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1. HALAMAN LOGIN 

Ketika pemohon layanan administrasi dapat mengakses URL 

http://ula.kemendagri.go.id/loginpublik pada website tersebut akan muncul tampilan login 

sebagai berikut : 

 

 

Username   : Diisikan dengan karakter angka (NIK)  

Password   : Diisikan dengan karakter huruf dan angka  

Masukan Kode  : Kode ini berisi kode catcha angka ataupun huruf yang berada di sebelah  

  kiri kotak “Masukan Kode”. 

Apabila pemohon layanan administrasi sudah memiliki username dan login yang telah terdaftar 

sebelumnya masukkan : 

1. Username yang sesuai 

2. Masukkan password yang sesuai  

3. Masukkan catcha login baik itu huruf ataupun angka yang sesuai 
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4. Klik Login 

5. Maka akan tampil tampilan halaman pemohon layanan administrasi, sebagai berikut : 

 

2. LAYANAN ADMINISTRASI 

Pada halaman kegiatan ini pemohon layanan administrasi akan mendapatkan hak askes sub menu 

sebagai berikut : 

A. Buat Permohonan Baru 

B. History 

C. Tracking 

 

A. Buat Permohonan Baru 
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Didalam halaman buat permohonan baru, pemohon layanan administrasi dapat melakukan langkah 

yang harus diselesaikan, antara lain :  

1. Pilih Layanan  

Dalam pemilihan layanan, pemohon hanya dapat memilih option layanan yang tersedia. Apabila 

sudah dipilih, kemudian klik “Lanjutkan”.  

 

2. Isi Data & Upload Persyaratan 

Apabila langkah pertama sudah terselesaikan, pemohon dapat melanjutkan pada tahap kedua 

dengan mengisi form sebagai berikut : 

 

a.    Upload dokumen yang terkait 

b.    Ketika semua dokumen sudah ter-upload maka, pemohon dapat meng-klik “Lanjutkan” 

 

3. Selesai 

Apabila semua tahap terselesaikan, selanjutnya pemohon mendapatkan nomor registrasi bukti 

tanda registrasi, seperti tampilan berikut : 
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B. History 
 

Dalam halaman history, pemohon layanan administrasi akan mendapatkan tampilan halaman, 

sebagai berikut : 

 

 

Didalam halaman history, pemohon layanan administrasi dapat menambahkan, mengedit dan 

melakukan pencarian data, cetak data dan download data dengan cara : 

 

1. Cetak Data (Tanda Terima Bukti Registrasi) 

Untuk mencetak tanda terima bukti registrasi, pemohon layanan administrasi dapat mengikuti 

cara sebagai berikut : 

a.       Lakukan pencarian data berdasarkan kata kunci 

Tampilan Pencarian Data 

Tampilan Hasil Pencarian Data 
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b. Pilih data yang akan dilakukan pencetakan tanda terima bukti registrasi 

c.       Secara otomatis, bukti registrasi tersebut tersimpan didalam computer pemohon layanan 

administrasi 

d. Maka akan tampil contoh tampilan bukti registrasi, sebagai berikut : 

 

2. Download Data (Download Scan Dokumen Jadi) 

Untuk mendownload scan dokumen jadi, pemohon layanan administrasi dapat mengikuti cara 

sebagai berikut : 

a. Lakukan pencarian data berdasarkan kata kunci 

b. Pilih data yang akan dilakukan download scan dokumen jadi 

c. Secara otomatis, scan dokumen tersebut tersimpan didalam computer pemohon layanan 

administrasi 

 

C. TRACKING 
 

Dalam halaman tracking,  pemohon layanan administrasi dapat mengetahui data tersebut berjalan. 

Dengan memasukkan no. registrasi pemohong layanan administrasi tersebut. Maka tampilan 

tersebut seperti dibawah ini : 
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3. LAYANAN KONSULTASI 

Pada halaman layanan konsultasi, pemohon layanan administrasi dapat mengakses sub menu, 

diantaranya : 

A. Ajukan Konsultasi  

B. Basis Data Pengetahuan 

C. History 

 

A. Ajukan Konsultasi 
 

Pada halaman ajukan konsultasi, pemohon layanan administrasi melakukan ajuan konsultasi. Dengan 

tampilan halaman, sebagai berikut : 

 



 
 

10 

Didalam halaman ajukan kosultasi, pemohon layanan administrasi dapat melakukan langkah yang 

harus diselesaikan, antara lain :  

1. Isi Pertanyaan 

Dalam form isi pertanyaan, pemohon dapat memberikan pertanyaan yang akan ditanyakan perihal 

layanan di dalam lingkungan Kementrian Dalam Negeri. Kemudian pemohon dapat melampirkan 

file jpeg,jpg,pdf maximal 5 mb. Setelah itu pemohon dapat meng-klik “SIMPAN” 

 

2. Selesai  

Pemohon layanan administrasi akan mendapatkan no. registrasi untuk ajuan konsultasi. Dengan 

tampilan sebagai berikut : 

 

 

B. Basis Data Pengetahuan 
 

Pada halaman basis data pengetahuan, pemohon layanan administrasi dapat mengetahui mengenai 

pertanyaan yang akan diajukan kepada layanan di lingkungan Kementerian Dalam Negeri. Dengan 

tampilan halaman, sebagai berikut :  
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Didalam halaman basis data pengetahuan, pemohon layanan administrasi dapat melakukan langkah 

yang harus diselesaikan, antara lain :  

1. Baca Selengkapnya 

Dalam mengetahui informasi yang tersimpan pada basis data pengetahuan, pemohon layanan 

administrasi dapat melakukan pencarian dengan kata kunci dari pencarian tersebut. Kemudian 

klik “Baca Selengkapnya”. Maka akan tampil tampilan sebagai berikut : 

 

 

C. History 
 

Pada halaman history, pemohon layanan administrasi dapat mengetahui informasi permohonan 

mengenai konsultasi. Dengan tampilan halaman, sebagai berikut :  

 

Didalam halaman history permohonan layanan konsultasi saya, pemohon layanan administrasi dapat 

informasi, antara lain :  

1. Lihat Jawaban 
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Dalam mengetahui informasi yang tersimpan pada lihat jawaban, pemohon layanan administrasi 

dapat melakukan pencarian dengan kata kunci dari pencarian tersebut. Kemudian klik “Lihat 

Jawaban”. Maka akan tampil tampilan sebagai berikut : 

 

 Maka pemohon layanan administrasi dapat mengisi tanggapan pelanggan mengenai konsultasi 

yang diberikan, puas / tidak puas. Kemudian pemohon dapat meng-klik “OK”. Maka akan tampil 

tampilan seperti dibawah ini : 

  

 

 

2. Cetak Registrasi 

Pada tampilan menu tersebut, pemohon layanan administrasi dapat melakukan cetak no. registrasi 

berdasarkan ajuan konsultasi.  

4. GANTI PASSWORD SEBAGAI HAK AKSES PEMOHON LAYANAN 

ADMINISTRASI 

 

Apabila pemohon layanan administrasi ingin melakukan ganti password sebagai pemohon. Dapat 

mengikut langkah-langkah sebagai berikut :  

a. Pemohon dapat mengarah kursor mouse ke arah kanan atas  
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b. Pilih “ganti Password” 

c.    Masukkan data-data seperti dibawah ini 

 

d. Pilih dan klik “Simpan Perubahan” 

 

5. LOGOUT SEBAGAI HAK AKSES PEMOHON LAYANAN 

ADMINISTRASI 

 

Apabila pemohon layanan administrasi ingin melakukan logout sebagai pemohon. Dapat mengikut 

langkah-langkah sebagai berikut :  

a. Pemohon dapat mengarah kursor mouse ke arah kanan atas  

b. Pilih “Logout” 

 

 


