
Modul Admin K/L/D 
Layanan Aspirasi dan Pengaduan Online Rakyat (LAPOR!) 



Introduksi  
Akun Administrator Admin 



Log in LAPOR! 

A Log in menggunakan akun 
administrasi K/L/D 

Gambar 1 

Tampilan laman LAPOR! Setelah log 
in 
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Cara mengubah password 
sebagai berikut: 

Mengganti Password Akun LAPOR! 

B Gambar 2.1 B1 

Untuk Klik nama akun 
Administrator   K/L/D 
untuk masuk ke Profile 

B
1 



Gambar 3 

B2 Klik UBAH PASSWORD 
dan ganti password akun 
LAPOR! Dengan password 
pribadi  

Selanjutnya,… 

B2 



 
 
Dashboard LAPOR! 
 
 

C Tampilan laman dashboard 

  Belum: laporan yang belum 
ditindaklanjuti 

   Proses: laporan yang sedang 
ditindaklanjuti (ada initial 
response) 

  Selesai: laporan yang telah 
selesai ditindaklanjuti 
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Halaman Administrator 

 

D Klik “Admin” untuk 
melihat laporan yang masuk 
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Selanjutnya, muncul tampilan… 

E Keterangan  
   
•Approve: seluruh laporan yang masuk 
ke akun K/L/D  
• Disposisi: Untuk meneruskan laporan 
• Pending: Untuk menunda tindaklanjut 
laporan 
• Arsip: Untuk menghapus laporan 
yang tidak relevan/ tidak dapat 
ditindaklanjuti 
• Statistik: Data dari laporan yang 
masuk 
• Notifikasi: Membuat laporan manual 
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Pengelolahan Laporan 
di Situs LAPOR! 



•A1 DISPOSISI 

•A2 PENDING 

•A3 ARSIPKAN 

•A4BUKAN WEWENANG INSTITUSI 
KAMI 

•A5 EMAIL 

•A6 LEMPAR 
 

Administrator K/L/D 

A Gambar 6 

A Klik Admin untuk masuk  



• Klasifikasi Laporan: (i) aspirasi, (ii) 
pengaduan, (iii) permintaan 
informasi, (iv) whistle blowing 
system 

• Topik Laporan: pilih topik dari 
laporan 

• Bidang di Ombudsman: pilih bidang 
di Ombudsman sesuai susbtansi 
laporan 

• Judul: merupakan intisari laporan 
yang dirangkai oleh Admin K/L/D 

• Area: merupakan wilayah/ lokasi 
kejadian laporan.  

1 Input data 
laporan 

Gambar 8 

A1 Disposisi Laporan 
1 



• Disposisi Unit: Jika laporan harus 
diselesaikan pada tingkat unit 

• Unit Internal Terkait (cc): Kirim 
salinan laporan ke unit internal 
terkait 

• Instansi/ Unit Eksternal Terkait (cc): 
Kirim salinan laporan ke unit 
internal terkait 

• Pemerhati: Kirim salinan laporan ke 
instansi pemerhati terkait 

• Info Tambahan: Keterangan 
tambahan laporan/ unggah data 
pendukung 

• Informasi Disposisi: Keterangan 
tambahan untuk unit penerima 
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2 Input Unit 
terkait 



A2 Pending Laporan 
 
 Fitur Pending digunakan 
untuk laporan yang belum 
memiliki data pendukung 
lengkap. 
 
Sebelum laporan 
dipending, Administrator 
K/L/D bertugas untuk 
menghubungi pelapor 
(follow up) dan meminta 
informasi tambahan dari 
pelapor tersebut 
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Kriteria laporan yang diarsipkan: 
 
1) Laporan merupakan 
saran/masukan umum dan/atau 
evaluasi kinerja pemerintah;  
2) Laporan tidak lengkap, tidak jelas, 
berulang dan/atau tidak dapat 
dimengerti; atau  
3) Laporan merupakan caci-maki, 
ancaman, tidak relevan pada kinerja 
pemerintah dan/atau mengandung 
SARA dan/atau pornografi.  

Admin K/L/D dapat memilih fitur 
kirim pesan hapus ke pelapor atau 
tidak 

A3 Arsipkan Laporan 
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Pengelolahan Laporan Lebih Lanjut 

Keterangan Gambar  
 
 
 
 
 

•A4Bukan Wewenang Institusi: 
Untuk mengirim kembali laporan 
yang bukan wewenang K/L/D 
terkait ke admin pusat 
 

• A5Email: Untuk 
menindaklanjuti laporan ke 
pelapor (follow up) 
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A4Bukan 
Wewenang Institusi: 
Tambahkan informasi 
mengenai institusi 
yang berwenang atas 
laporan tersebut 

Klik BUKAN 
WEWENANG 

INSTITUSI KAMI 
apabila sudah 

selesai 
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A4 



Menambahkan Laporan 
secara Manual 

Menggunakan fitur Form Manual 



Form Manual 

A Klik tombol 
Notifikasi pada menu 
kanan atas A 

Gambar 9 

A 



B Setelah masuk pada 
halaman pesan, klik tab 
“FORM” pada menu 
samping kiri 
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C Pada bagian “Data 
Pelapor”, isilah identitas 
pelapor, alamat email, 
dan/atau nomor HP. 
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am
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D Di bagian “Laporan”, 
isilah: 

D1 “Tanggal Laporan” 
dengan tanggal pelapor 
menyerahkan Dokumen. 

D2 “Isi Laporan” 
dengan ringkasan kasus 
pelapor yang disarikan 
dari dokumen tersebut. 

D3 “Tag” dengan kata 
kunci kasus 
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Form Manual 

Selanjutnya, bagian LAPORAN 
diisi dengan : 

D4 “Klasifikasi” dengan tipe 
laporan 

D5 “Kategori” dengan 
kategori laporan 

D6 “Sumber laporan” 
dengan cara berkas pelapor 
tersebut diperoleh. 
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E Pada isian “Area”, lengkapi 
Provinsi, Kabupaten/Kota, 
Kecamatan, dan 
Desa/Kelurahan pelapor. 
Fitur “Cari Area” juga dapat 
dimanfaatkan untuk pencarian 
cepat lokasi pelapor. 
Jika laporan tidak memiliki 
lokasi spesifik, pada kolom 
Provinsi dapat diisi “Nasional”. 
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Form Manual 

F Jika seluruh informasi telah 
diisi, tekan tombol 
“LAPORKAN!” untuk mengirim 
laporan. 
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Form Manual 
(Jika Laporan Sudah 
Selesai) 

G Bubuhkan tanda centang 
pada “Laporan Selesai?” jika 
laporan sudah diselesaikan di 
luar sistem LAPOR! dan tidak 
memerlukan tindak lanjut. 

G 
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Form Manual 
(Jika Laporan Sudah 
Selesai) 

G1 Setelah pilihan tersebut 
dicentang, akan muncul kolom 
tambahan di bawah “Laporan 
Selesai?” untuk diisi sebelum 
laporan dapat dilaporkan. 

G5 

Gambar 7 

G2 

G3 

G4 

G6 

G1 



G2 Pada “Judul Laporan”, 
tuliskan judul yang mewakili 
substansi pelapor dan lokasi 
kejadian. 

G3 Pada “Ombudsman”, 
isikan unit kerja Ombudsman 
yang menangani laporan, 
sesuai kategori dan tipe 
laporan. (Apabila tidak ada 
bidang Ombudsman yang 
sesuai, pilih “Bidang Lainnya”) 
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G1 
G3 

G4 

G6 

G5 

G2 



G3 Pada “Unit terkait”, isikan 
unit yang menangani 
permasalahan dalam laporan. 

G4 Pada “Tindak lanjut 
laporan”, tuliskan secara detail 
langkah-langkah yang sudah 
dan akan diambil untuk 
menyelesaikan masalah pelapor. 

G5 Jika ingin menyertakan 
berkas lampiran dalam tindak 
lanjut, gunakan tombol 
“UNGGAH DATA PENDUKUNG”. 

1 
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G6 Setelah seluruh isian di 
bawah “Laporan Selesai?” terisi, 
klik tombol “LAPORKAN!” 

1 
2 

3 

4 

5 

6 
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Monitoring 
Memonitor tindaklanjut laporan dan melakukan langkah-langkah 

yang diperlukan untuk mendorong ketuntasan setiap laporan 



Rekapitulasi/ Unit 

Rekapitulasi di bagian atas 
halaman situs LAPOR!, klik 
tombol “Rekapitulasi Unit” 
 

A 

A 

Gambar 4 



Pilih unit yang 
perlu di monitor 
 

B 
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Klik=> Hold Laporan 
Untuk mencegah 
laporan yang masih 
perlu dijawab atau 
ditindaklanjuti.  

A 
 

Hold Laporan 
Gambar 4 
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Intervensi Laporan 

Cara: 
Di bagian “Tambahkan 
tindak lanjut”, isilah: 

1 Temukan tambahkan 
tindak lanjut 

2 Temukan tambahkan 
tindak  

3 Klik “Krim” 

B 
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Pencatatan Jejak Tindak 
Lanjut 

• Administrator dapat mencatat tindakan-
tindakan yang telah dilakukan kepada 
instansi yang berwenang dalam rangka 
follow up atas hasil (kualitas / kuantitas) 
tindak lanjut yang diberikan instansi 
untuk laporan-laporan yang ada di 
LAPOR!. 

• Tujuan pencatatan ini adalah untuk 
merekam aktivitas yang telah dilakukan 
bersama instansi terkait, sekaligus untuk 
mempermudah koordinasi internal antar 
administrator. 

C 

  Masuk tab Disposisi 
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Klik “Follow Up” 

  

1 
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Masukkan Tanggal, User, dan 
Keterangan 2 

• Kolom “Tanggal” diisi 
dengan tanggal 
aktivitas dilakukan 

• User diisi dengan 
nama Administrator 
yang melakukan 
aktivitas 

• Keterangan diisi 
dengan keterangan 
aktivitas yang 
dilakukan  

Klik “Save” untuk 
menyimpan 
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Hasil 
penginputan 
data Follow Up  
muncul di 
History Follow 
Up  
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