CLE yang dilakukan kedalam sistem, 
untuk menambahkan silakan akses didalam menu Layanan Mandiri. 

 
 
Kemudian setelah klik tombol ‘tambah kegiatan’ akan tampil form selanjutnya terkait 
pengisian kegiatan CLE. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Kembali pada daftar CLE berikut adalah tampilannya ketika sudah menambahkan kegiatan 
sebelumnya  

 

 

3 Kode QR 
3.1 Proses Kerja Kode QR 
Kode QR adalah teknologi penyimpanan data dan informasi yang tersimpan dalam bentuk 
kode matriks dua dimensi, dalam aplikasi sia kode qr dimanfaatkan sebagai tools dalam 
identifikasi anggota apakah anggota tersebut benar, aktif dan terdaftar didalam database 
keanggotaan atau tidak. Dapat terlihat pada gambar skema dibawah ini untuk dapat 
memanfaatkan fitur ini perlu disiapkan sebuah gateway host (dapat berupa website resmi 
atau dapat juga website lainnya) yang akan menjadi tujuan ketika kode qr dilakukan scan, 
gateway host ini akan meneruskan permintaan users kepada database aplikasi untuk 
dilakukan pencarian apakah ditemukan atau tidak kemudian hasil nya akan ditampilkan juga 
pada gateway host. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3.2 Generate Kode QR 
Untuk mendapatkan kode qr tersebut terdapat 2 cara : 
- Cara pertama adalah dengan cara mengakses menu Database Advokat, silakan pilih 

anggota yang akan dipilih kemudian klik tab menu Keanggotaan dan klik tombol 
Download pada bagian QR Code. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Cara kedua adalah dengan cara mengakses sub menu Status Cetak pada menu 
Pencetakan, pada pilihan actions klik tombol Download QR 

 
 

3.3 Akses Kode QR 
Setelah kode qr didapatkan untuk dapat melakukan ujicoba, pada smartphone berbasis 
android silahkan mengakses aplikasi smartphone google playstore dan lakukan pencarian 
dengan kata kunci qr scanner kemudian lakukan install salah satu aplikasi tersebut, setelah 
berhasil terinstall buka aplikasi tersebut dan arahkan camera kepada kode qr. 

   

 




