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User Login Administrator Pengadilan Tingkat Pertama 

User dan Password Administrator Pengadilan Tingkat Pertama diberikan oleh Super 

Administrator Mahkamah Agung dan melakukan Login pada aplikasi e-Court pada domain 

https://ecourt.mahkamahagung.go.id  

1. Dashboard 

Pada dashboard e-Court berisi tampilan yang lebih informatif dan merupakan sebuah 

informasi yang diberikan kepada petugas pengadilan. Dalam dashboard tersebut 

terdapat sebuah kolom ‘Pengumuman’ yang berisi informasi dari pimpinan 

Mahkamah Agung ditujukan kepada Pengadilan serta terdapat beberapa kolom 

perkara diantaranya informasi : ‘Info Pendaftaran Perkara’ yang dibagi menjadi dua 

bagian yaitu Berhasil Mendapatkan Nomor Perkara dan Bayar, Belum Mendapatkan 

Nomor Perkara, selanjutnya informasi ‘Belum Mendapatkan Nomor Perkara’, ‘Belum 

Melaksanakan e-Summon’, dan ‘Belum ada Persidangan’. Petugas dapat melihat 

semua data melalui dashboard yang tampil sesuai dengan kondisi perkara saat itu. 

  

  

 

 

 

Gambar 1 Halaman Dashboard  

 

 

KONFIGURASI APLIKASI 

https://ecourt.mahkamahagung.go.id/
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2. Membuat email Gmail 

Pengadilan Tingkat Pertama membuat email Gmail, bisa menggunakan nama yang 

sesuai dengan user yang diberikan, atau bisa juga berbeda kemudian mengupdate 

user dan email yang ada pada aplikasi e-Court. 

Sebagai contoh user yang diberikan ecourt_pn_mojokerto@gmail.com  dan kemudian 

ingin diganti perdata.pnmjk@gmail.com.  Petugas bisa melakukan login dan melalui 

menu ‘Edit Profil’ dan Ganti Email yang ada. Disarankan untuk mengganti password 

yang diberikan. 

 

Gambar 2 Menu Edit Profile 

 
Gambar 3 Profile Pengguna 

 

Petugas Administrator Pengadilan bisa merubah, email, password dan Foto Profil 

melalui tombol ‘Rubah Login Pengguna’. (Disarankan untuk didokumentasi dan 

diberikan kepada pimpinan yang berwenang). 

mailto:ecourt_pn_mojokerto@gmail.com
mailto:perdata.pnmjk@gmail.com
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Gambar 4 Form Edit Pengguna 

 

3. Konfigurasi Pengadilan 

Untuk pertama kali seblum e-Court digunakan Pengadilan wajib menupdate Data 

Konfigurasi untuk menampung Informasi Profil Pengadilan. Dari Menu Konfigurasi 

Aplikasi – Konfigurasi : 

Petugas melengkapi data mulai dari Pengadilan, Bank dan Google Mail agar dapat 

ditampilkan di informasi pendaftaran perkara online. Untuk Kode Pengadilan diisi 

sesuai seperti Kode Perkara di Pengadilan masing-masing. 

 

Gambar 5 Konfigurasi Pengadilan 
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Gambar 6 Konfigurasi Bank 

 

 
Gambar 7 Konfigurasi Google Mail 

 

4. Pengguna 

Pengguna adalah menu untuk user e-Court pengadilan masing-masing. Pengguna 

dibuat sesuai kewenangan user yang terlibat di pengadilan. Adapun pengisian user 

pengguna tidak jauh berbeda dengan Tambah User di SIPP sehingga tidak ada 

kesulitan di dalamnya. Setiap Pengadilan memiliki 1 administrator. Untuk 

memudahkan notifikasi setiap ada pendaftaran dan apapun notifikasi dari e-Court, 

diberikan alternatif untuk menempelkan accout email gmail dalam smartphone agar 

setiap ada email masuk langsung dapat diketahui. Itulah alasan email yang digunakan 

adalah gmail karena kemudahan dalam sinkronisasi dengan smartphone dan gratis.  
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Gambar 8 Tambah Pengguna Ecourt 

Panduan ini merupakan konfigurasi awal, dimana setiap user yang akan dibuat 

memiliki tugas dan kewenangan masing masing, seperti hakim atau meja II begitupula 

yang lainnya, sesuai dengan tupoksi masing-masing. Apabila ada salah satu petugas 

yang pensiun atau mutasi maka status dari pengguna tersebut adalah ‘Blok’ atau 

‘Pindah’. Apabila petugas telah menginput data pengguna maka akan terupdate  pada 

list ‘Daftar Pengguna’. 

 

Gambar 9 List Daftar Pengguna 

5. Jenis Biaya  

Komponen biaya panjar dibuat sesuai alur perkara yang tersedia apakah perkara 

gugatan atau perkara permohonan. Komponen biaya panjar adalah item biaya yang 
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akan ditampilkan di dalam Taksiran Biaya Panjar Perkara ataupun e-SKUM, sehingga 

perlu dikonfigurasi dari masing-masing pengadilan. Komponen biaya panjar sangat 

fleksible sehingga bisa dibuat sesuai ketetapan ketua pengadilan masing-masing. 

Untuk memulai membuat ketetapan biaya panjar dimulai dari menu ‘Konfigurasi 

Aplikasi – Jenis Biaya’. 

Pada halaman Komponen biaya panjar penting untuk di fahami terlebih dahulu 

sebelum membuat dan menentukan komponen biaya panjar dalam aplikasi agar 

perkalian pada generate e-SKUM sesuai yang dinginkan. 

 

Gambar 10 Halaman Komponen Biaya Panjar 

Untuk menambahkan komponen Biaya Panjar Klik tombol ‘+ Tambah’. Sebelum 

menambah komponen biaya panjar, petugas disarankan membaca petunjuk 

membuat komponen biaya panjar terlebih dahulu seperti yang terulis diatas tabel 

karena sifatnya penting. 

 

Gambar 11 Tambah Biaya Gugatan 
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a. Memilih Jenis Pendaftaran (Gugatan, Bantahan, Gugatan Sederhana, dan 

Permohonan). Pemilihan jenis pendaftaran ini akan sangat menentukan 

komponen biaya panjar ini nanti dalam kelompok perkara gugatan, kelompok 

perkara bantahan, kelompok perkara gugatan sederahan atau kelompok perkara 

permohonan. 

b. Urutan diisi sesuai pengurutan Komponen biaya panjar sehingga bisa sesuai 

urutan yang diinginkan seperti dalam komponen biaya panjar pada SKUM di 

pengadilan selama ini. 

c. Nama Biaya adalah nama keterangan atau uraian jenis biaya panjar Misalkan 

Pendaftaran, Panggilan, Meterai, Redaksi dan seterusnya.. 

d. Biaya diisi sesuai nilai biaya tiap komponen biaya panjar. Biaya untuk panggilan 

diisi 0 (nol) nantinya akan teriisi otomatis dari besaran data radius tiap pengadilan 

yang sudah ditentukan dan diupdate dari komdanas, apabila belum melakukan 

update data radius di komdanas silahkan melakukan terlebih dahulu seperti 

petunjuk sebelumnya. 

e. Untuk jenis panggilan silahkan diisi dengan perkalian 2 (dua) untuk Penggugat dan 

3 (tiga) untuk tergugat. Dengan mengisikan kode perkalian 2 atau 3 sistem akan 

mengenali perkalian tersebut ditujukan kepada alamat penggugat atau alamat 

tergugat. 

f. Jumlah dikalikan diisi sesuai petunjuk perkalian seperti yang tertera pada 

keterangan diatas tabel data radius bahwa untuk  

 Panggilan diisi perkalian 2 atau 3 (2 untuk mengenali penggugat dan 3 untuk 

mengenali tergugat) 

 Untuk perkalian pada PNBP Relaas Panggilan pertama kode perkalian diisi 

100 untuk mengenali bahwa kode perkalian 100 nantinya akan mengalikan 

PNBP Relaas Panggilan Pertama (Rp. 5.000,-) x jumlah tergugat yang 

jumlahnya dalam tiap perkara tidak bisa ditentukan sehingga untuk 

memudahkan silahkan diisi kode perkalian 100 agar sistem mengenali bahwa 

item tersebut untuk Panggilan Relaas Pertama 

g. Status adalah status aktif dan tidak, untuk menampilkan di komponen biaya atau 

tidak 
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Gambar 12 Daftar Biaya Panjar 

6. Riwayat Pengguna 

Riwayat Pengguna digunakan untuk mengetahui informasi track-record perubahan-

perubahan yang terjadi disetiap. Dalam Riwayat Pengguna ini juga ditampilkan IP 

berapa saja yang melakukan perubahan dan tersebut pada kolom ‘IP’ serta waktu 

perubahannya ‘Waktu’ sehingga dengan jelas dapat mengetahui kondisi perubahan 

yang telah dilakukan. 

 

Gambar 13 List Riwayat Pengguna 

Pada menu ‘Detil’ dapat terlihat secara langsung seluruh detil riwayat dari perubahan-

perubahannya. 
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Gambar 14 Detil Riwayat Pengguna 

7. Radius Biaya Panggilan 

Administrator sebelum e-Court digunakan wajib mengupdate data radius panggilan 

sesuai ketetapan Ketua Pengadilan yang masih berlaku melalui ‘Menu Konfigurasi – 

Radius Biaya Panggilan’. 

  

Gambar 15 Data Radius Panggilan sesuai Wilayah Pengadilan 

Untuk update data Panggilan tidak dilakukan dengan input atau edit data, akan tetapi 

dilakukan dengan cara Login dahulu di aplikasi Komdanas Mahkamah Agung dan 

memperbaharui Data Radius di Komdanas. Apabila telah selesai kembali ke aplikasi e-

Court dari menu Radius Biaya Panggilan tekan Tombol ‘Update Data Radius dari 

Komdanas’. 
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Gambar 16 Proses Update Data Radius dari Komdanas 

Data Radius sesuai wilayah pengadilan digunakan sebagai acuan generate taksiran 

panjar biaya perkara atau e-SKUM. 

8. Pengguna Non Advokat 

Selain pengguna terdaftar yaitu advokat, E-Court sudah bisa melakukan pendaftaran 

terhadap pengguna insidentil yaitu Perorangan, Pemerintah dan Badan Hukum. 

Apabila pengguna insidentil akan berperkara dapat melakukan pendaftaran dengan E-

Court harus datang ke pengadilan agar diproses oleh petugas.  

8.1. Tambah Pengguna 

Pegawai pengadilan yang bertugas dapat mendaftarkan pengguna insidentil 

melalui menu yang tersedia ‘+ Tambah Pengguna’. 

 

Gambar 17 Menu Tambah Pengguna 

Setelah petugas memilih tombol tersebut, petugas menyesuaikan dengan 

pengguna insidentil (non advokat) tersebut sebagai perorangan, pemerintah 

atau badan hukum 

 

Gambar 18 Daftar Pengguna Insdentil (Non Advokat) 

Untuk Perseorangan terdapat beberapa field yang harus diisi diantaranya : 
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Gambar 19 Tambah Pengguna Perseorangan 

Untuk Pemerintahan juga terdapat beberapa field yang harus diisi, sebagai 

berikut : 
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Gambar 20 Tambah Pengguna Pemerintahan 

Berbeda dari Perseorangan dan Pemerintahan untuk Badan Hukum terdapat 

beberapa field yang dibutuhkan daripada yang lain, berikut merupakan data 

yang harus diisi. 
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Gambar 21 Tambah Pengguna Badan Hukum 

Ketika nama pengguna insidentil muncul dalam layar, petugas harus 

melengkapi data dari pengguna insidentil tersebut, misalnya untuk pengguna 

Perseorangan, petugas harus memilih Nama dari pengguna tersebut setelah 

itu pengguna mengupload semua dokumen yang dibutuhkan yaitu KTP, Akta, 

atau Surat Kuasa. 
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Gambar 22 Upload Dokumen Pengguna Insidentil 

Apabila petugas telah melengkapi dokumen yang dibutuhkan maka akan 

muncul tombol Verifikasi pada bagian atas Detail Pengguna Non Advokat. 

Selanjutnya petugas memilih tombol tersebut untuk melakukan Verifikasi. 

 

Gambar 23 Verifikasi Pengguna Non Advokat 

Ketika petugas sudah memverifikasi data Pengguna Non Advokat maka akan 

muncul pesan mengenai username dan password untuk pendaftar tersebut. 

 

Gambar 24 Pesan Username dan Password 

Maka secara otomatis Pengguna Non Advokat berubah status menjadi 

Terverfikasi. 
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Gambar 25 Hasil Verifikasi Pengguna Non Advokat 

8.2. Aktivasi Ulang 

Setelah petugas menginput semua data pengguna insidentil, maka nama-

nama dari pengguna tersebut muncul pada layar dengan status yang terdapat 

pada bagian Verifikasi ‘Belum Verifikasi’.  

 

Gambar 26 Status Belum Verifikasi 

Untuk melakukan verifikasi petugas dapat memilih menu Aktivasi Ulang dan 

melakukan search terhadap nama yang akan diaktivasi pada field yang telah 

tersedia dan memilih tombol ‘Aktivasi’ maka secara terotomatis akun dari 

pengguna insidentil tersebut aktif dan sudah dapat digunakan. 

 

Gambar 27 Aktivasi Pengguna Insidentil 
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User dan Password untuk pengguna insidentil hanya berlaku untuk beracara 

secara elektronik untuk satu perkara dan 14 hari setelah tanggal 

putusan,setelah itu user tidak bisa lagi mengakses data perkaranya. Untuk 

menggunakan kembali harus dilakukan aktivasi kembali oleh Pengadilan.  

 

9. Detil Pendaftaran Perkara 

Setelah pengguna terdaftar / insidentil melakukan semua rangkaian pendaftaran 

hingga persidangan secara elektronik, petugas pengadilan  dapat melihat ringkasan / 

detil perkara yang telah dilakukan pada pengadilan tersebut. Petugas dapat memilih 

Nomor Perkara pada kolom Kode & Tanggal Register dalam menu Pendaftaran 

Perkara. Dari Nomor Perkara yang terpilih muncul semua informasi yang terdiri dari 

tiga bagian yaitu Pendaftaran, Persidangan, dan Dokumen. 

 

Gambar 28 Detil Pendaftaran Gugatan 

9.1. Pendaftaran 

Dalam bagian Pendaftaran terdapat informasi Pendaftaran Perkara, Pembayaran, 

Persetujuan Pihak Menggunakan Saluran Elektronik (persetujuan principal), Panggilan, 

serta Biaya Perkara. 
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Gambar 29 Detil Pendaftaran Gugatan 

Didalam bagian Detil Pendaftaran ini petugas bisa melakukan cetak Bukti Pembayaran 

melalui menu ‘Cetak’ yang ada pada bagian e-Payment berlaku pula untuk e-

Summons sehingga langsung ter-generate otomatis untuk dicetak, serta untuk e-

Summons petugas dapat melakukan panggilan kepada para pihak dengan memilih 

tombol ‘Kirim Panggilan / Pemberitahuan’ . Didalam Halaman Detil Pendaftaran bagian 

e-Payment terdapat penambahan Fungsi Cek Pembayaran sehingga bisa terkoneksi 

dengan Perbankan apabila Pembayaran dilakukan melalui teller atau ATM sehingga 

Pengecekan Pembayaran dilakukan setelah login kembali. Petugas juga dapat 

mengunduh  Formulir Persetujuan Para Pihak Beracara secara elektronik melalui 

tombol ‘Download Formulir’ 

Pada bagian Pendaftaran, apabila terdapat pihak yang ingin melakukan intervensi 

terhadap suatu perkara maka petugas pengadilan dapat menginput data pihak 

intervensi melalui tombol ‘Tambah Pihak Intervensi’.  



  Buku Panduan  

Administrator Pengadilan Tingkat Pertama #1 |21 

 
 

 

 

Gambar 30 Tambah Pihak Intervensi 

Setiap tanda asterik pada field yang tersedia bersifat wajib diisi. 

 

Gambar 31 Field tambah pihak intervensi 

 

Gambar 32 Pihak Intervensi 

Seorang pihak intervensi dapat mengintervensikan suatu perkara melalui secara 

perseorangan atau menggunakan kuasa hukum. Apabila pihak tersebut menggunakan 

kuasa hukum maka petugas pengadilan dapat menginputkan data kuasa hukumnya 

melalui tombol ‘Tambah Kuasa Hukum’ 
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Gambar 33 Tambah Kuasa Hukum Intervensi 

Ketika petugas menginputkan kuasa hukumnya petugas memilih pihak intervensi pada 

kolom ‘Pihak’ 

 

Gambar 34 Kuasa Hukum Intervensi 

Ketika sudah menginputkan data kuasa hukum intervensi maka secara otomatis data 

kuasa hukumnya muncul dalam detil pendaftaran 

 

Gambar 35 Detil Kuasa Hukum Pihak Intervensi 

Kelengkapan dokumen selanjutnya untuk melakukan intervensi ini, apabila yang 

melakukan intervensi adalah perseorangan, maka dokumen yang wajib diupload 

adalah Surat Gugatan, namun jika yang melakukan intervensi menggunakan kuasa 

dokumen yang wajib diupload adalah Surat Gugatan, Surat Kuasa dan Surat 

Persetujuan Prinsipal. Untuk menambahkan kesemuanya petugas dapat memilih 

tombol ‘Tambah Dokumen Intervensi’. 
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Gambar 36 Tombol Tambah Dokumen Intervensi 

 

Gambar 37 Upload Dokumen Intervensi 

Dokumen yang diupload adalah dokumen yang bertipe jpeg atau pdf. Ketika sudah 

mengupload dokumen tersebut, maka akan muncul informasi dalam detil 

pendaftaran. 

 

Gambar 38 Dokumen Intervensi 

Didalam bagian Persetujuan Pihak Menggunakan Saluran Elektronik untuk pihak yang 

berintervensi bersifat wajib menggunakan acara persidangan secara elektronik namun 

bila pihak tersebut tidak ingin menggunakan persidangan elektronik maka petugas 

dapat tidak menerima pihak intervensi tersebut. Ketika pihak setuju menggunakan 

persidangan secara elektronik maka muncul nama pihak dalam feild persetujuan. 
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Gambar 39 Pihak Intervensi Menggunakan Saluran Elektronik 

Untuk pihak yang ber-intervensi, ketika pihak beracara secara elektronik 

menggunakan kuasa maka secara otomatis tombol Generate User Persetujuan ter-

disable namun bila pihak intervensi tidak menggunakan kuasa (diri pribadi) maka 

petugas pengadilan harus memilih tombol Generate User agar pihak intervensi dapat 

melakukan persidangan secara elektornik. 

 

9.2. Persidangan 

Pada bagian Persidangan berisi history jalannya sidang antar pihak yang ditangani oleh 

hakim tersebut. Sidang pertama berasal dari Penetapan Hari Sidang yang ada di SIPP 

dan jadwal persidangan sudah terintegrasi dengan Tundaan Sidang di SIPP juga. 

Dokumen dikirim setelah terdapat tundaan sidang dan ditutup sesuai jadwal sidang. 

Untuk mekanisme kontrol (menerima, memeriksa, meneruskan) dari semua dokumen 

yang diupload para pihak dilakukan oleh majelis hakim / hakim, yang berarti ketika 

kedua belah pihak mengirimkan dokumen dan selama belum diverifikasi oleh majelis / 

hakim kedua belah pihak tidak dapat melihat atau mendownload dokumen yang 

dikirim oleh pihak lawan dan terdapat integrasi antara e-Court dan SIPP. 
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Gambar 40 Detil Persidangan 

Sebelum melakukan Verifikasi Dokumen, hakim bisa melihat keseluruhan isi dokumen 

tersebut dengan dua jenis file yaitu DOC dan RTF. Ketika Hakim melakukan Verifikasi 

Dokumen terhadap isi dokumen yang telah diupload oleh para pihak dan menyatakan 

setuju untuk melakukan verifikasi maka hakim memilih tombol biru untuk melakukan 

verifikasinya, secara terotomatis status dokumen berubah menjadi Sudah diverifikasi  

Majelis/Hakim. Verifikasi Dokumen ini dilakukan hanya pada saat jam kerja dan 

tanggal sidang. 

 

Gambar 41 Detil Persidangan Verifikasi 

Ketika perkara sudah dinyatakan putus, seorang hakim bisa melakukan upload 

dokumen salinan putusan pada e-Court ini melalui tombol ‘Upload Salinan Putusan’ 
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Gambar 42 Upload Putusan 

Ketika sudah berhasil melakukan upload putusan maka file tesebut otomatis muncul 

pada field ‘Salinan Putusan’ 

 

Gambar 43 Salinan Putusan 

9.3. Dokumen 

Pada bagian Dokumen berisi dokumen-dokumen yang terjadi selama persidangan 

antar pihak. Status dokumen dibagi menjadi dua yaitu yang terkunci dan tidak 

terkunci, yang tidak terkunci berarti dokumen tersebut bisa diakses atau didownload 

dan sudah diverifikasi oleh majelis hakim sehingga bisa dilihat oleh pihak lawan. 

Apabila dokumen tersebut terkunci berarti dokumen tersebut belum diverifikasi oleh 

majelis hakim. 
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Gambar 44 Detil Dokumen 

 

 

 

 

 

 

 


