Panduan Pengguna Aplikasi AHU Legalisasi - Apostille

Untuk Permohonan Apostille




1. Registrasi Akun

Untuk masuk ke Aplikasi AHU Legalisasi - Apostille, pemohon terlebih dahulu masuk ke

halaman Website, yaitu https://apostille.ahu.go.id/ . Berikut tampilan

halaman awal Aplikasi AHU Legalisasi - Apostille untuk AHU.

A. Klik untuk melakukan pendaftaran akun AHU Legalisasi - Apostille anda.

‘ Beranda Simulasi Berita  Agostlle- Venfikasi

PROSEDUR PELAYANAN

LEGALISASI APOSTILLE APLIKASI LEGALISASI APOSTILLE

SYARAT DAN KETENTUAN UMUM Kementerian Hukum dan HAM Republik Indonesia

v-Enkalamen ronesa gpgat sncnetontiar Dirextorat Jenderal Administrasi Hukum umum
negeri Dokumen yang teich dilegalisir ofeh pejebat pubiik di
nstansi/Lembaga/kantor penerb dokumen,

+ Jenis Dokumen yang depat diejukan untuk dikegaisas!/ Daftar
dikehsarkan sertificat Apostlle dapat dilhat disn /

+ Untu Apostifiz hanya beraku uniue Negara yang mengacui =
sertfhat Apostle. Dattr negara Anastie dapat diinat i
isni

0 2

Mengaukan perrehanan Verfikas] cleh Dimktorat . y
melsld Aplkasi Legaksass Apsstile Jeeckal Adeuinistras Fukum U Masukkan Passviord (4]

E|

Satelsh barhasi cveiftasi Cotsk Serbfkat Stk Mastk
Lakuksn Pembaysrsn Legaisd ket i

Masukkan NIK/Emall

Bekum terima emeil aktivasi akun? kitk di sini

Pelafari Lebih Lanjut

Gambar 1. Registrasi Akun
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https://apostille.ahu.go.id/

B. Kemudian anda akan diarahkan ke halaman Registrasi seperti gambar di bawah ini:

A APLIKASI LEGALISASI APOSTILLE

REGISTRASI AKUN

NIK {weajib diisd); Nama Lengkap {wajib dilsi).
Emil {weajity diisg) Womfirmas: Email {wajib disi)
Mazukkan Ema 3 Mestikras Konfiimasi Eml 4
MNomer Handphone (wajll diisi).
+52 ORI S HR AR 5

Sudah memiliki akun? Silahkan Login dengan Kiik di sini

Direktorm Jenderal Admenmtras Hokim Umum Kamenterian
Gambar 2. Halaman Registrasi

Keterangan:
1. Masukkan NIK sesuai KTP. (Wajib diisi)
. Masukkan Nama Lengkap. (Wajib diisi)
. Masukkan Email yang valid. (Wajib diisi)

. Masukkan Nomor Handphone. (Wajib diisi)

. Klik _ jika sudah selesai.

2
3
4. Masukkan Konfirmasi Email . (Wajib diisi)
5
6
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C. Akan muncul notifikasi apabila registrasi sudah berhasil seperti yang terlihat pada

gambar berikut ini:

Gambar 3. Notifikasi Registrasi Berhasil

D. Kemudian cek Email yang telah anda daftarkan sebelumnya. Anda akan mendapatkan

Email Aktivasi akun yang berisi NIK anda dan Password Sementara yang dapat

digunakan untuk Login dan ink atau gunakan Jlink URL untuk

melakukan aktivasi akun:

'@ cs@ahu.go.id FPM Dt o), ¢

Fa Iddooatian v > Englah v Transale message Turn off for: Sdonesian
Jakana, 24 September 2022

Kepads Y
Saudaa Sheena Anndia

Ternma xasin telah Mmelakuxan registrasi skun pada Apikasi Pendafiaran
Legalisasi can Apostie, dengan informas) akun sedagai benkut

Klik Tombol

“Aktivasi Akun”
NI 2822222000000000 3 - A
Password: LTVCWQD Informasi Login Atau Link URL

Untuk mengaktifkan

Urituk dapat manggunakan akun tersebut, siakan ki
UntUR mangakdfan akun Anca.

Ay gurakan lek utf m
roigg.g 25y 50 gk
LRGSO I NS IR 3cC IS 10 avineSMOUBIXRoIENLAZoYIULS
JSXRR IR o g AMINIAIAN SO TREQ TREO TRE S JIDWF obCMinNo b

F W R R O Y Wi NV SURLC I Y X QIO RN M DawN TASImVASDIAMT
YZIQALODAIMHY m3czfNoKoy S8 SkaALES M Fyme 810 QIzR o2y Y

KunTiokgns

Gambar 4. Aktivasi Akun

Panduan Pengguna Aplikasi Legalisasi - Apostille

3| Page



E. Apabila Aktivasi Akun berhasil, maka akan muncul notifikasi seperti gambar berikut ini:

Aktivasi Akun Berhasil

Selamat. Aktivasl akun Anda telah berhasll teraktivasl

Gambar 5. Notifikasi Aktivasi Akun Berhasil

F. Klik di notifikasi untuk kembali ke halaman login dan silahkan Login
menggunakan NIK/Email yang didaftarkan dan Password yang anda dapatkan di email

Aktivasi Akun.

2. Kirim Ulang Aktivasi Email

A. Jika anda belum menerima Email Aktivasi Akun, Klik link “ di sini “ pada halaman

Login seperti gambar di bawah ini:

PROSEDUR PELAYANAN
LEGALISASI APOSTILLE APLIKASI LEGALISASI APOSTILLE

SYARAT DAN KETENTUAN UMUM Kementerian Hukum dan HAM Republik Indonesia

+ Pinds! Doxumen Inckonests yang wkan digynelan ditar Direktorat Jenderal Administrasi Hukum umum
negen. Dokumen yang telsh dilegalise oleh pejsbat sublik di
Instansi/Lambaga/kantor penarbit dokumen,

+ Denis Dokumen yang dapat dsjukan Untuk diisgasisasi / {
dikeluarkan sert:fikat Agostille dapat diliat disini

+ Untuk Apostille nanya beriaky untuk Nagara vang mengakul
sertifikat Apastite. Daftar negara Apastille dapat dilinat

disini

i

Mangaian purmohonsn Weritkas ok Direktorat -
malahs Aplibast S Uenam Masukkan Password [

Satelah berh st diverifitasi Cotak Sartifiat / St ‘Masuk
Lokukan Pamyaran Logaksle @ Loket e

Daftar

Atau

Masukkan NIK

Wi kG sed” 3 belum
mananma Emal Avas Aven

Bolum terima emiall oktivast akun? kiik di sint

Pelajari Lebih Lanjut

Gambar 6. Belum terima Email Aktivasi Akun.
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B. Kemudian anda akan diarahkan ke halaman Kirim Ulang Email Aktivasi seperti

gambar di bawah ini:

Kirim Ulang Email Aktivasi
Masukkan NIK

Masukkan Email

Gambar 7. Kirim Ulang Email Aktivasi Akun.

Keterangan:
1. Masukkan NIK anda.

2. Masukkan Email yang telah anda daftarkan sebelumnya.

3. Klik Jika sudah selesai.

C. Selanjutnya silahkan cek kembali Email anda seperti pada nomor 1 Point D.
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3. Login Akun

A. Untuk Melakukan Login silahkan isi form seperti gambar di bawah ini:

PROSEDUR PELAYANAN
LEGALISASI APOSTILLE APLIKASI LEGALISASI APOSTILLE

SYARAT DAN KETENTUAN UMUM Kementerian Hukum dan HAM Republik Indonesia

+ Pindai Dokumen Indonesia yang akan digunakan diluar Direktorat Jenderal Administrasi Hukum umum

negeri. Dokumen yang telah dilegalisic oleh pejabat publik i

instansi/Lembaga/kantor penerbit dokumen. f
- Jenis Dokumen yang dapat digjukan untuk dilegalisasi / Daftar

dikeluarkan sertifikat Apostille dapat dilinat disini
- Untuk Apostille hanya berlaku untuk Negara yang mengakui

Atau
sertifikat Apostilie. Daftar negara Apostille dapat dilihat
disini
Masukkan NIK/Email 1

Mengajukan parmohornan Verlfikasi oleh Diraktorat g
melalul Aplikast Legalisast Apostile Dendral Administrasi Hukum Umum Masukkan Password 2 7)’
E Lupa Kata Sandi?
Setelah berhask dverrikasi Cotak Sertifikat / Sticer Masuk 3

|.akukan Pembayaran Legadsir di Loket

Belum terima email aktivast akun? Khik ¢isin|
Pelajari Lebih Lanjut

Gambar 8. Login Akun

Keterangan:
1. Masukkan NIK/Email anda.

2. Masukkan Password yang sudah anda dapatkan dari Email Aktivasi Akun.

3. Kemudian Klik Masuk
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B. Jika Login berhasil anda akan diarahkan menuju halaman Dashboard aplikasi
Apostille seperti yang terlihat pada gambar berikut:

<l

PENGUMUMAN 20 MARET 2014 1 > FAQ 2
Tasgael Seitst Q442N . « Tl Tetat 1RA0RI0

s

Meatinggu Véntikas Manunogy Spesiman Bans

Informasi Jumlah
Permohonan Apostille yang
telah diajukan
0 0 i m ik Uit dafis

Parmohoran ditalak Permahanan Selesal

(D) Pancuan Langkep Permehanan Lagalisas & Apostile. Downloed disind

Gambar 9. Halaman Dashboard

Keterangan:
1. Pengumuman Feature
2. Pengumuman Transaksi
3. Membuat Permohonan
4. Daftar Permohonan
5

Panduan Lengkap Permohonan Legalisasi & Apostille
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4. Membuat Permohonan
1) Permohonan Apostille

A. Untuk membuat permohonan Apostille, klik menu “Buat Permohonan” pada

halaman Dashboard seperti yang bisa dilihat pada gambar berikut:

PENGUMUMAN 20 MARET 2012 N FAQ
Tovmowl Torkst G4 84200 2 Tursggel Tevtdt | O30

SR

0 0 Daftar Permohonan

W0 R W Ut Wt et

parmoANna

(D Poadian Longkap Fermohonan Legatisas & Anastile. Dowroad disil

Gambar 10. Buat permohonan
B. Akan diarahkan ke halaman buat permohonan, seperti yang terlihat pada gambar
berikut:

BUAT PERMOHONAN

Pilih layanan permohonan

Anda dapat memilih layanan permohonan berdasarkan jenis dokumen dan negara tujuan legalisasi.

Dokumen yang dilegalisasi; {wajib diisi)

Pilin dokumen 1

Negara Tujuan Legalisasi : (wajib diisi):

Gambar 11. Halaman buat permohonan
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Keterangan:
1. Pilih dokumen yang dilegalisasi.

2. Masukan negara tujuan legalisasi.

C. Pilih dokumen yang dilegalisasi dan Negara tujuan legalisasi yang memiliki layanan
Apostille. Sebagai contoh case ini, dokumen yang dilegalisasi adalah “Dokumen

Pendidikan” dan Negara tujuan legalisasi adalah “United Kingdom”. Akan muncul

secara otomatis jenis layanan berdasarkan dokumen dan tujuan negara yang

dilegalisasi. Selanjutnya pilih jenis layanan “Apostille”.

BUAT PERMOHONAN

Pilih layanan permohonan

Anda dapat memilih layanan permohonan berdasarkan jenis dokumen dan negara tujuan legalisasi.

Dokumen yang dilegalisasi: (wajib diisi):

Dokumen Pendidikan

Negara Tujuan Legalisasi : (wajib diisi):

United Kingdom

Jenis permohonan yang tersedia berdasarkan dokumen dan negara tujuan yang dipilih:
B Apostille ‘

Gambar 12. Contoh permohonan
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D. Selanjutnya anda akan diminta untuk mengisi form yang bisa dilihat seperti gambar

di bawah:

Data Pemohon

Diri Sendirt Orang Lain 1

Nama (wajila diisi): Identitas Pemohon File:
2 &L Upload 8
r.--.rrps deta identitzs file agardapat digunakan untuk permohoran seanutnys

Email {wajib giist) Nomcr Idemitas (wajb disiy)
NOMOr Hp (wajib difst). Tempat Lahir (wajit dilet)
Jens Kelanmin (wajib disi) Tanggal Lahir (wajib tiist)

Laki-zki Perempuan 5 1 2

Negara Tempat Tinggal (wajb disi):

Alamat (wajib diisi

Data Dokumen

Jens Dokumen (vajib clisi) Nomce Dokumen (wajib disi)

Nama Dokumen (wajib diisi) Namayang tertera di dokumen (wajit disi}

Jumlah Dokumen {Sertfikat yang akan dicetak) (wajb diisi) Tanggal Dokumen (wajib diisi)

Lampiran Dokumen {wajib disi): @

&4 Lpload Dokumen | 7

Gambar 13. Form pengisian data pemohon dan data dokumen
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Nama Pejabat Publik {waijib diisi)

Jabatan (wajib diisi}

Jenis
Dokumen

Nama
Dokumen

Nama Yang Tertera di Jumiah Tangga! Nama Status

Dokumen

Data Pejabat

Instansi Pejabat Publik (wajib diisi)

Tempat Cetak Sertifikat (wajib diisi):

Jabatan Lembaga Pengaturan

Nomor Dok
lomor Dokumen Dokitron Dokumen Pejabat Upload

o

Gambar 14. Form pengisian data pejabat

Keterangan:

° Data Pemohon

©® N o v A W NP

Pilih data diri sendiri / orang lain. (Wajib diisi)

Masukkan Nama lengkap. (Wajib diisi)

Masukkan Email. (Wajib diisi)

Masukkan Nomor Hp. (Wajib diisi)

Masukkan Jenis kelamin. (Wajib diisi)

Masukkan Negara tempat tinggal. (Wajib diisi)

Masukkan Alamat. (Wajib diisi)

Upload ldentitas pemohon. “ File pdf, jpeg,png Max 5MB”
(Wajib diisi)

Centang ( \/) untuk Menyimpan data agar dapat digunakan

untuk membuat permohonan selanjutnya. (Wajib diisi)

10. Masukkan Nomor identitas. (Wajib diisi)
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11. Masukkan Tempat lahir. (Wajib diisi)

12. Masukkan Tanggal lahir. (Wajib diisi)

e Data Dokumen

1.
2
3
4.
5

6.
7.

Masukkan Jenis dokumen. (Wajib diisi)

Masukkan Nomor dokumen. (Wajib diisi)

Masukkan Nama dokumen. (Wajib diisi)

Masukkan Nama yang tertera di dokumen. (Wajib diisi)
Masukkan Jumlah Dokumen (Sertifikat yang akan dicetak).
(Wajib diisi)

Masukkan Tanggal Dokumen. (Wajib diisi)

Upload Dokumen. “ File pdf, jpeg,png Max 5MB” (Wajib diisi)

e Data Pejabat

1.

Masukkan Nama pejabat publik (pilih dari dropdown sistem).
(Wajib diisi)

Masukkan Jabatan (pilih dari dropdown sistem). (Wajib diisi)
Masukkan Instansi penerbit dokumen. (Wajib diisi)

Pilih Lokasi Tempat cetak sertifikat. (Wajib diisi)

E. Pada gambar 15 dan petunjuk nomor 1, jika anda memilih data Orang lain, maka

akan muncul tambahan form seperti gambar berikut:

Dirl Sendir ® Orang Lain

Data Pemohon

Jika a ewakili pihak lain, Anda di haruskan men load surat kuas
o Jika anda mewakili pihak lain, Anda di haruskan mengupload surat kuasa L Template Surat Kuasa 1

Nama Penenma Kuasa (wajb dis

Nomor identitas Penerima Kuasa (wajib dus

! Usload
Upload Surat Kuasa L Upload 4

& - !, Uploa
Identitas Penerima Surat Kuasa File &L Upload 5

3

Gambar 15. Tambahan form.

Panduan Pengguna Aplikasi Legalisasi - Apostille

12|Page



Keterangan:
1. Download Template surat kuasa.
2. Masukkan Nama penerima kuasa. (Wajib diisi)
3. Masukkan Nomor identitas penerima kuasa. (Wajib diisi)
4. Upload Surat kuasa. “ File pdf, jpeg,png Max 5MB” (Wajib di-upload)
5. Upload Identitas penerima kuasa. “ File pdf, jpeg,png Max 5MB” (Wajib
di-upload)

F. Setelah mengisi semua form klik untuk dimasukkan ke

dalam list. Anda juga bisa menambahkan lebih dari satu jenis permohonan

pembuatan dokumen yang bisa dilihat pada point D.

Jenis Nama Nama Yang Tertera di Jumlah Tanggal Nama
Nomor Dokumen

Statu
’ ; Jabatan  Lembaga
Dokumen Dokumen Dokumen Dokumen Dokumen Pejabat

3
Pengaturan
Upload

(enva  Smpan i Lzt

Gambar 16. Tambah dokumen

G. klik untuk melanjutkan ke tahap yang berikutnya.
H. Step selanjutnya anda akan diarahkan ke halaman preview. Pastikan kembali data

anda sebelum melakukan submit.

Panduan Pengguna Aplikasi Legalisasi - Apostille
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PREVIEW PENDAFTARAN PERMOHONAN APOSTILLE

Identitas Pemahon Identitas Pemohon File

Identitas Permohon

Megara Tujuan
Permohonan

Nama Pemohon

Jenis Kelamin

Tempat Lahir

Tanggal Lahir

MNomor Handphone
Email

Negara Tempat Tinggal

Alamat

Identitas Surat Kuasa

Nama Penerima Kuasa Momar Identitas Penerima
Kuasa
Surat Kuasa Identitas Penerima Surat Kuasa File
=i z iy
z z
Belum ada data Belum ada data

Gambar 17. Preview dokumen part 1

O
(9]
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Data Dokumen 1

Jenis Dokumen

Nama Dokumen

Nama Yang Tertera di
Dokumen

Singkatan Dokumen

Tanggal Dokumen

Jumlah Dokurmen

Kembali

Berkas Dokumen

Submit Parmohenan

Gambar 18. Preview dokumen part 2

Lrata Pejabat
Mama Pejabat Publik
Instansi Penerbit
Dokumen
Jahatan
I.  Klik Submit permohonan

J. Akan muncul popup konfirmasi, kemudian klik

jika anda sudah yakin.

v

Konfirmasi

Tidak

Apakah Anda yakin ingin mensubmit?

Ya, Submit

Gambar 19. Popup Konfirmasi

2 a

E

@ C
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K. Selanjutnya permohonan anda akan masuk ke daftar permohonan Apostille dan

masuk kedalam tahap verifikasi yang akan diverifikasi oleh pihak verifikator seperti

gambar di bawah ini:

DAFTAR PERMOHONAN
+ Buatp I
Apostille Legalisasi
Mo Momaor Permohonar MNama Nama Dokumen Tanggal Pengajuan
1
20 1

Gambar 20. Daftar Permohonan

2) Permohonan Ditolak

Status Permohonan Pengaturan

Menunggu Verifikasi i}

A. Setelah menunggu proses verifikasi, jika permohonan anda ditolak oleh Verifikator,

Status Permohonan anda akan tertulis “ Permohonan ditolak” seperti yang bisa

dilihat pada gambar dibawah ini:

DAFTAR PERMOHONAN
= lﬂm
Apastifie Logaisasi
] Komor Permohanan Naimia Narma Dokuman Tangial Pengajuan
1 AP ZR-35
0 |1

Gambar 21. Permohonan ditolak

Statis Permohonan Pengaturan

Permaohanen Ditelak

{8
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3) Menunggu Spesimen Terbaru

A. Pada saat proses Verifikasi jika data pejabat dalam sertifikat anda tidak ada dalam
database aplikasi Apostille Status Permohonan anda akan tertulis “ Menunggu
Spesimen terbaru” seperti yang terlihat pada gambar berikut:

DAFTAR PERMOHONAN

Gambar 22. Menunggu Spesimen terbaru

B. Untuk melanjutkan proses verifikasinya anda akan diminta untuk meng-upload
“Surat Pengantar Spesimen TTD” yang formatnya bisa anda download seperti
yang dapat dilihat pada gambar berikut:

DAFTAR PERMOHONAN

LEgakaag

po Momor Permohonan Namia Nema Dokumen Tangpal Fengapian Stetuz Permononan Pengaturan

Menunggu £ Undate
AP-T1082022-524
Terbaru

Gambar 23. Download format Surat Pengantar Spesimen TTD
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C. Kemudian untuk meng-upload surat pengantar spesimen klik “Update” seperti

yang dapat dilihat pada gambar berikut:

DAFTAR PERMOHONAN

LEgakaag

po Momor Permohonan Namia Nema Dokumen Tangpal Fengapian Stetuz Permononan Pengaturan

AP11082022-524

Gambar 24. Update Spesimen

D. Kemudian anda akan diarahkan ke halaman Buat permohonan kemudian scroll ke
bagian bawah dan isi form yang dibutuhkan kemudian Upload surat pengantar

spesimen seperti yang bisa dilihat pada gambar berikut:

Panduan Pengguna Aplikasi Legalisasi - Apostille
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Pilih layanan permohonan

BUAT PERMOHONAN

Anda depat memilih layanan permohonan berdasarkan jenia dokumen dan negara tujuan legalisasi.

Dokumaen yang dilegalisasi: (wajib dusi)

Negara Tuuan Legaisas: © (wajib dm )

Nama (wajib dilsi)

Email (wayib dusi):

Nomor Hp (wajlb diisl)

Jarws Kelamm (waph dusi)

Negara Tempat Tinggal (wagh disi)

Alamat (wajits diis)

Data Pemohon

Jenis Dokumen Nama Dokumen  Nama Yang Tertera di Ookumen  Nemor Dokurmen

NP

Alarmest

Kabupaten/xota

Keterangan

Identitas Pemohon Flie:

Sunakan data identitas fie yang sudah SHImHan sebelumnyn

Nomor Identitas {wajio dus)

Tempat Lahir (wajib diis):

Tanggal Lahir (wagh chis)

Jumizh Dokumen  Tanggal Dokumen

Tahun Jabatan

Kecamatan

Provingi

Upload Spesimen Terbaru (waslb dital}
&L Upload

Gambar 25. Form Permohonan

Nama Pejabat  Jabatan

Lembaga

P
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Keterangan:

1. Masukkan NIP Pejabat.
Masukkan Tahun Jabatan.
Masukkan Alamat.
Masukkan Kecamatan.

2

3

4

5. Masukkan Keterangan.
6. Upload Surat Pengantar Spesimen.
7

Klik untuk melanjutkan proses Verifikasi.

4) Permohonan Selesai

A. Setelah menunggu proses verifikasi, jika permohonan anda diterima oleh
Verifikator, Status Permohonan anda akan tertulis “Selesai” seperti yang bisa

dilihat pada gambar dibawah ini:

DAFTAR PERMOHONAN

Gambar 26. Permohonan Selesai
B. Kemudian anda akan diminta untuk mendownload voucher dengan cara klik “

Download Voucher” seperti yang dapat dilihat pada gamabr berikut:

DAFTAR PERMOHONAN

Gambar 27. Download Voucher
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C. Berikut adalah contoh voucher yang bisa dilihat pada gambar di bawah ini:

PENGAYOMAN

DIREKTORAT JENDERAL AHU
BUKTI PEMESANAN NOMOR VOUCHER

LEGALISASI APOSTILLE
Layanan Legalisasi Apostille pada Dokumen Publik

KODE VOUCHER
NAMA PEMOHON
EMAIL PEMOHON
NOMOR HP
TANGGAL TRANSAKSI

TANGGAL

EXPIRED(PEMBAYARAN

TERAKHIR)

TAGIHAN - Rp 150.000

Gambar 28. Contoh Voucher
D. Selanjutnya anda akan diminta untuk membayarnya dengan membawa voucher
tersebut ke bank sesuai dengan tagihan .
E. Setelah membayar tagihan tersebut anda bisa melihat status transaksi anda
dengan cara klik “Detail Transaksi” seperti yang bisa dilihat pada gambar

berikut:
DAFTAR PERMOHONAN

+ Buat Permohanan

No Nomer Permahonar Nama Nama Dokismen Tanggal Pengejuan 1atus Peanohaonan Pengatura

Gambar 29. Detail Transaksi
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F. Kemudian anda akan diarahkan ke halaman detail Transaksi seperti yang bisa

dilihat pada gambar berikut:
DETAIL TRANSAKSI PERMOHONAN APOSTILLE

Detail Permohonan -

Nama Pemohon Nomer Identitas
Jenis Dokumen Nama Dokumen

Nama Yang Tertera di

Dokumen
= HNomor Status 2 i
Mo Status Cetak Nemor Transaksl Naormor Voucher Tanggal Pembayaran
Legalisasi Pembayaran
| :

Gambar 30. Halaman Detail Transaksi

Jika pembayaran berhasil Status pembayaran akan tertulis “Sudah dibayar” dan
berwarna hijau.

Jika pembayaran sudah berhasil, silahkan datang ke kantor Ditjen AHU untuk
mencetak Sertifikat Apostille.

Berikut adalah contoh Sertifikat yang bisa dilihat pada gambar dibawah ini:
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Sertifikat W

KEMENTERIAN HUKLIM DAN HAK ASASI MANUSIA
REPLIBLIK INDOMESIEA

Mristry of Law and Hurman Rights

Republic of Indoresta

APOSTILLE

(Comvemtion o La My du 5 octodre 1987

. Megara REPUBILIK INDDMNESLA
Cowitey REPLELIN INDONESA
Ths puabiic docurmetd
Z telzh di tandatangani cleh shands
fanis Bemant sigmed by ananos
2. berfindak dalam kewenangan sebagal kepala pendidich
meting it dhe capaoty of kepaly pandici
4. dibubuhl segelicap kepala pendidikan fskarta

bzars the sealsismy of kepaly pendichian Eharfa

Cisabdican

Certaled!

5 di Jskarts £ tanggsl 12 Agustus 2022

i koo e 1216 day of Avguwid 2022

7. oleh Direktur Otortas Pusat dan Hukum intermasional

Sy Dersditur Qioimias Porsal dan Hiskors rleumaspand

E. Momer AMUS AH.12.05.01-142 Tahun 2022

Mo AT AM T2 GE 31 - 142 Tabhwr 2028
9. Segel/Cap 70 Tanda Tangan
Spml nfarnp Sommivee

_ijl,;.ﬂ

Tudionz, 2.H, M.P2
\\h Direbetur Otoritas Pusat dan Hokuem inemasonal _/

DA TANGAN, KEWENAMCTAN CEMANDS,
5 YERMG TILERATHAN DI ATASFFA,

EEFTEFHAT ARPDETILLE IN| FANYA MEFTATARAN KEASIIAN TA!

TEANGAN DOSLUMEN D4AN JFA ADA, 1D

AS SECEL AT

Gambar 31. Contoh Sertifikat Apostille
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5. Lupa Password Akun

A. Apabila anda mengalami kendala lupa password silahkan klik link “ Lupa Kata Sandi?”

seperti gambar di bawah ini:

PROSEDUR PELAYANAN
LEGALISASI APOSTILLE APLIKASI LEGALISASI APOSTILLE

SYARAT DAN KETENTUAN UMUM Kementerian Hukum dan HAM Republik Indonesia

TRt e Ak e Direktorat Jenderal Administrasi Hukum umum
negeri. Dokuman yang telah dilegalisir oleh pajabat publik di

Instansi/Lembaga/kantor penesdit dokumen. [

+ Denis Dokumen yang dapat disjukan untuk dilegalisasi /
dikatuarkan sertificat Apostilla dapat dilihat disin

+ Untuk Apostills hanya berlaku untuk Negsra yang mengakui
sertifikat Apostllle. Daftar negara Apostifle dapat dilinat
disini

0O B

Mengajuken permchonnn Verias: oleh Dmktonat -
melsiul Aplikasi Lagolisasi Apastiia Jendral Adem e trasi Hukum Umum Masukkan Password &

=

Setelat berbasit divesikss) otk SartiSat / Stiker t TR
Lakukar Pembaysran Legaiisiral Lokt | ’M =

Daftar 1

Atau

Masukkan NIK/Email

Belum terima email aktivasi akan? klik di sini

Pelajari Lebih Lanjut

Gambar 32. Lupa Password

B. Kemudian Anda akan dibawa ke halaman Reset Password seperti gambar berikut:

A APLIKASI LEGALISASI APOSTILLE

Reset Password

@

IMasukkan Email

>3
&

Gambar 33. Halaman Reset Password
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Keterangan:

1. Masukkan Email yang telah terdaftar.

2. Kemudian Klik

C. Jika reset password berhasil akan muncul notifikasi seperti gambar berikut:

Reset Password

Permohonan raset password telah dilakukan,

silahkan cek email Anda.

Kemball ke Beranda

Gambar 34. Notifikasi Reset Password Berhasil

D. Cek Email anda untuk mendapatkan Password yang baru seperti gambar dibawah ini:
RESET PASSWORD AKUN s &

ppahu123@gmail.com 1008 PM (2 mimites ago) £ =
fome =

Jakana, & Januari 2022

Kepada Yth.
Saudara daril

F resst p jjul. Silakan login ke Aplikasl Pendaftaran
Legalisasi dan Apostille menggunakan password baru di bawah ini.

NIK: 1234567890987656
Password: ITAUEMut Password baru

Untuk membuka aplikasi, silahkan klik tormbol di bawah ini.

Aplikasi Pendaftaran Legalisasi Dan Apostille

Gambar 35. Email Reset Password
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6. Simulasi Permohonan

Pelajari Lebih Lanjut

A. Klik untuk mengecek ketersediaan layanan

permohonan berdasarkan jenis dokumen dan negara tujuan legalisasi.

PROSEDUR PELAYANAN
LEGALISASI APOSTILLE APLIKASI LEGALISASI APOSTILLE

SYARAT DAN KETENTUAN UMUM Kementerian Hukum dan HAM Republik Indonesia
+ Pindai yang akan kan diluar
neger. Dokumen yang telsh dilegslisic oleh pejabat publik di
Instansi/Lembaga/kantor penerbit dokumen
[ Daftar J

Direktorat Jenderal Administrasi Hukum umum

+ Jenis Ockumen yang dapat diajukan untuk dilegalisasi /
diteluarkan sertfikat Apostilie dapat diiihat disind

+ Untux Apostilla hanya berlaku untuk Negara yang mangakul
sertificat Apostille Daftar negars Apostille dapat dilibat
disini

[ B

MU peTrohonan Verffikss: oleh Direktornt
melalul AxliKasl Legalisasi Apostile Sendral Admnlstrast Hukum Uram Masukkan Password 7)

E Lups Kata Sandi?

Atau

Masukkan NIK/Email

ol
Setelan berhaall certkas| Bokak Sactifkat / Btikar Aiaaiie: |
Lakuken Pembayaran Legatuir di Loket -".m. asuk

Belum tarima emadl aktivasi akun? kiik di sini
Pelajari Lebih Lanjut

Gambar 36. Simulasi Permohonan

E. Kemudian anda akan diarahkan menuju halaman Simulasi permohonan seperti

gambar berikut:

@ Berands

Pilih layanan permohonan

Ancin dopat memilin kxynnan pe Jenis doki dan negorn tujuan lagalisas

Dokumen yang disegalisas

Filsh dokumen

Megara Tujlan Legalisas: :

Gambar 37. Halaman Simulasi Permohonan
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Keterangan:
1. Pilih dokumen yang dilegalisasi.

2. Masukan Negara tujuan legalisasi.

3. Klik | cekKetersediaanLayanan | Untuk mendapatkan hasilnya.

7. Pengumuman & FAQ

1) Melihat Pengumuman

A. Melihat pengumuman terkini bisa dilihat dengan cara klik Menu “Berita” kemudian
pilih “Pengumuman” seperti yang terlihat pada gambar berikut:

‘ Bermta Similnz ot Apastille - Verdias

PROSEDUR

LEGALISAS 7

APLIKASI LEGALISASI APOSTILLE

SYARAT DAN KETENTUAN UMUM

e Tl g i) cEMGERa Y 0l Emjahat pratdh 8

itanal Lemiiagal e pansrtiE dukLamen

+ Dariks Dekaimans g CHpA chguk LThak dhugasas) |
bk oSl g% B9t CRANSE did

+ Uk dpust sk b

Wl AT, CIAT (1S o dapat @il
e

0O )

Hangei st TR Wik s Dkt

Masukkan MNIK/Email

Mamuldan Pasawont

Gambar 38. Pengumuman
B. Kemudian anda akan diarahkan ke halaman pengumuman dan bisa melihat

pengumuman terkini seperti yang bisa dilihat pada gambar berikut:

Q Beranda

Panduan Penggunaan Aplikasi
Tangoal Terbit : 21/01 /202,

‘ata Cara penggunaan Aplikas : hitpodpanduan. shu.godd/dokuphp

Gambar 39. List Pengumuman
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2) Melihat daftar FAQ

A. Klik “Berita” kemudian pilih “FAQ” untuk melihat daftar FAQ yang ada id aplikasi

Apostille seperti yang bisa dilihat pada gambar berikut:
‘ ferunh o fenl Becita Apostille  Verifbas

Pongurmurmian
PROSEDUFR
LEGALISAS APLIKASI LEGALISASI APOSTILLE
SYARAT DAN XETENTUAN UMUM Murmenterian Hukum dan HAM Repubbs Indonest
irektorst Jenderal Admimatras Fakirm urma
g (| Dakaren yan S iSngaing duh peabet b di
Palane L ntagatanton pererht dovumen
Datuw

Juevs Dokumn yang danst disfusin untas dingaiess /
ke s sevt Pt Aquaet B gt Pt il

© Untuit Apcetite harya el ik o gers rang mengasul
Lt Apoutibe. Deftar regura Apcstile daoet dihat

dani
Masubian NIK/Emal
P vt Yoo b st
A LA iyay Maaikkon Password (=3
. "
[ 1l el aktivnn ok b

Gambar 40. FAQ

B. Kemudian anda akan diarahkan ke halaman FAQ seperti yang bisa dilihat pada

gambar berikut:

@ Berandy

Apa itu apostille? >
Apa it spostilia? ¥
apakah apostille >
Apa it spostille? N
Cara Cetak >
Apa itu legalisasi >
Cara Bayar Permohonan >

Gambar 41. Daftar FAQ
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8. Verifikasi Sertifikat

A. Untuk melakukan verifikasi Sertifikat Klik menu “ Apostille-Verifikasi” seperti yang

dapat dilihat pada gambar berikut:

‘ Bernds  Seules Bt Apcatille- Vet

@ Boands

PROSEDUR PELAYANAN
LEGALISASI APOSTILLE

SYARAT DAN KETENTUAN UMUM

1 ol Bk o on ok ke i LAYANAN VERIFIKAS| SERTIFIKAT

regeri. Dakiaman v iniah sibsgalin: cleh smanal it &
InsbarrsLembiags /kart pene ) debumen,

Homer Serriia @

1

‘ciksiuaran sarifict Agortile dapit diinat dain

Sartithin Spasche. Camiar nagard Azortile dipt dihat
e

0

Tanggs! citertnkan @

Gambar 42. Verifikasi Sertifikat

Keterangan:
1. Masukkan Nomor Sertifikat anda.

2. Masukkan Tanggal diterbitkan.

3. Klik _untuk memproses hasilnya.

Panduan Pengguna Aplikasi Legalisasi - Apostille

29|Page



