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1 Pendahuluan 

Panduan Pengguna List of Physical Attendees ini merupakan pembaruan dari versi yang telah 

diterbitkan sebelumnya, sehubungan dengan penerapan modul e-Proxy dan modul e-Voting pada 

aplikasi eASY.KSEI. Tujuan panduan pengguna ini disusun adalah menunjukkan kepada Anda sebagai 

user Biro Administrasi Efek (BAE) dengan role “Registrar Role” bagaimana cara melakukan registrasi 

kehadiran pemegang saham dan penerima kuasa pada hari-H pelaksanaan Rapat Umum Pemegang 

Saham (RUPS) Penerbit Efek. Registrasi kehadiran melalui menu List of Physical Attendees ini berlaku 

bagi seluruh peserta RUPS Penerbit Efek, baik yang melakukan registrasi kehadiran secara elektronik 

maupun yang masih hadir secara fisik dalam RUPS terkait. 

2 Pembukaan Masa Registrasi RUPS 

Pada aplikasi eASY.KSEI versi terbaru telah tersedia tombol registrasi dalam menu List of Physical 

Attendees untuk membantu BAE dalam menetapkan masa registrasi kehadiran dibuka sebelum setiap 

pelaksanaan RUPS Penerbit Efek dimulai.  

Sebelum masa registrasi tersebut dibuka, pastikan Anda telah mengunduh list of shareholders final 

melalui submenu List of Shareholders. Apabila list of shareholders final sudah tersedia dan dapat 

diunduh melalui submenu tersebut, maka dapat dipastikan pembukaan masa registrasi sudah dapat 

dilakukan. Ikuti petunjuk dalam Panduan Pengguna eASY.KSEI – List of Shareholders untuk detail 

bagaimana mengunduh list of shareholders lebih lanjut. 

1. Apabila Anda telah berhasil melakukan log in ke dalam aplikasi eASY.KSEI sebagai BAE dari 

Penerbit Efek yang perusahaan Anda kelola, klik menu List of Shareholders dan dilanjutkan 

dengan klik submenu List of Physical Attendees. 

 

2. Pilih data RUPS yang terlihat pada layar menu tersebut. Sebelum membuka masa registrasi, 

pastikan registrasi RUPS belum dibuka dengan memastikan status registrasinya adalah 
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"Registration is not started yet". Klik tombol  yang muncul sesaat setelah Anda 

memilih data RUPS. 

 

3. Confirmation box akan muncul pada layar Anda. Klik  untuk melanjutkan tindakan atau klik 

 apabila Anda ingin membatalkan tindakan. 

 

4. Registrasi RUPS berhasil dibuka. Status registrasi berubah menjadi "Registration is started". 
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Setelah Anda membuka masa registrasi, seluruh data pemegang saham dan penerima kuasa yang telah 

teregistrasi otomatis secara elektronik akan tersedia dan terdaftar langsung pada Daftar Hadir (List of 

Attendees). Begitupun bagi pemegang saham dan penerima kuasa yang akan melakukan registrasi 

mandiri (self-registration) secara elektronik, sudah dapat melakukan proses tersebut setelah masa 

registrasi RUPS telah dibuka.  

 

Partisipan KSEI (Perusahaan Efek atau Bank Kustodian) adalah tipe penerima kuasa (representative 

type) yang diwajibkan untuk tetap melakukan self-registration apabila akan hadir ke dalam 

pelaksanaan RUPS secara elektronik. Penerima kuasa independen (independent representative) dan 

penerima kuasa individu (individual representative) yang akan hadir ke dalam pelaksanaan RUPS secara 

elektronik, tidak periu melakukan self-registration karena akan teregistrasi secara otomatis sepanjang 

pemegang saham telah menunjuk pihak tersebut selama masa penunjukkan, yaitu setelah 
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pemanggilan RUPS hingga H-1 pelaksanaan RUPS pukul 12.00 WIB dan pemegang saham telah 

menyampaikan pilihan suaranya paling tidak ke 1 (satu) mata acara RUPS dari seluruh mata acara yang 

ada di satu pelaksanaan RUPS Penerbit Efek. 

Selama masa registrasi RUPS masih terbuka, sistem akan melakukan pengkinian data pemegang saham 

dan penerima kuasa yang melakukan registrasi secara elektronik secara berkala. Seluruh pemegang 

saham dan penerima kuasa yang teregistrasi secara otomatis atau melakukan self-registration, dapat 

dinyatakan bahwa pihak tersebut telah teregistrasi dan hadir ke dalam pelaksanaan RUPS secara 

elektronik. Apabila Anda ingin melihat daftar hadir secara elektronik saja, Anda dapat membuka 

submenu List of Electronic Attendees. Untuk detail lebih lanjut, silahkan ikuti petunjuk pada Panduan 

Pengguna eASY.KSEI – List of Electronic Attendees. 

3 Registrasi Pemegang Saham yang Hadir Sendiri secara Fisik 

Apabila terdapat pemegang saham yang hadir sendiri secara fisik dalam pelaksanaan RUPS, seperti 

pemegang saham warkat yang belum bisa menyampaikan pilihan suaranya secara elektronik, maka 

Anda dapat mendaftarkan pemegang saham tersebut melalui submenu ini. 

1. Setelah submenu List of Physical Attendees terbuka, pilih data RUPS yang terlihat pada layar 

menu tersebut dengan masa registrasi yang telah Anda buka sebelumnya. 

 

2. Klik radio button Shareholders. Setelah itu, masukkan nomor identitas dari pemegang Saham 

terkait. Anda dapat memasukkan nomor KTP, nomor paspor, nomor SID, nomor NPWP, nomor 

Business Registration Number, atau nomor SRE milik pemegang saham. Lanjutkan dengan klik 

 agar sistem dapat melakukan pengecekan data. 
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3. Jika pengecekan data telah selesai dan pemegang saham tersebut tercatat sebagai salah satu DPS, 

maka Anda dapat melihat detail data pemegang saham tersebut pada layar ini. Jika telah sesuai, 

klik tombol  untuk menyimpan kehadiran. 

 

4. Pemegang saham yang hadir sendiri secara fisik telah berhasil teregistrasi. Data pemegang saham 

tersebut akan secara otomatis tersimpan dalam Daftar Hadir yang tersedia di bagian bawah layar. 
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4 Registrasi Penerima Kuasa yang Hadir Secara Fisik 

Fungsi berikut dapat Anda pergunakan apabila terdapat penerima kuasa yang masih hadir secara fisik 

dalam pelaksanaan RUPS, seperti penerima kuasa untuk pemegang saham warkat yang belum bisa 

menyampaikan pilihan suaranya secara elektronik pada Aplikasi eASY.KSEI. Untuk tipe penerima kuasa 

yang dapat didaftarkan menggunakan fungsi ini adalah penerima kuasa independen (Independent 

Representative), penerima kuasa individu (Individual Representative), dan Partisipan KSEI. 

1. Setelah submenu List of Physical Attendees terbuka, pilih data RUPS yang terlihat pada layar 

menu tersebut dengan masa registrasi yang telah Anda buka sebelumnya. 
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2. Klik radio button Shareholders. Setelah itu, masukkan nomor identitas dari pemegang saham 

terkait. Anda dapat memasukkan nomor KTP, nomor paspor, nomor SID, nomor NPWP, nomor 

Business Registration Number, atau nomor SRE milik pemegang saham. Lanjutkan dengan klik 

 agar sistem dapat melakukan pengecekan data. 

 

3. Jika pengecekan data telah selesai dan pemegang saham tersebut tercatat sebagai salah satu DPS, 

maka Anda dapat melihat detail data pemegang saham tersebut pada layar ini. Untuk 

menambahkan informasi penerima kuasanya, beri tanda ceklis pada data pemegang saham 

tersebut lalu klik Update Representative. 

 

4. Lengkapi form yang muncul pada layar Anda sesuai dengan tipe penerima kuasa (representative 

type), nomor identitas penerima kuasa (representative id), dan nama penerima kuasa 
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(representative name) yang hadir mewakili pemegang saham terkait. Klik tombol  untuk 

menyimpan informasi. 

 

5. Sistem akan mengubah informasi kehadiran sesuai dengan data yang Anda masukkan. Jika telah 

sesuai, klik tombol  untuk menyimpan kehadiran. 

 

6. Penerima kuasa yang hadir secara fisik mewakili pemegang saham telah berhasil teregistrasi. Data 

pemegang saham tersebut akan secara otomatis tersimpan dalam Daftar Hadir yang tersedia di 

bagian bawah layar. 
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7. Untuk mencari kembali data pemegang saham yang telah tersimpan, Anda dapat 

menggunakan fitur pencarian berdasarkan SID, nama, dan/atau nomor identitas. Data yang 

memenuhi kriteria pencarian akan muncul pada bagian bawah 

 

5 Registrasi Penerima Kuasa Manual Proxy 

Apabila terdapat pemegang saham melalui Partisipan KSEI menunjuk Manual Proxy untuk hadir secara 

fisik mewakili pemegang saham terkait, maka Anda dapat mendaftarkan Manual Proxy ketika pihak 

tersebut hadir secara fisik pada hari-H pelaksanaan RUPS. Fungsi ini dapat Anda gunakan, dengan 

catatan penunjukkan Manual Proxy oleh Partisipan KSEI dilakukan selama masa penunjukkan, yaitu 

setelah pemanggilan RUPS hingga H-1 pelaksanaan RUPS pukul 12.00 WIB. 

Commented [DP1]: CR112 
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1. Setelah submenu List of Physical Attendees terbuka, pilih data RUPS yang terlihat pada layar 

menu tersebut dengan masa registrasi yang telah Anda buka sebelumnya. 

 

2. Klik radio button Manual Proxy. Setelah itu, masukkan nomor identitas milik Manual Proxy yang 

hadir. Lanjutkan dengan klik  agar sistem dapat melakukan pengecekan data. 

 

3. Jika pengecekan data telah selesai dan data manual proxy ditemukan sebagai penerima kuasa atas 

pemegang saham, maka Anda dapat detail data pemegang saham terkait pada layar ini. Jika telah 

sesuai, klik tombol  untuk menyimpan kehadiran. 
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4. Pemegang saham yang kehadirannya diwakili oleh Manual Proxy telah berhasil teregistrasi. Data 

pemegang saham tersebut akan secara otomatis tersimpan dalam Daftar Hadir yang tersedia di 

bagian bawah layar. 

 

6 Registrasi Kehadiran Fisik Melalui Fungsi Upload 

Fungsi upload adalah fungsi baru yang ditambahkan ke dalam aplikasi eASY.KSEI untuk mempercepat 

proses registrasi pemegang saham dan penerima kuasa yang hadir secara fisik ke dalam pelaksanaan 

RUPS Penerbit Efek, selain menggunakan cara registrasi satu persatu seperti yang telah dijelaskan 

sebelumnya pada subbab 3 dan subbab 4. 
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1. Pastikan Anda telah menyiapkan file yang berisi daftar pemegang saham dan penerima kuasa yang 

ingin diregistrasikan menggunakan fungsi upload. Penjelasan lebih lanjut mengenai format upload 

file yang dapat Anda persiapkan dijelaskan pada subbab 14. 

2. Setelah submenu List of Physical Attendees terbuka, pilih data RUPS yang terlihat pada layar 

menu tersebut dengan masa registrasi yang telah Anda buka sebelumnya. 

 

3. Klik radio button Shareholders. Klik tombol  untuk mengambil file yang akan diunggah. 

Setelah mengambil file, masukkan kode captcha yang muncul pada layar lalu lanjutkan proses 

dengan klik tombol . 
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4. Konfirmasi proses upload akan muncul pada layar. Jika data pemegang saham berhasil diunggah, 

sistem akan menginformasikan dengan status "Successful". Klik tombol  untuk menutup 

layar konfirmasi ini. 

 

5. Setelah seluruh data pemegang saham yang berhasil di unggah muncul pada layar Anda, beri 

tanda ceklis untuk data pemegang saham yang ingin disimpan ke dalam daftar kehadiran. Akhiri 

proses dengan klik tombol . 

 

6. Konfirmasi proses penyimpanan akan muncul pada layar. Jika data pemegang saham berhasil 

tersimpan, sistem akan menginformasikan dengan status "Successful". Klik tombol  untuk 

menutup layar konfirmasi ini. 
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7. Pemegang saham baik yang hadir sendiri atau diwakilkan oleh penerima kuasanya secara fisik 

telah berhasil teregistrasi. Data pemegang saham tersebut akan secara otomatis tersimpan dalam 

Daftar Hadir yang tersedia di bagian bawah layar. 

 

7 Perubahan Informasi Keikutsertaan Pemegang Saham 

Anda dapat merubah konfirmasi kehadiran seorang pemegang saham, dimana sebelumnya pemegang 

saham telah menunjuk penerima kuasa untuk mewakilinya hadir dalam pelaksanaan RUPS secara 

elektronik, namun pada hari-H pemegang saham tersebut memutuskan untuk hadir sendiri secara fisik 

ke pelaksanaan RUPS. 
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1. Setelah submenu List of Physical Attendees terbuka, pilih data RUPS yang terlihat pada layar 

menu tersebut dengan masa registrasi yang telah Anda buka sebelumnya. 

 

2. Klik radio button Although Electronic Preferences, Shareholder Wants to Attend Physically. 

Setelah itu, masukkan nomor SID miilik pemegang saham terkait dan klik  agar sistem 

dapat melakukan pengecekan data. 

 

3. Jika pengecekan data telah selesai dan data pemegang saham ditemukan dengan informasi bahwa 

pemberian kuasa secara elektronik telah dilakukan sebelumnya oleh pemegang saham terkait 

kepada penerima kuasanya, maka Anda dapat detail data pemegang saham terkait pada layar ini. 
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4. Klik tombol untuk mengubah tipe kehadiran yang semula Representative menjadi 

In Person.  

 

5. Apabila telah sesuai, beri tanda ceklis pada baris data pemegang tersebut. Lanjutkan proses 

dengan klik tombol .  
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6. Selanjutnya jendela konfirmasi akan muncul pada layar untuk menyampaikan bahwa deklarasi 

elektronik akan terhapus dan digantikan dengan kehadiran pemegang saham secara fisik. Klik 

untuk melanjutkan proses perubahan data kehadiran atau klik  apabila Anda ingin 

membatalkan tindakan. 

 

7. Apabila Anda memilih tombol , kolom deskripsi akan muncul pada layar Anda. Gunakan 

kolom ini untuk memasukkan detail alasan perubahan yang dilakukan. Akhiri proses dengan klik 

tombol . 



Panduan Pengguna List of Physical Attendees 

  Page 19 

 

8. Data pemegang saham yang telah diperbarui tersebut akan secara otomatis tersimpan dalam 

Daftar Hadir yang tersedia di bagian bawah layar, dengan tipe kehadiran (attendance type) adalah 

In Person. 

 

8 Registrasi Pemegang Saham Lainnya 

Apabila terdapat pemegang saham lainnya di luar DPS yang terdapat dalam aplikasi eASY.KSEI, Anda 

dapat juga menambahkan pihak tersebut sebagai bagian dari daftar hadir. 

1. Setelah submenu List of Physical Attendees terbuka, pilih data RUPS yang terlihat pada layar 

menu tersebut dengan masa registrasi yang telah Anda buka sebelumnya. 



Panduan Pengguna List of Physical Attendees 

  Page 20 

 

2. Gulir layar Anda ke bagian bawah layar submenu ini, lalu klik tombol . 

 

3. Form pendaftaran pemegang saham akan muncul pada layar Anda. Lengkapi seluruh field sesuai 

dengan data diri dan besar lembar Saham milik pihak terkait. Anda dapat mendaftarkan apakah 

pemegang saham tersebut hadir sendiri atau diwakili oleh penerima kuasanya.  
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4. Apabila form telah dilengkapi sesuai informasi kehadiran pemegang saham, klik tombol  

untuk menyimpan kehadiran. 

 

5. Registrasi untuk pemegang saham telah berhasil dan tersimpan dalam Daftar Hadir yang terlihat 

di bagian bawah layar. 
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9 Pengecekan Kuorum Kehadiran Sementara 

Quorum Report adalah fitur baru yang ditambahkan ke dalam submenu List of Physical Attendees ini. 

Melalui Quorum Report, Anda dapat melakukan pemantauan secara berkala atas progres kuorum 

kehadiran per mata acara yang terus bergerak sepanjang masa registrasi untuk pelaksanaan RUPS 

masih terbuka, serta mengetahui apakah kuorum kehadiran per mata acara telah tercapai atau belum 

berdasarkan minimum quorum yang ditetapkan oleh Penerbit Efek sebelum melakukan pemanggilan 

RUPS terkait. 

1. Setelah submenu List of Physical Attendees terbuka, pilih ikon  pada kolom Quorum Report 

untuk data RUPS yang Anda tuju. Apabila Anda ingin melihat progress kuorum kehadiran RUPS, 

maka pastikan Anda menekan ikon  atas RUPS yang telah terbuka masa registrasinya. 
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2. Detail quorum report akan terbuka pada layar Anda. Baris hijau menandakan bahwa kuorum 

kehadiran untuk mata acara terkait telah tercapai, sedangkan baris merah menandakan bahwa 

kuorum kehadiran untuk mata acara terkait belum tercapai. 
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3. Untuk mengunduh quorum report tersebut, klik ikon  apabila Anda ingin mengunduh quorum 

report dalam format excel file atau klik  ikon apabila Anda ingin mengunduh quorum report 

dalam format pdf file. 

4. Klik tombol  untuk menutup layar ini. 

10 Penghapusan Data Pemegang Saham dari Daftar Kehadiran 

1. Setelah submenu List of Physical Attendees terbuka, pilih data RUPS yang terlihat pada layar 

menu tersebut dengan masa registrasi yang telah Anda buka sebelumnya. 

Keterangan Kolom Quorum Detail Report: 

a. Item No: Nomor urut mata acara RUPS 

b. Content: Detail mata acara RUPS  

c. Minimum Meeting Quorum: Jumlah kuorum kehadiran minimum dalam satuan unit lembar 

Saham yang telah ditentukan sebelumnya oleh Penerbit Efek, sebelum Penerbit Efek melakukan 

pemanggilan RUPS 

d. Percentage of Minimum Meeting Quorum: Perbandingan antara minimum kuorum dengan 

total Saham yang beredar milik Penerbit Efek 

e. Total Attendee: Total kehadiran pemegang saham sementara selama masa registrasi dalam 

satuan unit lembar Saham 

f. Percentage of Total Attendee: Perbandingan antara total kehadiran pemegang saham 

sementara dengan total Saham yang beredar milik Penerbit Efef 

g. Result: Hasil kuorum kehadiran per mata acara, apakah telah memenuhi kuorum kehadiran 

minimum atau belum memenuhi kuorum kehadiran minimum. 
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2. Gulir layar ke bagian bawah hingga Anda dapat melihat Daftar Hadir.  

 

3. Pada Daftar Hadir, pilih data pemegang Saham yang ingin dihapus dari daftar tersebut. Klik tombol 

 pada bagian bawah layar. 
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4. Confirmation box akan muncul pada layar Anda. Klik tombol untuk melanjutkan proses 

tersebut atau klik  apabila Anda ingin membatalkan tindakan. 

 

5. Apabila Anda memilih tombol , maka data pemegang saham terpilih berhasil dihapus dari 

Daftar Hadir. 

11 Transfer Daftar Kehadiran Fisik Antar RUPS 

Apabila dalam 1 (satu) hari yang sama Penerbit Efek melaksanakan 2 RUPS berbeda secara berurutan, 

maka untuk mempercepat proses registrasi pada RUPS kedua, Anda dapat menggunakan fungsi 

Transfer from Previous atas data kehadiran pemegang saham dan penerima kuasa yang hadir secara 
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fisik pada RUPS pertama. Fungsi ini dapat Anda gunakan baik ketika masa registrasi RUPS kedua belum 

dibuka atau sudah dibuka. Namun, mohon pastikan registrasi kehadiran fisik pada RUPS pertama telah 

selesai apabila seluruh data kehadiran fisik pemegang saham pada RUPS pertama akan ditransfer ke 

RUPS kedua. 

1. Setelah submenu List of Physical Attendees terbuka, pilih data RUPS kedua yang terlihat pada 

layar menu tersebut dan akan diselenggarakan selanjutnya. 

 

2. Tombol  akan aktif dan terlihat pada layar. Klik tombol tersebut. 
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3. Layar Preparing the Physical Attendees List akan muncul pada layar. Klik data RUPS pertama yang 

sudah melalui proses registrasi. Daftar pemegang saham dan penerima kuasa yang hadir secara 

fisik pada RUPS pertama akan muncul pada jendela ini.  

 

4. Pilih data kehadiran yang ingin ditransfer dengan memberi tanda ceklis pada data tersebut. 

Selanjutnya, klik tombol . 

 

5. Data yang Anda pilih berhasil ditransfer ke Daftar Hadir pada RUPS kedua. 
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12 Penutupan Masa Registrasi RUPS 

Anda dapat menutup masa registrasi RUPS apabila proses registrasi untuk semua pihak telah selesai 

dilakukan. 

1. Setelah submenu List of Physical Attendees terbuka, pilih data RUPS yang terlihat pada layar 

menu tersebut dengan masa registrasi yang telah Anda buka sebelumnya. Sebelum menutup 

masa registrasi, pastikan status registrasinya adalah "Registration is started". 
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2. Klik tombol . 

 

3. Confirmation box akan muncul pada layar Anda. Klik tombol untuk melanjutkan proses 

tersebut atau klik  apabila Anda ingin membatalkan tindakan. 



Panduan Pengguna List of Physical Attendees 

  Page 31 

 

4. Apabila Anda klik tombol , secara otomatis layar Quorum Report akan muncul pada layar 

Anda. Informasi yang ditampilkan pada layar ini mencerminkan kuorum kehadiran final yang 

tercapai selama masa registrasi RUPS dibuka. Gunakan ikon  atau  untuk mengunduh 

quorum report final tersebut. Klik tombol  untuk menutup layar Quorum Report. 
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5. Registrasi RUPS berhasil ditutup. Status registrasi berubah menjadi "Registrastion is finished". 

Apabila diperlukan dan Penerbit Efek belum klik Start the Session pada layar E-Meeting Hall, Anda 

sebagai BAE dapat memulai proses registrasi kembali meskipun sudah diakhiri sebelumnya. 

 

13 Mengunduh Daftar Kehadiran Final RUPS 

Setelah proses registrasi selesai dilakukan, Anda dapat melakukan unduh Daftar Hadir final berisi 

seluruh pemegang saham dan/atau penerima kuasa yang telah melakukan registrasi, baik yang hadir 

secara fisik maupun secara elektronik. 

1. Setelah submenu List of Physical Attendees terbuka, pilih data RUPS yang Anda tuju. 

Keterangan Kolom Quorum Detail Report (Final): 

h. Item No: Nomor urut mata acara RUPS 

i. Content: Detail mata acara RUPS  

j. Minimum Meeting Quorum: Jumlah kuorum kehadiran minimum dalam satuan unit lembar 

Saham yang telah ditentukan sebelumnya oleh Penerbit Efek, sebelum Penerbit Efek 

melakukan pemanggilan RUPS 

k. Percentage of Minimum Meeting Quorum: Perbandingan antara minimum kuorum dengan 

total Saham yang beredar milik Penerbit Efek 

l. Total Attendee: Total kehadiran seluruh pemegang saham (final) yang berhasil teregistrasi 

selama masa registrasi dalam satuan unit lembar Saham 

m. Percentage of Total Attendee: Perbandingan antara total kehadiran seluruh pemegang saham 

(final) dengan total Saham yang beredar milik Penerbit Efek 

n. Result: Hasil kuorum kehadiran per mata acara, apakah telah memenuhi kuorum kehadiran 

minimum atau belum memenuhi kuorum kehadiran minimum. 
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2. Gulir layar ke bagian bawah hingga Daftar Hadir yang terlihat di kolom List of Attendees terlihat 

oleh Anda. 
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3. Klik ikon  apabila Anda ingin mengunduh Daftar Hadir dalam format excel file , klik  ikon 

apabila Anda ingin mengunduh Daftar Hadir dalam format pdf file, atau klik ikon  apabila 

Anda ingin mengunduh Daftar Hadir dalam format txt file. Anda dapat juga klik pada Click here to 

download details untuk mengunduh Daftar Hadir dengan informasi yang lebih lengkap. 
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4. Daftar Hadir final akan tersedia pada komputer Anda. Andapun dapat mengunduh daftar serupa 

melalui menu Archive setelah pelaksanaan RUPS berakhir dengan nama Physical Attendance List 

report. Untuk detail lebih lanjut bagaimana mengunduh laporan tersebut, Anda dapat mengikuti 

petunjuk pada Panduan Pengguna eASY.KSEI – Archive (BAE). 

 

14 Format Upload File Data Registrasi Kehadiran Fisik 

Berikut adalah format upload file berisi data registrasi pemegang saham atau penerima kuasa yang 

hadir secara fisik dalam pelaksanaan RUPS Penerbit Efek. File tersebut dapat disiapkan oleh Anda dan 
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selanjutnya dapat diunggah ke dalam aplikasi eASY.KSEI selama proses registrasi RUPS dibuka. 

Beberapa ketentuan yang harus diperhatikan oleh user BAE adalah sebagai berikut: 

1. Tipe extension file yang dapat diterima sistem adalah .csv atau .txt file. 

2. Delimiter yang digunakan adalah tanda koma (,) 

3. Sebelum melakukan proses upload, pastikan status registrasi RUPS adalah “Registration is 

started”. 

4. Berikut adalah format upload file yang dimaksud: 

Nama Kolom Tipe Mandatory/ 

Optional 

Nama Kolom 

Nomor Baris Angka Mandatory Nomor urut data 

Meeting Reference Angka Mandatory Nomor referensi RUPS (meeting ID)  

Mohon dipastikan meeting ID sama dengan 

meeting ID atas data RUPS yang dipilih pada 

layar menu List of Physical Attendees 

Nomor Identitas 

Pemegang Saham 

Teks Mandatory Nomor identitas milik pemegang saham, seperti 

SID/KTP/No paspor/NPWP/No SRE 

Attendance Type Teks Mandatory A apabila pemegang saham hadir sendiri (In 

person) 

V apabila penerima kuasa yang hadir 

Representative Type Teks Optional Kolom ini perlu diisi apabila penerima kuasa 

yang hadir (Attendance type = V) 

D apabila penerima kuasa individu (Individual 

Representative) 

I apabila penerima kuasa independen 

(Independent Representative) 

T apabila Partisipan KSEI (Intermediary) 

Nomor Identitas 

Penerima Kuasa 

Teks Optional Kolom ini perlu diisi dengan nomor identitas 

penerima kuasa, apabila penerima kuasa yang 

hadir (Attendance type = V) 

Gunakan Nomor KTP apabila penerima kuasa 

adalah orang lokal 

Gunakan Nomor paspor apabila penerima kuasa 

adalah orang asing 

Gunakan NPWP apabila penerima kuasa adalah 

Partisipan KSEI 
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Nama Penerima 

Kuasa 

Teks Optional Kolom ini perlu diisi dengan nama penerima 

kuasa, apabila penerima kuasa yang hadir 

(Attendance type = V) 

 

5. Berikut contoh file dengan data yang sudah sesuai format diatas: 
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