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PERMOHONAN LEGALISASI ELEKTRONIK

REGISTRASI LEGALISASI

1. Registrasi Akun

Untuk masuk ke Aplikasi Legalisasi, pemohon terlebih dahulu masuk ke halaman Website, yaitu
http://legalisasi.ahu.go.id/. Berikut tampilan halaman awal Aplikasi Legalisasi untuk AHU. Pilih Menu
legalisasi untuk memulai seperti pada gambar dibawah ini.

hi¢ DIREKTORAT JENDERAL ADMINISTRASI HUKUM UMUM ,ﬁ?

L W KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA REPUBLIK INDONESIA

APLIKASI LEGALISASI ELEKTRONIK

© O

Pemochon Internal AHU

Pada halaman awal Aplikasi Legalisasi Elektronik ini tampil dengan 2 pilihan, yaitu:

- Pemohon
. Internal AHU

Untuk melakukan permohonan, pemohon dapat memilih icon menu Pemohon, maka akan tampil
halaman seperti gambar berikut.
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ﬁx DIREKTORAT JENDERAL ADMINISTRASI HUKUM UMUM

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA REPUBLIK INDONESIA

APLIKASI LEGALISASI ELEKTRONIK

Registrasi

Pada halaman Pemohon terdapat 2 pilihan, antara lain:

- Registrasi
- Login

A. Untuk dapat melakukan Permohonan Legalisasi, harus melakukan registrasi terlebih dahulu dengan
memilih icon menu Registrasi.

B. Setelah klik icon menu Registrasi, lakukan registrasi dengan mengisi form seperti gambar berikut.
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?.,( DIREKTORAT JENDERAL ADMINISTRASI HUKUM UMUM ﬁ

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA REPUBLIK INDONESIA

APLIKASI LEGALISASI ELEKTRONIK

Mohon untuk mengisi formulir pendaftaran akun dibawah ini

Username *

Jenis Kelamin *

Filih

Nemer Handphone *
Passward *

Nomor ldentitas (KTP/SIM/Paspor) *
Ulangi Password *

C. Form Registrasi Legalisasi terdiri dari:

- Nama Lengkap : Masukkan Nama Lengkap (wajib isi).

- Jenis Kelamin : Pilih Jenis Kelamin (wajib isi).

- Email : Masukkan alamat email yang aktif untuk menerima pesan aktivasi proses registrasi (wajib
iSi).

- Nomor Handphone : Masukkan Nomor Handphone (wajib isi).

- Nomor Identitas (KTP/SIM/Paspor) : Masukkan Nomor Identitas (KTP/SIM/Paspor) (wajib isi).

- Username : Masukkan username pemohon (wajib isi).

- Password : Masukkan password pemohon (wajib isi).

- Ulangi Password : Masukkan ulangi password (wajib isi).

Daft:
D. Setelah mengisi form registrasi, klik tombol maka akan menampilkan pop up seperti
gambar berikut.

Registrasi Berhasil

Silahkan cek email pada inbox atau spam untuk melakukan aktivasi akun anda.

E. Klik tombol untuk kembali ke halaman utama, kemudian cek email yang telah
didaftarkan pada saat pengisian form registrasi.
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2. Aktivasi Akun

Setelah mengisi form registrasi, pemohon mengecek email untuk mengaktifkan akun. Berikut isi dari
pesan aktivasi akun pada email yang telah didaftarkan pada saat mengisi form registrasi :

hi¢ DIREKTORAT JENDERAL ADMINISTRASI HUKUM UMUM

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA REPUBLIK INDONESIA

Terima Kasih Anda Telah Mendaftar di
Aplikasi Legalisasi Elektronik (APLE) Ditjen AHU

Username
Password
Email

Silahkan login dengan menggunakan User dan Password diatas

Email ini dikirimkan secara otomatis oleh sistem, kami tidak melakukan pengecekan email yang dikiimkan ke email ini. Jika ada

pertanyaan, silahkan hubungi

Aktivasi Akun

Lakukan aktivasi akun dengan mengklik tombol dan tampil halaman
Pernyataan bahwa Akun pemohon telah aktif. Kemudian pemohon dapat mengklik tombol Login,

seperti gambar berikut.

h‘.f' DIREKTORAT JENDERAL ADMINISTRAST HUKUM UMUM

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASAS] MANUSIA REPUBLIK INDONESIA

APLIKASI LEGALISASI ELEKTRONIK

Terima kasih telah melakukan Aktifasi

Akun berhasil di Aktifasi

Silahkan Anda Login dengan menggunakan Username dan Password Anda

http://panduan.ahu.go.id/ Printed on 2024/05/14 00:28


http://panduan.ahu.go.id/lib/exe/detail.php?id=permohonan_legalisasi&media=aktivasi_akun_leg.png

2024/05/14 00:28 5/18 Panduan Pengguna Aplikasi AHU Legalisasi - Apostille Untuk Permohonan Legalisasi

Login
Klik tombol maka akan masuk ke halaman Login seperti gambar berikut.

fhid DIREKTORAT JENDERAL ADMINISTRAST HUKUM UMUM ;ﬁ

.J KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA REPUBLIK INDONESIA

APLIKASI LEGALISASI ELEKTRONIK

LOGIN

1. Login Pemohon

Pemohon yang sudah melakukan aktivasi akun dapat membuat permohonan dengan login terlebih
dahulu, pilih menu login pada halaman depan Aplikasi Legalisasi seperti gambar berikut ini.
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hi¢d DIREKTORAT JENDERAL ADMINISTRASI HUKUM UMUM /ﬁx

. KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA REPUBLIK INDONESIA

04 j

APLIKASI LEGALISASI ELEKTRONIK

A. Klik icon menu Login, maka akan tampil halaman login Aplikasi Legalisasi seperti gambar berikut

fhid DIREKTORAT JENDERAL ADMINISTRAST HUKUM UMUM ?

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA REPUBLIK INDONESIA

ot

. £

APLIKASI LEGALISASI ELEKTRONIK

B. Isi Form Login, yang terdiri dari :

- Username : Masukkan Username (wajib isi)
- Password : Masukkan Password (wajib isi)

Login =
Klik tombol - untuk melanjutkan ke halaman permohonan yang akan dijelaskan selanjutnya.
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2. Ubah Password

Bagi pemohon yang ingin mengubah Password, berikut akan dijelaskan langkah-langkahnya.

A. Klik Nama Akun yang berada di pojok kanan atas seperti gambar berikut::

Lz Winadya

Beranda ~ Daftar Permohonan legalisas /

Daftar Permohonan legalisasi

Buat Permohanan

# Tanggal Permohonan Nama Lengkap Jenis Kelamin Tanggal Lahir Aksi

Legalisasi

EE Permohonan

O Daftar Permohenan

Menampilkan 1-2 dari 2 item.

(X}

B. Setelah klik Nama Akun, maka akan tampil tombol Ubah Password.

Legalisasi

# Berand

EE Permohonan

Daftar Permohonan legalisasi

O Daftar Permehonan
Buat Permohonan

Menampilkan 1-2 dari 2 item.

# Tanggal Permohonan Mama Lengkap Jenis Kelamin Tanggal Lahir Alkcsi
) Ubah Password ) )
C. Klik tombol maka akan tampil halaman ubah password seperti gambar

berikut.

old Password
New Password

Retype Password

C. Isi form Ubah Kata Sandi (Password) yang terdiri dari:
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- Old Password : Masukkan Old Password (Kata Sandi Lama atau yang sedang dipakai)

- New Password : Masukkan New Password (Kata Sandi Baru yang akan diubah dan dipakai
selanjutnya)

- Retype Password : Masukkan Retype Password (Ulangi Kata Sandi Baru yang akan diubah dan
dipakai selanjutnya)

Klik tombol untuk menyimpan sandi baru.

3. Logout

Pemohon yang sudah selesai melakukan permohonan dapat me-logout akun dengan cara seperti
berikut:

A. Klik Nama Akun yang berada di pojok kanan atas seperti gambar berikut:

Legalisasi = L2 winadya

Beranda - Daftar Permohonan legalisas /

Daftar Permohonan legalisasi

B Permohonan

O Daftar Permohonan

Buat Permohanan
Menampilkan 1-2 dari 2 item.
# Tanggal Permohonan Nama Lengkap Jenis Kelamin Tanggal Lahir Aksi

2
B. Setelah klik Nama Akun, maka akan tampil tombol Keluar.
Legalisasi = Q2 winadya
e———— S
# Berand
] Daftar Permohonan legalisasi

O Daftar Permohonan /
Buat Permaohonan

# Tanggal Permohonan Mama Lengkap Jenis Kelamin Tanggal Lahir Alksi

Menampilkan 1-2 dari 2 item.

C. Klik tombol m maka akan tampil ke halaman awal Aplikasi Legalisasi Elektronik.
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ﬁx DIREKTORAT JENDERAL ADMINISTRASI HUKUM UMUM

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA REPUBLIK INDONESIA

APLIKASI LEGALISASI ELEKTRONIK

Pemohon Internal AHU

PERMOHONAN LEGALISASI

1. Buat Permohonan
Setelah pemohon berhasil login, maka akan masuk ke halaman Beranda seperti pada gambar berikut

ini.

# Beranda

= Permohonan

APLIKASI LEGALISASI ELEKTRONIK

INFORMASI LAYANAN LEGALISASI PANDUAN PERMOHONAN LEGALISASI INFORMASI LEGALISASI
- . SECARA ONLINE

Kepada Pemohon Layanan Legalisasi pada Direktorat

Jenderal Administrasi Hukum Umum Kementerian Hukum Kepada Pemohon Layanan Legalisasi Berikut adalah

dan Hak Asasi Manusia agar memperhatikan ke... Panduan Tata Cara Permohonan Legalisasi Secara Online,

Mohon dibaca secara seksama dan diperhat...

Unduh Berkas

Baca Selanjutnya Baca Selanjutnya Baca Selanjutnya 2

Pada halaman Beranda menampilkan Informasi Layanan Legalisasi dan Panduan Permohonan

AHU ONLINE - http://panduan.ahu.go.id/
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Legalisasi.

. Baca Selanjutnya . ) ]
Klik tombol untuk menampilkan informasi selengkapnya.

Klik link UndunBerkas ek men-download Panduan Permohonan Legalisasi.

Untuk pemohon melakukan permohonan, klik menu Daftar Permohonan seperti gambar berikut.

il" Legalisasi

@ permohonan

APLIKASI LEGALISASI ELEKTRONIK

INFORMASI LAYANAN LEGALISASI PANDUAN PERMOHOMNAN LEGALISASI

SECARA ONLINE

sl Hukum Umum Kementerian Hukum Kepada Pemaohon Layanan L

INFORMASI LEGALISASI

Kepada Pemohaon Layanan Legalisasi pada Direktorat
| Berikut adalah
asi Secara Online,

Jenderal Admini

dan Hak Asasi Manusia agar memperhatikan ke.. Fanduan Tata Cara Permaho
Mohon dibaca secara seksama da

Baca Selanjutrya EBaca Selanjutnya Baca Selanjutnya bt

Kemudian tampil halaman Daftar Permohonan Legalisasi seperti gambar berikut.

Legalisasi

m
=]

Beranda aftar Permohonan legalisas
# Beranda

&= Permohonan

Daftar Permohonan legalisasi

O Daftar Permohonan
Buat Permohonan

] Tanggal Permohonan Hama Lengkap Jenis Kelamin Tanggal Lahir Aksi

Tidak ada data yang ditemukan.

A. Klik tombol untuk melakukan permohonan.

B. Kemudian akan masuk pada Langkah 1 yaitu form pengisian Data Pemohon pada halaman
Permohonan Legalisasi seperti gambar berikut.
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Langkah 1: Data Pemohon

Data Pemohon Dokumen Permohonan Pratinjau

Nama Lengkap * Kewarganegaraan Pemohon *

Pilih
Jenis Kelamin * Alamat *

Pilih ¥

Tempat Lahir* Tanggal Lahir *
Nemor Handphone *
Email *

Nomor Identitas (KTP/SIM/Paspor) *

Kembali Berikutnya <

C. Isi form Data Pemohon Permohonan Legalisasi yang terdiri dari:

- Nama Lengkap : Masukkan Nama Lengkap (wajib isi).

- Jenis Kelamin : Pilih Jenis Kelamin (wajib isi).

- Tempat Lahir : Masukkan tempat lahir (wajib isi)

- Tanggal Lahir : Pilih Tahun, Bulan dan Tanggal Lahir (wajib isi)

- Email : Masukkan alamat email (wajib isi).

- Nomor Identitas (KTP/SIM/Paspor) : Masukkan Nomor Identitas (KTP/SIM/Paspor) (wajib isi).
- Negara: Pilih Negara (wajib isi)

- Alamat Tempat Tinggal : Masukkan alamat tempat tinggal (wajib isi)

Kembali
D. Klik tombol ,maka akan kembali ke halaman Daftar Permohonan.

Berikutnya =

E. Klik tombol ,maka akan masuk pada Langkah 2 yaitu form pengisian Dokumen
Permohonan seperti pada gambar berikut:
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Langkah 2 : Dokumen Permohonan

Data Pemohon Dokumen Permohonan Pratinjau

Jenis Dokumen * Instansi/Lembaga/Kantor Penerbit Dokumen *

Pilih v
Nomor Dokumen * Negara Tujuan *

Filih -

Jumlah Dokumen * Wilayah Tempat Pencetakan Stiker *

Pilih v Pusat Pelayanan Jasa Hukum Cikini v
Tanggal Dokumen * Berkas Permohonan *

*File upload yang di izinkan hanya PDF, PNG, JPG
*Ukuran maksimal 5 MB
*Anda bisa memilih beberapa berkas

@ Pilih File ...

Nama Pejabat Publik/Umum yang Menandatangi Dokumen *

Jabatan *
[T Simpan Dan Tambah 4 | Simpan Dan Lanjutkan 9
#  Nama Dokumen Nomor Dokumen Jumlah Dokumen Tanggal Dokumen Nama Pejabat Jabatan Lembaga Aksi
Tidak ada data yang ditemukan.

F. Isi form Dokumen Permohonan Permohonan Legalisasi yang terdiri dari:

- Jenis Dokumen : Pilih Jenis Dokumen (wajib isi)

- Nomor Dokumen : Masukkan Nomor Dokumen (wajib isi)

- Jumlah Dokumen : Pilih Jumlah Dokumen (wajib isi). Keterangan : Jumlah Dokumen Legalisasi
merupakan jumlah dari Jenis Dokumen dan Tanda Tangan Pejabat yang sama.

- Tanggal Dokumen : Pilih Tahun, Bulan dan Tanggal Dokumen (wajib isi)

- Nama Pejabat Publik/Umum yang Menandatangani Dokumen : Masukkan Nama Pejabat
Publik/Umum yang Menandatangani Dokumen (wajib isi). Pilih Nama Pejabat apabila Nama Pejabat
yang dimasukkan tampil dropdown (autocomplete) pada field Nama Pejabat. Jika Nama Pejabat
yang dimasukkan tidak ada, maka tetap dapat dimasukkan manual (freetext).

- Jabatan : Pilih Jabatan apabila memilih Nama Pejabat yang tampil dropdown. Jika Nama Pejabat
dimasukkan secara manual (freetext) maka Jabatan pun dimasukkan secara manual (freetext).

- Instansi/Lembaga/Kantor Penerbit Dokumen : Masukkan Instansi/Lembaga/Kantor Penerbit Dokumen
(wajib isi)

- Negara Tujuan : Pilih Negara Tujuan (wajib isi)

- Wilayah Tempat Pencetakan Stiker : Default Pilih Pusat Pelayanan Jasa Hukum Cikini.

- Upload Berkas Permohonan : Pilih file Upload Berkas Permohonan (wajib isi). Keterangan :

1. File yang di Upload berbentuk PDF, PNG, dan JPG

2. Ukuran file yang di Upload maksimal 5 MB

3. Dapat memilih dan mengupload beberapa berkas

4. File yang di scan dan di upload adalah bagian depan dokumen, serta bagian yang terdapat
tanda tangan dan cap pejabat yang ingin dilegalisir
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& Pilih File ...

" Klik tombol untuk mengganti file yang sudah diupload sebelumnya

. +
Klik tombol untuk menambahkan file upload

" Klik tombol [3 untuk mengurangi file upload

Kembali
G. Klik tombol

untuk kembali pada halaman form sebelumnya.

H. Klik tombol untuk menyimpan data dokumen yang telah dimasukkan dan

menambahkan data Dokumen terbaru apabila ingin diajukan secara bersamaan. Berikut adalah
tampilan jika memilih tombol Simpan Dan Tambah.

Langkah 2 : Dokumen Permohonan

Data Pemohon

Jenis Dokumen *

- Pilih -

Nomor Dokumen *

Jumlah Dokumen *

- Pilih -

Tanggal Dokumen *

Nama Pejabat Publik/Umum yang Menandatangi Dokumen *

Kembali Simpan Dan Tambah % Simpan Dan Lanjutkan <

Jabatan *
Ja
Nomor Jumlah
# MNama Dokumen Dokumen Dokumen
1
* Klik tombol

Dokumen Permohonan Pratinjau

Instansi/Lembaga/Kantor Penerbit Dokumen *

kkar tar | - Penerbit Dok

Negara Tujuan *

- Pilih - v

Wilayah Tempat Pencetakan Stiker *

Pusat Pelayanan Jasa Hukum Cikini r

Berkas Permohonan *

*File upload yang di izinkan hanya PDF, PNG, JPG
*Ukuran maksimal 5 MB

*Anda bisa memilih beberapa berkas

& Pilih File ...

Menampilkan 1-1 dari 1 item,

Nama
Pejabat Jabatan Lembaga Aksi

2a

maka akan menampilkan data Dokumen Permohonan tersebut untuk dilakukan edit.

* Klik tombol E maka akan terhapus data Dokumen Permohonan tersebut.

|
Apabila tidak ada tambahan data dokumen, klik tombol maka akan

masuk pada Langkah 3 yaitu Pratinjau seperti pada gambar berikut:
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Langkah 3 : Pratinjau

Data Pemohon Dokumen Permohonan Pratinjau

Nama Lengkap

Jenis Kelamin

Tempat Lahir

Tanggal Lahir

Nomor Handphone

Email

Nomor Identitas (KTP/SIM/Paspor)
Kewarganegaraan Pemohon

Alamat
Menampilkan 1-2 dari 2 item,

Nomor Jumlah Tanggal Nama Berkas
# Nama Dokumen Dokumen Dokumen Dokumen Pejabat Jabatan Lembaga Permohonan

1
2

Kembali Kirim Permohonan 4

ihs
J. Klik tombol untuk melihat hasil berkas tanda tangan spesimen yang di upload, berikut
tampilannya.

Data Berkas

NO Berkas Aksi

1 20180317111, )pg

2 20180317112 pdf
Kembali

. Lihat
Klik tombol maka akan menampilkan berkas tersebut, seperti gambar berikut.
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Putar Kiri J k. Putar Kanan
_— Kembali _ o
Klik tombol pada halaman Data Berkas, maka akan kembali ke halaman Pratinjau
Permohonan.
) Kembali o .
K. Klik tombol pada halaman Pratinjau untuk kembali pada halaman form sebelumnya
(Step 2).

L. Klik tombol pada halaman Pratinjau, maka akan masuk ke halaman Daftar

Permohonan Legalisasi dengan tampilan pemberitahuan “Sukses! Permohonan berhasil di kirim,
mohon tunggu proses verifikasi”, berikut tampilannya.

Legalisasi = no

Dl + Sukses! Permohonan berhasi| di kirim, mohon tunggu proses verifikasi.

O Daftar Permohonan

Daftar Permohonan legalisasi

Menampilkan 1-1 dari 1 item.
W Tanggal Permohonan Nama Lengkap Jenis Kelamin Tanggal Lahir Aksl
: &=
. ® Lihat . . : ..
M. Klik tombol untuk melihat detail data permohonan spesimen yang sudah diinput

pemohon, seperti gambar berikut :
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Detail Permohonan

Nama Lengkap
Jenis Kelamin
Tempat Lahir
Tanggal Lahir
Nomor Hp
Email

Nomor Identitas
Nama Negara

Alamat

Nomor

# Jenis Dokumen

1 Dokumen
Pernikahan

2  Dokumen
Pendidikan

Data Berkas

NO Berkas

Jumlah Tanggal
Dokumen Dokumen
6

10

20180317111, jpg

20180317112 pdf

Nama
Pejabat Jabatan

Kembali

Kembali

Menampilkan 1-2 dari 2 item.

Berkas

Lembaga Permohonan Aksi

Lihat

ihs
Klik tombol untuk melihat hasil berkas permohonan yang di upload, berikut tampilannya.

Aksi

. Lihat
Klik tombol maka akan menampilkan berkas tersebut, seperti gambar berikut.
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( Putar Kiri j' 1 Putar Kanan
_— Kembali _ _
Klik tombol pada halaman Data Berkas, maka akan kembali ke halaman Detail

Permohonan.
Jika sudah melakukan permohonan, pemohon dapat logout akun (yang sudah dijelaskan diatas) dan

diharap menunggu hasil verifikasi yang pemberitahuannya akan disampaikan melalui email atau
pesan dalam akun yang dimiliki.

2. Permohonan Lanjutan

Untuk pemohon yang sudah melakukan permohonan tapi belum selesai atau belum di kirim
permohonannya, maka pemohon dapat melanjutkan permohonannya.

il
D #

1" | Legalisasi
Beranda Jaftar Permohonan legali
# Beranda
= Permohonan e : :
Daftar Permohonan legalisasi
O Daftar Permohanan
Buat Permohonan
Menampilkan 1-18 dari 18 item
i Tanggal Permohonan Nama Lengkap Jenis Kelamin Tanggal Lahir Aksi
1 & Lihat
;
i engajuan permohonar lum sele & Lihat
Lanjutkan 48
W Hapus
:

Pada halaman Daftar Permohonan, jika pemohon ingin menghapus permohonan yang belum selesai
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Hapus

atau permohonannya belum di kirim, pemohon dapat klik tombol . jika pemohon ingin

Lanjutkan =

melanjutkan permohonannya, pemohon dapat klik tombol maka akan tampil

halaman permohonan legalisasi seperti gambar berikut.

PERMOHONAN SELESAI VERIFIKASI

1. Permohonan Diterima
Setelah permohonan selesai diverifikasi pemohon akan mendapatkan email dan pesan notifikasi
dalam akun, bahwa permohonan sudah selesai dan disetujui.

A. Email Verifikasi Permohonan Diterima Berikut tampilan isi email permohonan diterima
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