PANDUAN
PENCATATAN ASOSIASI

JASA KONSTRUKSI

VERSI 2

EI LEMBAGA PENGEMBANGAN JASA KONSTRUKSI



PENGANTAR

Dalam rangka mendukung penguatan tata kelola kelembagaan dan peningkatan
transparansi dalam sektor jasa konstruksi, Lembaga Pengembangan Jasa Konstruksi
(LPJK) Kementerian PU menghadirkan aplikasi pencatatan asosiasi jasa konstruksi.
Aplikasiini dirancang untuk menjadi platform digital resmiyang digunakan dalam proses
permohonan akun, pencatatan awal asosiasi jasa konstruksi, perubahan data
pencatatan, serta pelaporan tahunan yang menjadi bagian dari kewajiban asosiasi.

Sebagai institusi yang berperan penting dalam pembinaan dan pengawasan Asosiasi
Jasa Konstruksi, LPJK memastikan bahwa sistem ini berjalan dengan prinsip
akuntabilitas, keterbukaan, dan kemudahan akses. Melalui digitalisasi proses
pencatatan, diharapkan seluruh asosiasi dapat menjalankan perannya secara lebih
efektif dan terintegrasi dalam ekosistem layanan jasa konstruksi nasional.

Buku panduan ini disusun untuk memberikan arahan dan kemudahan bagi pengguna
dalam mengoperasikan aplikasi pencatatan. Di dalamnya memuat tahapan teknis dan
persyaratan administratif yang meliputi:

A. Permohonan Akun

B. Pencatatan Asosiasi Jasa Konstruksi
C. Perubahan Data Pencatatan

D. Laporan Tahunan Asosiasi

Kami mengharapkan panduan aplikasi AJK Versi 2 ini dapat membantu seluruh
pemangku kepentingan, khususnya asosiasi jasa konstruksi, dalam memahami serta
menjalankan proses pencatatan secara tertib dan sesuai ketentuan yang berlaku.

Salam hormat,

Lembaga Pengembangan Jasa Konstruksi (LPJK)



A. PERMOHONAN AKUN

Bagian permohonan akun meliputi : pendaftaran akun AJK, approval user, dan login
LANGKAH:

1. Pencarian aplikasi pencatatan ajk melalui web lpjk atau ke laman
https://akreditasijakon.pu.go.id/pencatatan-ajk-v2
2. Buka menu pendaftaran AJK pada menu halaman login

Pencatatan Asosiasi Jasa Konstruksi




3. Sistem akan menampilkan form pendaftaran akun sebagai berikut

PENDAFTARAN PENCATATAN
ASOSIASI JASA KONSTRUKSI

-- Pilih Jenis Asosiasi

Dengan ini saya menyatakan bahwa seluruh data
yang saya masukkan dalam aplikasi ini adalah
benar, valid, terkini termasuk identitas yang saya
gunakan untuk login ke Aplikasi ini dan saya
lakukan dengan penuh kesadaran (tanpa paksaan).

o P S W Sy

Untuk konfirmasi perihal aktivasi akun Pencatatan Asosiasi Jasa
Konstruksi, silahkan dapat menghubungi LPJK melalui email
sekretariatipjk@pu.go.id dengan Subject "Aktivasi User Pencatatan
Asosiasi Jasa Konstruksi®

4. Masukan data Registrasi akun asosiasi jasa konstruksi
Isian data asosiasi sebagai berikut :
a. Jenis asosiasi, pilih salah satu:
1) Asosiasi Badan Usaha
2) Asosiasi Profesi
3) Asosiasiterkait Rantai Pasok



b. Nama singkatan asosiasi
c. Nama lengkap asosiasi
d. Email asosiasi

Sebelum submit registrasi akun, pernyataan persetujuan dan ketentuan wajib di
ceklist

Dengan ini saya menyatakan bahwa seluruh data yang saya masukkan dalam
aplikasi ini adalah benar, valid, terkini termasuk identitas yang saya gunakan untuk
login ke Aplikasi ini dan saya lakukan dengan penuh kesadaran (tanpa paksaan).
Segala inkonsistensi datayang akan berakibat pada konsekuensi hukum, yang mana
dapat dikategorikan atau diduga sebagai pemalsuan identitas, akan menjadi
tanggung jawab saya sepenuhnya sesuai dengan hukum yang berlaku di wilayah
Negara Kesatuan Repubilik Indonesia. Pernyataan persetujuan elektronik ini
dilakukan secara sadar dan penuh tanggung jawab dan telah sesuai dengan
Undang-Undang No. 11 Tahun 2018 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
(beserta perubahan-perubahan dan peraturan-peraturan pelaksanaan terkait).

5. setelah registrasi akun disubmit dengan klik sign up, sistem akan memberikan
notifikasi register berhasil sebagai berikut

Pendaftaran Berhasil Silahkan hubungi
Sekretariat LPJK untuk Aktivasi User

Register Berhasil

6. Selanjutnya sekretariat LPJK aktivasi akun yang diregister dan notifikasi akun telah
diaktifikasi disampaikan ke email yang diregister

PENCATATAN AJK Info Registrasi Pencatatan Asosiasi Jasa Konstruksi - Terima Kasih pendaftaran skun Akreditasi Asosias anda telah berhasil, Akun anda yang ferdaftar yaitu



7. Maka akun pencatatan AJK bisa digunakan untuk login
8. Dalam hal lupa akun yang telah diregister, klik reset pasword dan masukan email
yang pernah diregister maka sistem akan mengirim ke email terdaftar

v/

Link Lupa Password Berhasil Dikirimkan
ke email soniinni——

9. Buka email untuk masuk ke link reset pasword akun pencatatan
10. masukan pasword baru dan klik update password maka pasword baru bisa gunakan

Reset Password
AJK

New Password.. &

Rekomendasi : Menggunakan 8 karekter atau Lebih yang berisiikan
huruf, angka & simbol.

Confirmation Password..

Update Password

Back to Login ?



B. PENCATATAN ASOSIASI JASA KONSTRUKSI

Bagian pencatatan asosiasi jasa konstruksi merupakan penyampaian informasi asosiasi
berupa data dan bukti pendukung. Selanjutnya akan diperiksa kelengkapan dan keputusan
pencatatan asosiasijasa konstruksi sesuai ketentuan yang berlaku. LPJK akan menayangkan
profile asosiasi pada web LPJK minimal nama asosiasi, alamat, email, no telp, pengurus dan
PIC.

Pencatatan asosiasi terdiri beberapa bagian meliputi: Menu Utama, Surat Permohonan,
Pernyataan Kebenaran Data, Data Administrasi, Pengurus & Sebaran Anggota, Pemilihan
Pengurus, Sarana dan Prasarana, Pelaksanaan Kewajiban, Laporan Kinerja Tahunan, dan
Dashboard

l. MENU UTAMA
LANGKAH:

1. login ke sistem dan sistem akan menampilkan tampilan menu dasboard pencatatan

sebagai berikut

B PENCATATAN AJK

Menu Utama
@ Dashboard Dashboard ( AJK )
an Lengkapi Terietin dahulu persyaratan Data & File Permahonan Pencat

Menu Pencatatan AJK

NS Permefione m

£ Pemyataan Kebenaran Data

® Data Administrasi

goooooc@

+.. Pengurus & Sebaran
~ Anggota

2 Pemilihan Pengurus.
© Sarana dan Prasarana

 Pelaksanaan Kewajiban

© Laporan Kinerja Tahunan

2. lakukan pencatatan dengan memilih menu pada bawah menu utama, dapatberurut atau
acak dan setiap pencatatan tiap menu yang sudah tersubmit akan merubah status
persyarat dari menjadi Sudah dengan warna hijau



SURAT PERMOHONAN

LANGKAH

1.

N

Pilih menu surat permohonan, sistem akan menampilkan sebagai berikut
!' PENCATATAN AJK — [ ]

Menu Utama
© Dashboard Surat Permohonan
Menu Pencatatan AJK

Surat Permohonan Pencatatan i i
B Surst Permohonan e Choose File Mo file chosen

Asosiasi Badan Usaha Jasa

Konstruksi * Format : Max Upload FileSize 200 MB | pdffzip/rar
B Pernyataan Kebenaran Data Silahkan Lampirkan bagi asosiasf :

- Tercatat Belum Akreditasi dengan BA Pencatatan AJK

§ Data Administrasi - Sudah Terakreditasi dengan SK Terakreditasi

- dan Jika Asosiasi baru menggunakan Surat Permohonan

... Pengurus & Sebaran
~ Anggota
Pemilihan Pengurus m

@ Sarana dan Prasarana

Lembaga Pengembangan Jasa Konstruksi
Pelaksanaan Kewajiban

@ Laporan Kinerja Tahunan

Upload surat permohonan (Max Upload FileSize 200 MB, format pdf/zip/rar) dengan klik
choose file maka sistem akan mengarahkan menu open file, cari lokasi file dan klik open,
jika file sudah masuk klik submit
Dalam hal asosiasi melakukan pemutakhiran data sesuai SE LPJK No 4 tahun 2020,
Silahkan Lampirkan bagi asosiasi:

- Tercatat Belum Akreditasi dengan Surat Tanda Pencatatan AJK

- Sudah Terakreditasi dengan SK Terakreditasi
Jika surat permohonan berhasil disubmit maka sistem akan menampikan konfirmasi
data berhasil disimpan
Maka status persyaratan dokumen permohonan pada menu dasboard akan menjadi

Format surat permohonan mengacu pada SE LPJK No 4 Tahun 2025



.  PERNYATAAN KEBENARAN DATA

LANGKAH

1. Pilih menu Pernyataan Kebenaran Data, sistem akan menampilkan sebagai berikut
!' PENCATATAN AJK

Menu Utama

@ Dashboard

Menu Pencatatan AJK

B Surat Permohonan

B Pernyataan Kebenaran Data
3 Data Administrasi

..; Pengurus & Sebaran
Anggota

Pemilihan Pengurus
Sarana dan Prasarana
Pelaksanaan Kewajiban

@ Laporan Kinerja Tahunan

Komitmen Pernyataan Kebenaran Data

Surat Pernyataan Yang Choose File  No file chosen
Menyatakan Kebenaran Isi
Dokumen Di Atas Materai, Yang Format : Max Upload FileSize 200 MB [ paf/zip/rar

Ditandatangani Oleh Ketua
Umum/Ketua Atau Sebutan Lain *

Lembaga Pengembangan Jasa Konstruksi

2. Upload komitemen dan pernyataan kebenaran data (Max Upload FileSize 200 MB, format
pdf/zip/rar) dengan klik choose file maka sistem akan mengarahkan menu open file, cari

lokasi file dan klik open, jika file sudah masuk klik submit
3. Jika komitmen dan pernyataan kebenaran data berhasil disubmit maka sistem akan

menampikan konfirmasi data berhasil disimpan

4. Maka status persyaratan pernyataan kebenaran data pada menu dasboard akan menjadi

5. Format komitemen dan pernyataan kebenaran data mengacu pada SE LPJK No 4 Tahun

2025



IV. DATA ADMINISTRASI
LANGKAH

1. Pilih menu Data Administrasi, sistem akan menampilkan sebagai berikut

a. Asosiasi Profesi

B PENCATATAN AJK

Menu Utama

& Deshboand Data Umum Asosiasi

Menu Pencatatan AJK

S Asosiasi AJKP ASOSISAS! JASA KONSTRUKSI PROFES!

8 Pernyataan Kebenaran Data
Jenis Usaha : * - Pilih Jenis Usaha -

B Data Administrasi

5.5 Pengurus & Sebaran Kategori Asosiasi: © - Pilih Kategori Asosiasi ~

" Anggota

2 Pomiiban Pengunss Rencana Klasifikasi Ke Pilih Klasifikasi -
Depan: *

@ Sarana dan Prasarana

B Pobatoiieient Kemghns Provinsi & Kata / Pilih Provinsi -- Pilih Kota --
Kabupaten: *

@ Laporan Kinerja Tahunan

Alamat Kantor : *

Kepemilikan Kantor : * - Pilih Kepemilikan Kantor ~

Telepon : * Faksimile :

Tahun Pendirian : *

MNomor Akta Pendirian : *

Logo Asosiasi : * Choaose File No file chosen

Format : Max Uplosd FilsSize 200 MB | pa/pegipng

Struktur Organisasi Choose File Mo file chosen

Format : Max Uplosd FesSize 200 ME | fpg/ipeg/ong/paf

Jumiah Pegawai Tetap: *




Asosiasi Badan Usaha

B PENCATATAN AJK

Menu Utama

@ Dashboard

Menu Pencatatan AJK

B amt - Asosiasi :

Pernyataan Kebenaran Data
Jenis Usaha - Kategori

B Data Administrasi Ao
Pengurus & Sebara
2 % Provinsi & Kota /
% Kabupaten: *

2 Pemilihan Pengurus

© Sarana dan Prasarana
Alamat Kantor : *

Pelaksanaan Kewajiban

@ Laporan Kinerja Tahunan

Kepemilikan Kantor : *
Telepon : *

‘Tahun Pendirian : *

Nomor Akta Pendirian : *

Logo Asosiasi :

Struktur Organisasi :

Asosiasi Terkait Rantai Pasok

B PENCATATAN AJK

Asosiasi : AJKRP

8 Pemyataan Kebenaran Data
Jenis Usaha - Kategori

E Data Administrasi ki

= Pilih Jenis Asosiasi

Pengurus & Sebaran )
Provinsi & Kata / Pilih Provins
Kabupaten: *

2 Pemiliban Pengurus

¥ Sarana dan Prasarana
Alamat Kantor : *

@ Pelaksanaan Kewsjiban

@ Laporan Kinerja Tahunan
Kepemilikan Kantor : *

Pilih Kepemilikan Kantor

Telepon: *

Tahun Pendirian : *

Farmat : Max Lipioad F

Jumish Pegawai Tetap : *

Data Umum Asosiasi

AJK ASOSISAS| JASA KONSTRUKSI
- Pilih Jenis Asosiasi v [ - Pilih Kategori Asosiasi
Pilih Provinsi -- Pilih Kota --
4
-- Pilih Kepemilikan Kantor v
Faksimile :

ChooseFile  No file chosen

Format : Max Upload FileSize 200 MB | jog/jpeg/ong

ChooseFile N file chosen

Format : Max Upload FileSize 200 M8 | jpa/jpeg/pna/pds

Data Umum Asosiasi

ASOSISASI JASA KONSTRUKSIRP

~ = Pilih Kategori Asosiasi
Pilih Kota ==
s
w
Faksimile

Momor Akta Pendirian : *
Logo Asosiasi: * ChoosaFile | No file chosen

Format : Max Lipioad FileSize 200 M8 | jpadipeg/ong
Struktur Organisasi : Choose File | No file chosen

00 ME | jpg/ipeg/ong/pdf




lakukan pengisian data umum asosiasi sesuai jenis dan kategori asosiasi

a. jenis asosiasi badan usaha terdiri pekerjaan konstruksi, jasa konsultansi konstruksi
atau pekerjaan konstruksi terintegrasi dengan kategori asosiasi terdiri umum/khusus
dan bercabang atau tidak bercabang

b. jenis asosiasi profesi terdiri dari umum/khusus kategori bercabang atau tidak
bercabang

c. asosiasi profesi wajib menyampaikan klasifikasi

d. jenis usaha asosiasi terkait rantai pasok terdiri material konstruksi, peralatan
konstruksi, teknologi terintegrasi, atau SDM di bidang konstruksi dan kategori
asosiasi bercabang atau tidak bercabang

Upload dokumen pendukung barupa logo asosiasi dan struktur organsasi (Max Upload

FileSize 200 MB, format jpg/jpeg/png/pdf) dengan klik choose file maka sistem akan

mengarahkan menu open file, cari lokasi file dan klik open

. Jika data dan dokumen sudah diupload klik simpan maka sistem akan menampikan

konfirmasi data berhasil disimpan
Maka status persyaratan Data Administrasi pada menu dasboard akan menjadi Sudah



V. PENGURUS & SEBARAN ANGGOTA

LANGKAH

1. Pilih menu Pengurus & Sebaran Anggota, sistem akan menampilkan sebagai berikut
a. Asosiasitidak bercabang

W PENCATATAN AJK

Menu Utama

® Dashboard

Menu Pencatatan AJK

B Surat Permohonan

Alamat : *

i Pemyataan Kebenaran Data

§ Data Administrasi

NamaPIC: *

Pengurus & Sebaran
~ Anggota

2 Pemilihan Pengurus

© Sarana dan Prasarana

Pelaksanaan Kewajiban

© Laporan Kinerja Tahunan Nama Ketua : *

Masa Bakti Ketua: *

NIK Sekretaris : *

Nama Sekretaris : *

NIK Bendahara : *

Nama Bendahara: *

Pengurus & Sebaran Anggota
Sebaran Anggota Pusat

Jumlah Anggota : *

Mo Telp PIC: *

Biodata Ketua

Tempat, Tanggal Lahir : * mm/dd/yyyy
Isi data NIK sosual dangan data pada KTP Elektronik Isi Tempat Tanggal Lahir sesuai dengan data pada KTP Elekironik
GLai-tad - O Porempuan
Jenis Kelamin : *
Isi data Nama sesual dengan data pada KTP Elcktronik
Isi data Jenis KL sesuai dengan dala pada KTP Elekironik
Biodata Sekretaris
Tempat, Tanggal Lahir : * mm/ddiyyyy
Isi data NIK sesuai dengan data pada KTP Elektronik Isi Tempat Tanggal Lahir sesual dengan data pada KTP Elektronik
O Laki-Laki - O Perempuan
Jenis Kelamin : *
Isi data Nama sesual dengan data paca KTP Elektronik
Isi data Jenis KL sesual dengan data pada KTP Elekironik
Biodata Bendahara
Tempat, Tanggal Lahir : * mm/ddiyyyy

Isi data NIK sesuai dengan data pada KTP Elektronik Isi Tempat Tanggal Lahir sesual dengan data pada KTP Elektronik

O Laki-Laki O Perempuan
Jenis Kelamin : *

Isi data Nama sesual dengan data paca KTP Elektronik
Isi data Jenis KL sesuai dengan data pada KTP Elektronik



b. Asosiasi bercabang

B PENCATATAN AJK

Menu Utama

@ Dashboard

Menu Pencatatan AJK

B SuratPermohonan

& Pernyataan Ksbenaran Data

B Pelaksanaan Kewajiban

© Laporan Kinerja Tahunan

Isi cata MIK s2suai dengan data pada KTP Elektronik

NIK Ketua: *
Nama Ketua : *
Isi data Mama
Masa Bakti Ketua :
NIK Sekretaris : *
Isi data NIK se:

Nama Sekretaris :

Isi data Nama.

NIK Bendahara : *

Isi data MIK se:

Nama Bendahara : *

Isi data Nama

Sebaran Anggota Wilayah/Cabang

show| 10 v | eniries

sesuai dengan data pada KTP Elekiranik

suai dengan data pada KTP Elektronik

sesual dengan data pada KTP Elekiranik

Biodata Ketua

Tempat, Tanggal Lahir : *

Isi Tempat Tanggal Lahir sesuai

Jenis Kelamin : *

Isi data Janis KL sesuai dengan

Biodata Sekretaris

Tempat, Tanggal Lahir : *

Isi Tempat Tanggal Lahir sesuai

Isi gata Jenis KL sesuai den

Biodata Bendahara

suai dengan dats pada KTP Elekironik

sesusi dengan data pada KTP Elekiranik

Bation WlahiCabang Alamat Telepan Emad

Shawing 0t 0 of 0 entries

ngan

Tempat, Tanggal Lahir : *

Isi Tempat Tanggal Lahir sesual

Jenis Kelamin : *

Isi diata Jenis KL sesuai den

gan.

dengan calz pada KTP Elektror

O Laki-Laki O Perampuan

data pada KTP Elektronik

dengan data pada KTP Elektron

data padta KTP Elektronik

dengan catz pada KTP Elektron

O Laki-Laki O Perampuan

data pada KTP Elektranik

ik

k

mmjddryyyy =]
mm/ddiyyyy =}
mmjddiyyyy =]

k.

Tambah Wilayah/Cabang +

Sekretacis Bendshara umish Anggota

lakukan pengisian data pengurus terdiri Ketua, Bendahara dan Sekretaris meliputi data
nama, NIK, tempat & tanggal lahir, masa bakti dan jenis kelamin
lakukan pengisian jumlah sebaran anggota di tingkat cabang
lakukan pengisian PIC pusat dan cabang meliputi nama PIC dan no HP (PIC adalah
personal asosiasi yang dapat dihubungi)

Untuk memulai pengisian cabang, klik tambah wilayah/cabang dan lakukan pengisian
data cabang, jika sudah selesai klik tambah cabang, maka data cabang akan masuk ke
dalam table pada menu pengurus & sebaran anggota

Sebaran Anggota Wilayah/Cabang

Show | 10 % |entries

Tambah Wilayah/Cabang +

Search:

e e I e e = e e e

n DI Yagyakarta - Kab. Seman

sleman

o

00



. Jika pengurus dan sebaran anggota berhasil disubmit maka sistem akan menampikan
konfirmasi data berhasil disimpan

Maka status persyaratan jumlah & sebaran anggota pada menu dasboard akan menjadi
Sudah

. Seluruh informasi pengurus sesuai dengan KTP Elektronik



VI. PEMILIHAN PENGURUS
LANGKAH

1. Pilih menu pemilihan pengurus, sistem akan menampilkan sebagai berikut

a. Asosiasi bercabang

B PENCATATAN AJK = ..
-

Menu Utama
© Dashboard Pemilihan Pengurus Secara Demokratis

Menu Pencatatan AJK
DATA MUNAS/KONGRES PUSAT

B Surat Permohonan

Bukli Surat Undangan : * Format : Max Upload FileSize 200 ME | zip | rar | pdf
Parnyataan Kebenaran Data
Choose File Mo file chosen

Data Administrasi Bukli Publikasi Kegiatan : * Format : Max Upload FileSize 200 MB | zip | rar | paf

Pengurus & Sebaran Choose File No file chosen
Anggota
Bukti Sural Keputusan Penyelenggaraan : * Format : Max Upload FileSize 200 MB | zip | rar | pdf

Pamilihan Pengurus
Choose File =~ Mo file chosen

£ Sarana dan Prasarana

Bukti Hasil Keputusan Y ah Masional atau sejenihsnya : * Format : Max Upload FileSize 200 MB | zip | rar | pdf

Palaksanaan Kewajiban Choose File  Nofile chosen

Laporan Kinerja Tahunan Bukli Berita Acara Kegiatan : * Format : Max Upload FileSize 200 ME | zip | rar | pdf

Choose File =~ Mo file chosen
Bukli Dokumentasi - * Formalt - Max Upload FileSize 200 MB | zip | rar | paf

Choose File =~ Mo file chosen

Bukli Daftar Hadir : * Format : Max Upload FileSize 200 ME | zip | rar | pdf
Choose File Mo file chosen

Susunan pengurus Asosiasi Pusat paling sedikit memuat ketua, sekretaris/sekjen, bendahara, dan dewan etik : * Format : Max Upload FileSize 200 ME | pdf | jpg |
ipeg | png

Choose File =~ Mo file chosen

Tambah Wilayah/Cabang +
DATA MUSDA/KONGRES CABANG
Cabang/Witayah Euhisia e x..::—- BAMegistan | Dokumentasi | DafarMadie | SUan
Kegiatan Penyelenggara Pengurus




d. Asosiasitidak bercabang

B PENCATATAN AJK - # .
-

© Dashhcard Pemilihan Pengurus Secara Demokratis

Menu Pencatatan AJK

DATA MUNAS/KONGRES PUSAT
B Surat Permohonan

Bukti Surat Undangan : * Format : Max Upload FileSize 200 ME | zip | rar | pdf

B Parnyataan Kebenaran Data

Choose File  Nofile chosen

[ Data Administrasi Bukti Publikasi Kegiatan : * Format : Max Upload FileSize 200 ME | zip | rar | pat

. . Pengurus & Sabaran Choose File Mo file chosen

e

Bukti Sural Keputusan Penyelenggaraan : * Format : Max Upload FileSize 200 ME | zip | rar | pdf
4 Pemilihan Pengurus
Choose File Mo file chosen

© Sarana dan Prasarana Bukti Hasil Keputusan Musyawarah Nasional atau sejenihsnya - * Format : Max Upload FileSize 200 MB | zip | rar | pdf

© Pelaksanaan Kewajiban Choose File  Nofile chosen

@ Laporan Kinerja Tahunan Bukti Berita Acara Kegiatan : * Format : Max Upload FileSize 200 ME | zip | rar | pdf
Choose File Mo file chosen
Bukli Dokumentasi : * Formal : Max Upload FileSize 200 MB | zip | rar | pat

Choose File Mo file chosen

Bukti Daftar Hadir - * Format : Max Upload FileSize 200 MB | zip | rar | pdf
Choose File Mo file chosen

Susunan pengurus Asosiasi Pusat paling sedikit memuat ketua, sekretaris/sekjen, bendahara, dan dewan etik : * Format - Max Upload FileSize 200 MB | pdf | jpa |
jpeg | prg

Choose File Mo file chosen

2. Upload dokumen pendukung barupa surat undangan, bukti publikasi, surat keputusan
penyelenggaraan, hasil keputusan munas atau sejenisnya, berita acara kegiatan, bukti
dokumentasi dan daftar hadir (Max Upload FileSize 200 MB, format zip/rar/pdf) serta
susunan pengurus ((Max Upload FileSize 200 MB, format jpg/jpeg/png/pdf)) dengan klik
choose file maka sistem akan mengarahkan menu open file, cari lokasi file dan klik open

3. Untuk memulai pengisian cabang, klik tambah wilayah/cabang dan lakukan pengisian

data cabang, jika sudah selesai klik tambah cabang, maka data cabang akan masuk ke

dalam table pada menu pemilihan pengurus

DATA MUSDA/KONGRES CABANG
Susunan
I e e e e e e T

it S B “ “ B m “ “ “




4. Untuk edit data cabang lakukan klik simbol pensil maka sistem akan menampikan
sebagai berkut

BJ PENCATATAN AJK - )
-

Menu Utama
© Dashboard Kembali

Menu Pencatatan AJK Pemilihan Pengurus
Cabang - DI Yogyakarta
B Surat Permohonan

5 Pernyataan Kebenaran Data Bukti Surat Undangan : Format : Max Upload FileSize 200 MB | zip | rar | pdf

B Data Administrasi Choose File Mo file chosen

- Pengurus & Sebaran
~ Anggota

Bukli Publikasi Kegiatan : Format : Max Upload FileSize 200 MB | zip | rar | paf

Choose File Mo file chosen
2 Pemilihan Pangurus
Bukti Surat Keputusan Penyelenggaraan : Format : Max Upload FileSize 200 MB | zip | rar | pdf

@& Sarana dan Prasarana
Choose File  No file chosen

E Pelaksanaan Kewajiban
Bukti Hasil Keputusan Musyawarah Nasional atau sejenihsnya : Format : Max Upload FileSize 200 ME | zip | rar | paf
@ Laporan Kinerja Tahunan
Choose File Mo file chosen
Bukti Berita Acara Kegiatan : Format : Max Upload FileSize 200 ME | zip | rar | paf

Choose File Mo file chosen

Bukti Dokumentasi : Format : Max Upload FileSize 200 ME | zip | rar | pdf

Choose File Mo file chosen

Bukti Daftar Hadir : Farmat : Max Upload FileSize 200 MB | zip | rar | paf

Choose File Mo file chosen

Susunan pengurus Asosiasi Cabang paling sedikit memuat ketua, sekretaris/sekjen, bendahara, dan dewan etik * Extension : 2ip | rar | pdt

Choose File Mo file chosen

Lakukan perubahan dan klik update
5. Untuk mengjapus cabang klik simbol tempat sampah warna merah maka sistem akan
menampilkan notifikasi konfirmasi apkah ok atau cancel sebagai berikut

in
akreditasijakon.pu.go.id says

Yakin untuk Menghapus Data Cabang/Wilayah { DI Yogyakarta - Kab.

Sleman )?
b

6. Jika dokumen sudah diupload klik simpan maka sistem akan menampikan konfirmasi

data berhasil disimpan
7. Maka status persyaratan pemilihan pengurus pada menu dasboard akan menjadi -



VIl. SARANA DAN PRASARANA

LANGKAH

1. Pilih menu Sarana dan Prasarana, sistem akan menampilkan sebagai berikut

a. Asosiasi bercabang
PENCATATAN AJK

Menu Utama

@ Dashboard

Menu Pencatatan AJK

B Surat Permohonan

B0 Pernyataan Kebenaran Data

B Data Administrasi

Pengurus & Sebaran
Anggota

Pamilihan Pangurus

Sarana dan Prasarana

Pelaksanaan Kewajiban

Laporan Kinerja Tahunan

Wabsita - *

Pegawal -

Inventaris Perlengkapan Kantor ©

Gedung Kantor : *

Data Sarana dan Prasarana CABANG

Sarana dan Prasarana

Sarana dan Prasarana PUSAT

Choose File No file chosen

. Lampirkan Daftar kary dan » atau
parjanjian karja karyawan asosiasi (format

pat{zipfrar)

Choose File No file chosen

¢ Bukti Daftar Inventaris kantor dan foto
Barang/Invataris (Formal : Max Upload FilaSize 200
ME | pdfizip/rar)

Choose File No file chosen

2 Foto kantor tampak depan dengan papan nama
asosiasi dan surat domisili atau surat keterangan
lainnya (SHM/HGE atas nama asosiasi atau sural
perjanjian sewal)

Tambah Wilayah/Cabang +

HHEWE_ i o] W el e



b. Asosiasitidak bercabang

B PENCATATAN AJK - # .
-

Menu Utama

@ Dashboard Sarana dan Prasarana

Menu Pencatatan AJK
Sarana dan Prasarana PUSAT

B Surat Permohonan

Wabsite - *
£ Pernyataan Kebenaran Data
B Data Administrasi
Pagawai :
.. Pengurus & Sebaran t : Choose File = Mo file chosen
~ Anggota L,z Lampirkan Daftar karyawan dan keputusan atau
perjanjian kerja karyawan asosiasi (format
£ Pemilihan Pengurus pdfizipfrar)

© Sarana dan Prasarana

Inventaris Perlengkapan Kantor : = & o ot
hoose File o file chosen
2 Pelaksanaan Kewajiban

¢ Bukti Daftzr Inventaris kantor dan foto
@ Laporan Kinerja Tahunan Barang/Invataris (Format : Max Upload FileSize 200
ME | pdtizip/rar}

Gedunyg Kantor : * ) )
Choose File Mo file chosen
. Foto kantor tampak depan dengan papan nama
asosiasi dan surat domisili atau surat keterangan
lainnya (SHM/HGE atas nama asosiasi atau sural
perjanjian sewa)

2. Lakukan pengisian data website dan jumlah pegawai di pusat dan cabang. untuk
keterangan pada inventaris perlengkapan kantor dan gedung kantor dapat dikosongi.

3. Upload dokumen pendukung barupa daftar karyawan, keputusan/perjanjian kerja,
daftar inventaris kantor, foto tampak kedpan dengan papan nama, surat keterangan
domisili atau keterangan bukti kepemilikan kantor (Max Upload FileSize 200 MB, format
zip/rar/pdf) dengan klik choose file maka sistem akan mengarahkan menu openfile, cari
lokasi file dan klik open

4. Untuk memulai pengisian cabang, klik tambah wilayah/cabang dan lakukan pengisian
data cabang, jika sudah selesai klik tambah cabang, maka data cabang akan masuk ke
dalam table pada menu sarana dan prasarana

Tambah Wilayah/Cabang +
Data Sarana dan Prasarana CABANG

| e ] e
Cabang/Wiksyash
R e
w
i Yogyakaria ajkjogEa.com “ 1
&

H I
[

J
5



5. Untuk edit data cabang lakukan klik simbol pensil maka sistem akan menampikan

sebagai berkut
B PENCATATAN AJK - @ .
-

Menu Utama

& Dashboard Kembali

Menu Pencatatan AJK Sarana dan Prasarana

Cabang - DI Yogyakarta
B Surat Permohonan

B0 Parnyataan Kebenaran Data

Website :

ajkjogja.com
B Data Administrasi
P Pengurus & Sebaran Pegawal - ) )
Anggota 1 Choose File Mo file chosen
s 4
i ERSTLE Fevihmuts Lampirkan Daftar karyawan dan kepulusan“
atau perjanjian kerja karyawan asosiasi (format
& Sarana dan Prasarana pdfizip/rar}

B Pelaksanaan Kewajiban
Inventaris Perlengkapan Kantor : 8 :
@& Laporan Kinerja Tahunan Choose File Mo file chosen

P
Bukti Daftar Inventaris kantor dan foto “

Barang/Invetaris (Formal : Max Upload FileSize 200
ME | pdfjzip/rar)

Gadung Kantor : ) .
Choose File Mo file chosen

o+
Foto kantor tampak depan dengan papan “

nama asosiasi dan sural domisili atau surat
keterangan lzinnya {SHM/HGB atas nama asosiasi
atau surat perjanjian sewa)

Lakukan perubahan dan klik update
6. Untuk menghapus cabang klik simbol tempat sampah warna merah maka sistem akan
menampilkan notifikasi konfirmasi apkah ok atau cancel sebagai berikut

in
akreditasijakon.pu.go.id says

Yakin untuk Menghapus Data Sarana dan Prasarana Cabang/Wilayah

{ DI Yogyakarta )?
o -

7. Jika dokumen sudah diupload klik simpan maka sistem akan menampikan konfirmasi

data berhasil disimpan
8. Maka status persyaratan sarana dan prasarana pada menu dasboard akan menjadi



VIIl. PELAKSANAAN KEWAJIBAN
LANGKAH

1. Pilih menu Sarana dan Prasarana, sistem akan menampilkan sebagai berikut
a. Asosiasi bercabang

I PENCATATAN AJK =

Menu Utama

© Dashboard Pelaksanaan Kewajiban

Menu Pencatatan AJK

Pelaksanaan Kewajiban PUSAT Sesuai dengan Peraturan Perundang-Undangan
B Surat Permohonan

Akta notaris pendinan dan akta perubahan atas nama asosiasi (jika ada) = = i
8 Pemnyataan Kebenaran Data (Formet : Max Upload FileSiza 200 ME | paf/zipjrer) : = Choose File  Mafile chosen

B Data Administrasi

ge Baclan Hukum P pulan Dar Hukurn Dan Hak = i et
Pengurus & Seharan Asasi Manusia (Format - Max Upload FileSize 200 M8 | pafizipirar) - * SO SEE | N0 Ne chosen
Anggota

£ Pemilihan Pengurus Anggaran Dasar Dan Anggaran Rumah Tangga (Format : Max Uploed FileSze

200 MB | pdfizipirar) : = Choose File = Mo file chosen

@ Sarana dan Prasarana

© Pelaksanaan Kewajiban Surat Keterangan Domisili Atau Keterangan Lein Yang Menunjukkan Tempat = 5 -
Kantor Asosiasi Berada (Format : Max Upload FilaSize 200 ME | pafizip/rar) : Choose File | Mo file chosan

@& Laporan Kinerja Tahunan

Nomaor Fokok Wajib Pajak Atas Mama Asosiasi {Format : Max Upload FileSize

200 M | pafipngfipalipeg) : Choose File Mo file chosen

Surat Pernyataan Tidak Dalam Sengketa Kepengurusan Asosizsi, Yang
Ditandatangani Cieh Ketus Umumjietua Atau Sebutan Lain [Format : Max
Updoad FileSize 200 MB | pdfizip/rar) :

Choose File | No file chosen

Dokumen kode etk, dokumen kode tata laku profesl, dan keberadazn dewan

etik atau sebutan Lain (Format : Max Upload FileSize 200 MB | pafizip/rar) : Choose File  Mafile chosen

Dokurnen Program Kerja Asoslasi [Format : Max Upload FileSize 200 M8 |

pafizipirar) : = Choose File Mo file chosen

Pengurus Asosiasi Badan Usaha Tidak Merangkap Sebagal Pengurus Pada
Asosiasi Badan Usaha Yang Lain Yang Dibuktikan Dengan Surat Pernyataan
(Format : Max Upload FileSize 200 ME | paf/

Choose File | No file chosen

jrar) :

Pelaksnaan Kewajiban CABANG

1 D6 Yogyakarta - Ka. Skman Choose File Mo file chosen -“"“‘"m




b. Asosiasitidak bercabang

B PENCATATAN AJK - 0)
-

Menu Utama

@ Dashboard Pelaksanaan Kewajiban

Menu Pencatatan AJK

Pelaksanaan Kewajiban PUSAT Sesuai dengan Peraturan Perundang-Undangan
B Surat Permohonan

Akta notaris pendinian dan akta perubanan atas nama asosiasi (jika ada) ) )
% Pemyataan Kebenaran Data (Format : Max Upload FileSize 200 MB | paffzip/rar) : = ChooseFile | No file chosen

§ Data Administrasi
Pengesahan Badan Hukum Perkumpuian Darl Kementerian Hukum Dan Hak

5,2 Pengurus & Sebaran Asasi Manusia (Format : Max Upload FileSize 200 MB | pafizip/rar] : *
= Anggota

Choose Fila Mo file chosen

2 Pemilihan Pengurus Anggaran Dasar Dan Anggaran Fuman Tangga (Formet : Max Upioad FileSize i i
200 ME | pdfizipfrar) : * ChooseFile = Mo file chosen

@ Sarana dan Prasarana

B Pelaksansan Kewsjiban Surat Keterangan Domisili Atau Keterangan Lain Yang Menunjukkan Tempat

Kantor Asosias Berads (Format : Max Upload FileSize 200 ME | pafizip/rar) - Choose File Mo file chosen

@ Laporan Kinerja Tahunan

Nomor Pokok Wajib Pajak Atas Mams Ascsiasl (Format : Max Upload FileSize

200 MB | pafipnalipalipeg) - Choose Fila Mo file chosen

Surat Pernyataan Tidak Dalem Sengketa Kepengurusen Asosiesi, Yang
Ditandatangani Oieh Ketus Umum/Ketua Atau Sebutan Lain [Format : Max
Upload FileSize 200 ME | pafizip/rar) :

ChooseFile = Mo file chosen

DoKUMEN Kooe etik, dokumen kode 1318 laku profes), 0an keDeradasn gewsn

etik atau sebutan Lz (Format : Max Upload FileSize 200 ME | pafizip/rar) : Choose File | Na file chosen

Dokumen Program Kerja Asosiasi (Format : Max Upload FileSize 200 MB |

pafizipirar) : * Choose File | No file chosen

Pengurus Asosizsi Badan Usaha Tidak Merangkap Sebagal Pengurus Pada
Asosiasi Badan Usaha ¥eng Lain Yang Dibuktikan Dengan Surst Pernyataan
{Format : Max Upload FileSize 200 M8 | pafizip/rar) -

ChooseFile = Mo file chosen

2. Upload dokumen pendukung barupa akta notaris. Sk kumham, AD/RT, surat keterangan
domisili, NPWP, surat pernyataan tidak dalam sengketa, sokumen kode etik, dokumen
program kerja, dan surat pernyataan pengurus tidak merangkap (Max Upload FileSize
200 MB, format zip/rar/pdf) dengan klik choose file maka sistem akan mengarahkan
menu open file, cari lokasi file dan klik open

3. Untuk cabang, dokumen pendukung berupa surat keterangan domisili dan klik upload

bukti, maka data cabang akan masuk ke dalam table pada menu pelaksanaan kewajiban

Pelaksnaan Kewajiban CABANG

—“ e ——— “
Choose File Mo file chosen
1 D0 Yogyakarta - Kab. Skeman m



4. Jika dokumen sudah diupload klik simpan maka sistem akan menampikan konfirmasi
data berhasil disimpan
5. Maka status persyaratan pelaksanaan kewajiban pada menu dasboard akan menjadi

IX.  LAPORAN KINERJA TAHUNAN
LANGKAH

1. Pilih menu Laporan Kinerja Tahunan, sistem akan menampilkan sebagai berikut

P J PENCATATAN AJK = ‘.
-

Menu Utama
@ Dashboard Laporan Kinerja Tahunan
Menu Pencatatan AJK

B Surat Permohonan

% Pemnyataan Kebenaran Data

Laporan kinerja tahunan asosiasi terakreditasi (Format 10) atau Choose File Mo file chosen
R surat Kesanggupan penyampaian laporan kinerja tahunan
B Dk Acaninigiraad (farmat 10) bagi asesias yang belum terakreditasi Formst : Max Uplosd FiieSize 200 M8 | patizip/rar

1.y PEngUIES & Sebaran

= Anggota

S )
e e ]

@ Sarana dan Prasarana

£ Pelaksanaan Kewajiban

@ Laporan Kinerja Tahunan
Lembags Pengembangan Jasa Konstruks

2. Untuk penyampaian laporan kinerja tahunan, lakukan pengisian tahun periode laporan
dan klik choose file maka sistem akan mengarahkan menu open file, cari lokasi file dan
klik open kemudian klik submit maka laporan yang diupload akan muncul ke table

D PENCATATAN AJK = )
-

Menu Ltama

@ Dashboard Laporan Kinerja Tahunan
Menu Pencatatan AJK

E Surat Permohonan

4 Pemnyataan Kebenaran Data

Laporan Kinerja tahunan asosiasi terakreditasi [Format 10) atau Choose File | Mo file chosen
C surat kesanggupan penysmpaian laporan kinerjs tahunan
e S {format 10) bagi asosissi yang belum terakreditasi Format : Max Upioad FileSize 200 ME | pat/zip/rar

5. Pengurus & Sebaran
“ Anggota

2 Pemilihan Pengurus
@ Sarana dan Prasarana

& Pelaksanaan Kewajiban

& Laporan Kinerja Tahunan




3. Untuk menambah upload laporan kinerja tahunan, lakukan ulang langkah no 2
4. Untuk menghapus laporan klik maka sistem akan menampilkan notifikasi
konfirmasi apakah ok atau cancel sebagai berikut
R ir
akreditasijakon.pu.go.id says

Yakin untuk menghapus Laporan Kinerja Tehunan - 2024

5. lJika laporan selesai diupload maka status persyaratan laporan kinerja tahunan pada
menu dasboard akan menjadi -

X.  KIRIM PERMOHONAN

LANGKAH

1. Pilih menu dashboad, sistem akan menampilkan sebagai berikut

B PENCATATAN AJK = )
-

Menu Ltama

© Deshboard Dashboard ( AJK )

Sa','a der.gan ini menyatakan bahwa data yang di isi sudah sesuai & benar serta slap ner.anggung jaWaD lea dikemudian hari ditemukan ketidak sesuakan pada data tersebut
Menu Pencatatan AJK
Kirim Permohonan

B Surat Permohonan

B Pernyataan Kebenaran Data

B Data Administrasi

at Pengurus & Sebaran
~ Anggota

2 Pemilihan Pengurus

@ sarana dan Prasarana

@ Pelaksanaan Kewajiban

@ Laporan Kinerja Tahunan Femilean Fengunss

Laparan Kintrfa Tahunan




2. Sebelum kirim permohonan, pastikan dahulu seluruh data dan dokumen benar,
kemudian klik kirim permohonan
3. Sistem akan mengkonfirmasi pernyataan bahwa data yang di isi sudah sesuai &
benar serta siap bertanggung jawab jika dikemudian hari ditemukan ketidak
sesuaian pada data tersebut, sesuai tampilan berikut
R in
akreditasijakon.pu.go.id says
Saya dengan ini menyatakan bahwa data yang di isi sudah sesuai &

benar serta siap bertanggung jawab jika dikemudian hari ditemukan
ketidak sesuaian pada data tersebut

4. Permohonan berhasil dikirim jika penyataan di klik ok dan sistem akan
menginformasikan tanggal submit permohonan pada dashboard

Dashboard ( AJK )

Terima Kasih atas Partisipas! dalam memajukan Sektor Konsiruks! Indonesia
mohan unfuk menunggu hasil dan peniakan terkat permaohonan Pencatatan Asosiasl Jasa Konstruksl, yang telah submit permahanan pada
2025-07-0103:33:54



INFORMASI TEKNIS

1. Jika pada saat menggunakan aplikasi terdapat kendala dengan notifikasi sebagai
berikut:

upstream connect error or disconnect/reset before headers. reset reason: connection timeout

Maka yang harus dilakukan adalah klik refresh sampai menu aplikasi muncul
Kembali

2. Lakukan penyimpanan berkala saat input karena sistem tidak menyimpan
temporary harus diklik simpan
3. Untuk persyaratan yang diberi tanda bintang merah, wajib dipenuhi oleh asosiasi



