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TENTANG APLIKASI

Dalam setiap instansi baik pemerintah maupun swasta tak bisa lepas dari
kegiatan surat menyurat sebagai pendukung pelaksanaan tugas, baik surat yang
dikeluarkan maupun yang diterima instansi tersebut. Surat dan dokumen yang
disebut arsip tersebut merupakan bahan kerja dalam rangka pencapaian tujuan
instansi. Mengingat pentingnya kegiatan pengelolaan arsip surat, perlu dilakukan
pengelolaan surat yang baik.

Dewasa ini perkembangan teknologi komputer semakin berkembang pesat.
Hampir semua kinerja aspek kehidupan telah dibantu dengan teknologi komputer.
Hingga akhirnya teknologi komputer masuk ke dalam ranah dunia persuratan dan
pengarsipan surat. Dengan pentingnya kegiatan persuratan dan pengelolaan surat
pada instansi dan terbatasnya kemampuan manusia dalam menyelesaikan
pekerjaan yang semakin banyak dan rumit, muncullah kebutuhan akan suatu
sistem yang dapat mengelola arsip surat dengan baik sehingga dapat

mempercepat serta mengefesienkan kegiatan pengarsipan surat.

SIPAS (Sistem Informasi Pengelolaan Arsip Surat) merupakan aplikasi
persuratan yang menunjang pengelolaan surat masuk, disposisi, surat keluar dan
surat internal pada kantor agar menjadi lebih mudah, cepat dan akurat. Dengan
media berbasis web dan dapat diakses disemua web browser, instalasi dan
konfigurasi cukup pada satu komputer server lalu diakses melalui komputer yang
terhubung dalam jaringan. SIPAS (Sistem Informasi Pengelolaan Arsip Surat) juga
dilengkapi dengan fitur penunjang persuratan lain seperti penyimpanan hasil scan
surat atau berkas ke dalam aplikasi, mencetak lembar terima surat masuk atau
resi, penomoran surat yang otomatis dan pencabutan disposisi yang telah dikirim.
Selain itu juga menyediakan fitur pengelolaan konsep surat, arsip bebas, bank

surat dan pelaporan.
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BAB |
PENJELASAN SISTEM

1.1 Deskripsi Umum Sistem

Aplikasi ini merupakan suatu aplikasi yang bertujuan untuk memudahkan
dalam pengelolahan dan pengarsipan surat masuk, surat keluar dan surat internal
dalam instansi yang terkait. Aplikasi ini membutuhkan sebuah jaringan komputer
yang menghubungkan komputer dengan komputer server yang menyimpan semua
data aplikasi. Data yang akan diproses adalah data yang dimasukkan oleh
pengguna aplikasi.

KOMPUTER
SERVER

APLIKASI
SIPAS

PENGGUNA PENGGUNA

Gambar 1. 1 Deskripsi Umum Sistem
Keterangan Gambar 1. 1:

1. Komputer Server berperan sebagai media penyimpanan semua data surat dan

berkas yang diolah pada aplikasi.

2. Aplikasi berperan sebagai media pengolah data surat dan berkas yang

dijalankan oleh pengguna.

3. Pengguna menjalankan kegiatan pengolahan surat dan berkas pada aplikasi.
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1.2 Pembagian Paket
Aplikasi ini ditawarkan dalam 4 (empat) paket aplikasi, yaitu paket Lite,
Basic, Profesional (Pro) dan Enterprise. Paket ini dibagi berdasarkan fitur yang

dibutuhkan oleh perusahaan.

1.2.1 Paket Lite

Paket Lite fokus pada pencatatan surat masuk dan keluar perusahaan.

Fitur yang tersedia dalam paket ini adalah :

1. Manajemen Surat Masuk Eksternal yang meliputi:
a. Pencatatan dan pencarian Agenda Surat Masuk
b. Upload Berkas(Gambar, Dokumen, Link)
c. Pelaporan Surat Masuk
d. Pembatasan Masa Aktif Surat
2. Manajemen Surat Keluar yang meliputi:
a. Pencatatan, pencarian dan penomoran otomatis Agenda Surat Keluar
b. Upload Berkas(Gambar, Dokumen, Link)
c. Pelaporan Surat Keluar
d. Korespondensi Surat Masuk dan Surat Keluar
e. Templating Surat
f. Ekspedisi Surat Keluar
3. Surat Internal
a. Bank Surat
4. Lain — Lain yang meliputi:
a. Pengaturan Fitur Aplikasi
b. Pengaturan Data Umum
c. Pengaturan Akun dan Hak Akses
d. Pengaturan Unit Kerja dan Pegawai
5. Fitur Arsip Bebas

1.2.2 Paket Basic
Paket Basic memiliki semua fitur yang ada di dalam paket Lite dengan

tambahan fitur Distribusi surat. Fitur yang tersedia dalam paket ini adalah:

1. Semua fitur yang tersedia pada paket Lite
2. Tambahan menu Distribusi Surat yang meliputi:

a. Disposisi Surat
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b. Riwayat dan Pencabutan Disposisi
c. Ekspedisi Disposisi
3. Tambahan fitur Bank Surat

1.2.3 Paket Pro

Paket Pro fokus pada distribusi surat masuk dan disposisi di internal
perusahaan. Fitur yang tersedia dalam paket ini adalah:

1. Semua fitur yang tersedia pada paket Basic

2. Tambahan fitur Registrasi dan Cetak Resi Surat Masuk pada Manajemen Surat
Masuk Eksternal

3. Tambahan fitur Penyetuju dan Koreksi Surat pada Manajemen Surat Keluar
Eksternal.

4. Tambahan fitur pada Distribusi surat yang meliputi :
a. Nota Dinas
b. Tindakan Disposisi
c. Riwayat Pengiriman Semua Disposisi
d. Lacak Perintah Disposisi

5. Penambabhan fitur Asistensi Monitoring pada Distribusi Surat

1.2.4 Paket Enterprise

Paket Enterprise mempunyai semua fitur yang tersedia dalam aplikasi.
Daftar fitur pada paket ini adalah:
1. Semua fitur yang tersedia pada paket Pro.
2. Penambahan fitur Masa Aktif Surat Masuk pada manajemen agenda surat
masuk ekternal.
3. Penambabhan fitur pada Surat Internal yang meliputi:
a. Pencatatan Surat Keluar Internal
b. Pengelolaan Surat Masuk Internal

c. Rating Review Surat Internal

1.3 Pembagian Hak Akses
Dalam aplikasi ini terdapat standar hak akses yang membatasi pengguna
dalam menggunakan aplikasi tersebut. Berikut adalah daftar pembagian hak akses

dalam aplikasi:

17

//",‘(



1.31

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS Ze%

Resepsionis

Resepsionis mempunyai akses untuk mendaftarkan surat yang diterima

oleh instansi tanpa membuka isi surat. Daftar fitur yang dapat digunakan oleh hak

akses ini adalah:

a.

b.

C.
1.3.2

Meregistrasikan agenda surat masuk
Mencatat ekspedisi agenda surat keluar
Seluruh akses staf

Sekretariat / Bagian Umum

Sekretariat atau Bagian Umum mempunyai akses untuk mencatat dan

mengajukan persetujuan konsep surat. Daftar fitur yang dapat digunakan oleh hak

akses ini adalah:

a.

-~ ® oo o

Q

1.33

Melengkapi data surat masuk yang telah diregistrasi oleh resepsionis
Melihat ekspedisi surat masuk

Mencatat agenda surat keluar

Mencatat dan mendistribusikan surat internal

Mencatat dan mendistribusikan konsep surat

Menyimpan file atau berkas kedalam aplikasi

Melihat dan mengatur konfigurasi korespondensi antara surat masuk dan
surat keluar

Membuka bank surat

Melihat laporan surat

Seluruh akses staf

Direktur

Direktur mempunyai akses untuk menerima surat masuk. Daftar fitur atau

akses lain yang dapat digunakan oleh hak akses ini adalah:

a.

-~ ® oo T

Melihat riwayat pengiriman disposisi

Mencabut disposisi yang telah dikirim

Melihat ekspedisi surat masuk

Melihat laporan surat

Menerima dan memberikan tanggapan pada koreksi surat

Seluruh akses staf
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1.3.4 Sekretaris Direktur

Sekretaris Direktur mempunyai akses untuk memonitoring atau memantau
surat atau disposisi yang diterima oleh Direktur. Daftar fitur atau akses lain yang
dapat digunakan oleh hak akses ini adalah:

a. Memonitoring atau memantau surat atau disposisi

b. Seluruh akses staf

1.3.5 Kepala Divisi

Kepala Divisi mempunyai akses untuk menerima surat masuk dan disposisi
yang dikirim oleh pengguna lain, serta meneruskan disposisi tersebut kepada
pengguna lain. Daftar fitur yang dapat digunakan oleh hak akses ini adalah:

a. Melihat riwayat pengiriman disposisi

b. Mencabut riwayat disposisi yang telah dikirim
c. Melihat ekspedisi surat masuk

d. Mencatat dan mendistribusikan koreksi surat
e

. Seluruh akses staf

1.3.6 Staf

Staf mempunyai akses untuk menerima surat masuk dan disposisi yang
dikirim oleh pengguna lain. Daftar fitur atau akses lain yang dapat digunakan oleh
hak akses ini adalah:

a. Menerima surat masuk
b. Menerima disposisi

¢. Menerima dan memberikan tanggapan pada koreksi surat

1.3.7 Admin Aplikasi

Admin Aplikasi bertugas dalam mengawasi keseluruhan jalan sistem.
Pengguna dengan hak akses ini mempunyai tingkat hak akses yang paling
lengkap dan dapat membuka seluruh fitur yang ada pada aplikasi yaitu fitur

pencatatan surat dan pengaturan sistem.

1.4 Alur Data
Pada aplikasi ini terdapat beberapa alur data yang diperlukan agar fitur

pencatatan dan pengelolaan surat berjalan dengan maksimal.
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1.4.1 Alur Data Agenda Surat Masuk Dan Disposisi

Alur data agenda surat masuk dan disposisi dimulai dari pendaftaran surat
yang diterima instansi oleh Resepsionis. Lalu Sekretariat akan melengkapi surat
dan mengirim kepada Direktur sebagai tujuan utama surat. Direktur kemudian
mendisposisikan surat tersebut kepada Kepala Divisi. Kepala Divisi yang
menerima disposisi tersebut kemudian meneruskannya kepada Staf untuk
ditindaklanjuti.

SEKRETARIAT /
RESEPSONIS BAGIAN UMUM DIREKTUR KEPALA DIVISI STAF
- - 0-G3- 0L 0
REGISTRASI MENCATAT | MENERIMA MENERIMA MENERIMA
SURAT MASUK ’ AGE:"MD\QSI‘("RAT ™ SURAT MASUK DISPOSISI DISPOSIS!
MENGIRIM MENANGGAPI
KIRIM ‘ DISPOSISI DISPOSISI
| | [
MENGIRIM
DISPOSISI
|

Gambar 1. 2 Alur Data Agenda Surat Masuk Dan Disposisi

1.4.2 Alur Data Agenda Surat Keluar Dan Korespondensi

Alur data korespondensi surat dimulai ketika Sekretaris atau Bagian Umum
mencatat Agenda Surat Masuk dan memilih Agenda Surat Keluar yang
sebelumnya sudah dicatat pada aplikasi untuk berkorespondensi dengan surat
tersebut. Ketika pencatatan selesai disimpan, kedua surat tersebut akan otomatis

terhubung.
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SEKRETARIAT /
BAGIAN UMUM
D |

MENCATAT
AGENDA SURAT
KELUAR

MEMILIH
KORESPON-
DENSI SURAT

SIMPAN

Gambar 1. 3 Alur Data Agenda Surat Keluar dan Korespondensi

1.4.3 Alur Data Agenda Konsep Surat

Alur data konsep surat dimulai dari pencatatan agenda konsep surat oleh
Sekretariat dan memilih penyetuju (dalam alur diwakilkan berurut dari Staf, Kepala
Divisi dan Direktur). Ketika agenda konsep surat disimpan dan didistribusikan, Staf
(penyetuju pertama) akan menerima koreksi surat. Staf kemudian memilih untuk
menyetujui atau menolak koreksi tersebut dan memberikan tanggapan berupa
komentar. Jika Staf memilih untuk menolak maka sistem akan merubah status
agenda konsep surat akan menjadi ditolak. Setelah sekretariat merevisi, konsep
surat akan dikirim kembali kepada penyetuju pertama (Staf). Jika Staf memilih
untuk menyetujui maka koreksi akan diteruskan kepada penyetuju berikutnya
(Kepala Divisi). Kepala Divisi akan menerima dan memberikan tanggapan. Jika
Kepala Divisi menolak maka koreksi akan kembali kepada penyetuju sebelumnya
(Staf), namun jika Kepala Divisi menyetujui koreksi tersebut, maka koreksi akan
diteruskan kepada penyetuju berikutnya (Direktur). Direktur akan menerima
koreksi dan memberikan tanggapan sebagai penyetuju terakhir. Jika Direktur
menolak maka koreksi akan dikirimkan kembali kepada penyetuju sebelumnya
(Kepala Divisi). Namun jika Direktur menyetujui sistem akan mengubah status

agenda konsep surat menjadi disetujui.
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SEKRETARIAT /
S Sl LML STAF KEPALA DIVISI DIREKTUR
‘ - 0GH oL oLH
AcENDA RoNSER | | . MENERIMA MENERIMA L _,’ MENERIMA
i * KOREKSI SURAT KOREKSI SURAT | L KOREKSI SURAT
SIMPAN DAN KIRIM BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN
ey e P
o ™. i ~ P
MELIHAT STATUS o Y i > Y o S Y
PENYETUJUAN < SETU ?>)%-— < seruiu? > < seETuiu? >+
DITOLAK L < - i
< \ el \ -
f 3 T [T IT
REVISI
E——

MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN
DISETUJUI

£

Gambar 1. 4 Alur Data Penyetujuan Agenda Konsep Surat

1.4.4 Alur Data Agenda Surat Internal

Alur data surat internal dimulai dari pencatatan agenda surat keluar internal
oleh Staf A lalu memilih penyetuju (dalam alur diwakilkan berurut dari Kepala Divisi
A dan Direktur A) dan unit divisi penerima (dalam alur diwakilkan oleh Direktur B).
Ketika agenda surat internal keluar disimpan dan didistribusikan Kepala Divisi A
akan menerima koreksi surat pertama kali. Kepala Divisi A kemudian memberikan
tanggapan berupa komentar dan memilih untuk menyetujui atau menolak koreksi
surat tersebut. Jika Kepala Divisi A memilih untuk menolak maka sistem akan
mengubah status agenda surat keluar internal menjadi ditolak. Staf A dapat
mengubah atau merevisi agenda untuk dikirimkan kembali kepada penyetuju
pertama (Kepala Divisi A). Kepala Divisi A akan menerima dan memberikan
tanggapan. Jika Kepala Divisi A menyetujui koreksi surat tersebut, maka surat
akan diteruskan kepada penyetuju berikutnya (Direktur A). Direktur A akan
menerima koreksi surat dan memberikan tanggapan sebagai penyetuju terakhir.

Jika Direktur A menolak maka koreksi akan dikirimkan kembali kepada penyetuju
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sebelumnya (Kepala Divisi A). Namun jika Direktur A menyetujui maka aplikasi
akan mengubah status agenda surat keluar internal menjadi disetujui dan
mengirim agenda surat masuk internal kepada Unit B sebagai penerima surat
internal. Sekretaris Direktur B akan menerima agenda surat masuk internal dan
memilih untuk menolak atau menyetujui agenda tersebut. Agenda surat masuk

internal yang telah disetujui akan didistribusikan kepada penerima (Direktur B) oleh

Sekretaris Direktur B.
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SEKRETARIS
STAFA KEPALADIVISIA |  DIREKTURA Ll DIREKTUR B
LH 03 gy - 03
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AGENDA SURAT
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Gambar 1. 5 Alur Data Penyetujuan Agenda Surat Internal
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PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI WEB

21 Login

Untuk menggunakan aplikasi, isi kolom akun dan kolom sandi.

Selanjutnya Kklik tombol .

Silahkan Masuk

SIPAS - SANGGAMARA 5.41.20520

Gambar 2. 1 Panel Login

TSIPAS SANGGAMARA

Bl | (APLakGAR Keivlasumt Pengaturan

Data LAPLAKGAR
Desember, 2020 3 @ PROSES DOWNLOAD EXCEL
Total Reahsasi Fealisasi DIPA Daerah Reshsasi YANMASUM Reslisasi 8RS Realisasi Kapitas Reslisasi BLU Reglisasi Hiba »
5 Tugas
TOTAL REALISASI
Masuk Periode Desernber 2020
> Terkirim
B oo
0] Asistensi
3 Logout
¢ NGGAMARA v3 41,2052
o

Gambar 2. 2 Halaman Awal Aplikasi
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Deskripsi Menu

HEIPAE SANGGAMARA

D AP

10.

11.

12.

(Blaleigipiz

Gambar 2. 3 Deskripsi Menu Aplikasi

Pengaturan Profil : Menu untuk mengatur profil pengguna.

Tugas : Menu untuk melihat dan menanggapi surat yang diterima oleh
pengguna.

Masuk : Menu untuk melihat semua surat masuk dan disposisi masuk yang
diterima oleh pengguna.

Terkirim : Menu untuk melihat disposisi terkirim dan untuk membatalkan
disposisi.

Draf : Menu untuk melihat dan menanggapi surat yang membutuhkan
persetujuan.

Asistensi : Menu untuk menampilkan semua data surat yang dimiliki oleh
pimpinan yang di monitoring, mulai dari daftar tugas, surat masuk, surat
terkirim, hingga draf.

Log Out : Menu untuk keluar dari aplikasi.

Tombol Versi Aplikasi : Menu untuk menampilkan versi aplikasi, daftar
perubahan aplikasi, buku panduan dan aplikasi mobile.

LAPLAKGAR : Menu khusus pencatatan data laporan pelaksanaan
anggaran.

Penyimpanan Anggaran : Menu untuk menambahkan, mengubah atau
menghapus data anggaran.

Data LAPLAKGAR : Menu untuk menampilkan laporan pelaksanaan
anggaran.

Kelola Surat : Kumpulan menu agenda surat.

25

r—
(SlElsiz B o2 (Bl

(A



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
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Registrasi Surat Masuk Eksternal : Menu untuk mendaftarkan surat
masuk eksternal.

Agenda Surat Masuk Eksternal : Menu untuk menambah dan
menampilkan surat masuk eksternal.

Agenda Surat Keluar Eksternal : Menu untuk menambah dan

menampilkan surat keluar eksternal.

Ekspedisi Surat Keluar Eksternal : Menu untuk mencatat ekspedisi
agenda surat keluar.

Korespondensi Surat Eksternal : Menu untuk melihat korespondensi
surat eksternal.

Agenda Surat Masuk Internal : Menu untuk menambah dan menampilkan
surat masuk internal.

Agenda Surat Keluar Internal : Menu untuk menambah dan menampilkan
surat keluar internal.

Korespondensi Surat Internal : Menu untuk melihat korespondensi surat
internal.

Agenda Arsip Bebas : Menu untuk mencatat arsip surat.

Bank Surat : Menu untuk melihat semua surat.

Pelaporan : Menu untuk menampilkan laporan semua data pada aplikasi
Pengaturan : Menu pengaturan aplikasi.

Unit Kerja : Menu untuk menambahkan dan menampilkan unit kerja.
Jabatan : Menu untuk melihat dan menambahkan jabatan beserta unit
kerja kewenangan.

Pegawai : Menu untuk melihat dan menambahkan pegawai beserta
asistensi dan pimpinan pengguna.

Kelompok Pegawai : Menu untuk melihat dan menambahkan kelompok
pegawai.

Hak Akses : Menu untuk mengatur hak akses pengguna aplikasi.
Pengaturan Sistem : Menu untuk mengatur sistem aplikasi.

Penomoran Surat : Menu untuk mengatur format penomoran pada surat
keluar.

Jenis Surat : Menu untuk melihat dan menambahkan jenis surat.
Klasifikasi Surat : Menu untuk melihat dan menambahkan klasifikasi

surat.

26

//",‘(



34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.
44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

53.
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Sifat Kerahasiaan Surat : Menu untuk melihat dan menambahkan sifat
surat.

Prioritas Surat : Menu untuk melihat dan menambahkan prioritas
kesegeraan surat.

Media Pengiriman Surat : Menu untuk melihat dan menambahkan media
pengiriman surat.

Lokasi Arsip : Menu untuk melihat dan menambahkan lokasi arsip.
Kontak : Menu untuk melihat tujuan surat pada surat keluar eksternal.
Ekspedisi Surat Keluar : Menu untuk melihat dan menambahkan pilihan
ekspedisi untuk surat keluar.

Masa Aktif Surat : Menu untuk melihat dan menambahkan masa aktif
surat.

Template Surat : Menu untuk melihat dan menambahkan klise.

Arahan dan Respon Disposisi : Menu untuk melihat dan menambah
pilihan arahan dan respon surat masuk.

Notifikasi Agenda Surat : Kumpulan menu notifikasi semua surat.

Agd Masuk BIm Diarahkan : Menu untuk melihat surat yang belum
diarahkan.

Agd Masuk BIm Distribusi : Menu untuk melihat surat yang belum
didistribusikan.

Agd Masuk Reminder 7 Hari : Menu untuk melihat surat masuk eksternal
yang masa aktifnya kurang 7 hari lagi.

Agd Masuk Reminder 3 Hari : Menu untuk melihat surat masuk eksternal
yang masa aktifnya kurang 3 hari lagi.

Agd Masuk Reminder 1 Hari : Menu untuk melihat surat masuk eksternal
yang masa aktifnya kurang 1 hari lagi.

Agd Keluar Belum Dikirim : Menu untuk melihat surat keluar yang belum
dikirim.

Agd Keluar Nomor : Menu untuk melihat surat keluar eksternal yang
belum diberi nomor.

Agd Masuk Baru : Menu untuk melihat surat masuk internal.

Agd Masuk Reminder 7 Hari : Menu untuk melihat surat masuk internal
yang masa aktifnya kurang 7 hari.

Agd Masuk Reminder 3 Hari : Menu untuk melihat surat masuk internal

yang masa aktifnya kurang 3 hari.
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54. Agd Masuk Reminder 1 Hari : Menu untuk melihat surat masuk internal
yang masa aktifnya kurang 1 hari.

55. Agd Keluar Tertolak : Menu untuk melihat surat keluar internal berstatus
tertolak.

56. Agenda Keluar Nomor : Menu untuk melihat surat keluar internal yang

belum diberi nomor.

2.1.2 Pengaturan Notifikasi Pada Browser

Pengguna aplikasi dapat mengatur notifikasi agar dapat muncul pada
browser. Pada saat pertama kali login akan terdapat permintaan persetujuan untuk
menampilkan notifikasi dari browser. Untuk browser Google Chrome klik tombol
Allow (pada Gambar 2. 4). Pada browser Mozilla Firefox klik tombol Allow
Notifications (pada Gambar 2. 5). Sedang untuk browser Opera klik tombol Allow
(pada Gambar 2. 6).

A Show notifications

z’f,;%‘j

Administrator
Unit Sekretariat

Allow Block

Desember, 2020 % @) PROSES

Gambar 2. 4 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Google Chrome

g? - a Will you allow publish- X
to send

notifications?

Dat Learn more

‘Administrator bes Allow Notifications Neyer Allow

Unit Sekretariat

Total Realisasi Realisasi DIPA Daerah Realisasi YANMASU

g Tugas | 54 |
Masuk 27
> Terkirim

Gambar 2. 5 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Mozilla Firefox
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wants to

®
L Show notifications

N PROSES
Administrator

Unit Sekretariat

Gambar 2. 6 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Opera

Pada browser Google Chrome, jika permintaan persetujuan tidak muncul
dapat diatur secara manual dengan caraklik & atau & Secure| pada sebelah
kiri alamat website.

Connection is secure

Your information (for example, passwords or credit

ﬁ card numbers) is private when it is sent to this site,

AT Learn more

ISES
Administrator
Unit Sekretariat A& Notifications (
Ask (default) isi DIPA Daerah
- 4) Sound Auto '
= s T
Block
~ 1
= Masuk B Certificate (Valid)
— Terkirim 2, »
@& Cookies (4in use
n Braf ¢ Site settings
m Asistensi A
@ Logout ‘

Gambar 2. 7 Pengaturan Notifikasi Secara Manual Pada Browser Google Chrome

Setelah tombol diklik akan muncul tampilan seperti pada Gambar 2. 7,
kemudian pilih Notifications. Pada pilihan di sebelah kanan pilih Always Allow
On This Site.

2.1.3 Keluar Aplikasi

Pengguna dapat keluar dari aplikasi dengan mengakses menu panel
pengguna, kemudian klik Logout.
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@

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
— Terkirim
i Draf

m Asistensi
G—) Logout

Gambar 2. 8 Letak Tombol Keluar Aplikasi Pada Panel Pengguna

Setelah konfirmasi keluar aplikasi tampil seperti pada Gambar 2. 9, klik tombol
OK untuk keluar dari aplikasi.

Keluar Aplikasi %
Apaksah anda yakin ingin keluar aplikasi?

oK CANCEL

Gambar 2. 9 Konfirmasi Keluar Aplikasi

2.1.4 Pengaturan Profil

Pengguna dapat mengatur profil pada menu Pengaturan Profil yang
berada pada panel pengguna.
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Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

— Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

Q Asistensi

C—} Logout

SIPAS Enterprise

Gambar 2.10 Letak Menu Pengaturan Profil

T _
&% Administrator -

Gk _d
b -

YA
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Administrator Aplikasi- Unit Sekretariat
Q) sebagai admin Aplikesi @ Asisten @) 7 Pimpinan @ 4 Unit Kewenangan @ Kelompok

0

Profil Asisten Blmfainan Unil Kewenangan Helompok

Alamat Email. sipas.sekawanmedia(@gmail.com
Mo, Ponsel: 081990876543
Akun: admin

sandi: [[] Centang untuk mengubah sandi

PERBARUI PROFIL

Gambar 2.11 Panel Pengaturan Profil

Pindal Profil. Anda bisa masuk ke
aplikasi mobile tanpa perly
menggunakan akun dan sandi,

diatas dan ulangi pindai kode.

UNDUH APLIKAS| MOBILE
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Pengguna dapat mengubah data pribadi sendiri seperti email, nomor
ponsel, password dan beberapa pengaturan lainnya seperti pada panel label
nomor 1. Untuk perubahan nama dan hak akses pengguna dapat diubah oleh

pengguna yang memiliki hak akses perubahan tersebut.

Pada panel ini pengguna juga dapat mengunduh aplikasi mobile melalui

tombo| /MM AHEESIEREE yntuk konfigurasinya dapat melalui scan pada QR Code

yang disediakan.

Selain dapat mengubah data pribadi, pengguna dapat mengubabh foto profil
dengan cara klik pada tengah gambar panel nomor 3. Selanjutnya akan muncul
panel window untuk memilih foto, pilih Open, dan jika sudah sesuai klik pada

PERBARUI PROFIL

tombol

P Open

€« i » ThisPC » Pictures » photo v O aarch photi p
Organize ~ New folder aY - 1 9

A
@ Creative Cloud Fil

£3 Dropbox
Apps

[} Samsung Galaxy
Foto Profile.png

Z& OneDrive

_J This PC

=a Desktop

| Documents
) Downloads
& Music

‘ %) Pictures

v

File name: | Foto Profile.png ~ | | All Files

Gambar 2.12 Panel Pilih Foto Pada Pengaturan Profil

2.2 Agenda Surat Masuk

Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain maupun
perorangan, baik yang diterima melalui pos maupun yang diterima melalui kurir.
Dalam proses manual pencatatan surat masuk tersebut dilakukan dengan
menggunakan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan. Buku Agenda
merupakan buku catatan keluar masuknya surat yang dikirim maupun yang

diterima oleh instansi. Buku Agenda terbagi menjadi 3 macam:
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1. Buku Agenda Tunggal dipergunakan untuk mencatat surat masuk dan surat
keluar sekaligus dengan nomor berurutan.

2. Buku Agenda Berpasangan dipergunakan untuk mencatat surat masuk di
halaman sebelah kiri dan untuk mencatat surat keluar di halaman sebelah
kanan dengan nomor urut sendiri-sendiri.

3. Buku Agenda Kembar ialah dua buah buku yang masing-masing dikhususkan

untuk pencatatan surat masuk atau surat keluar saja.

Data surat masuk yang dicatat dalam buku agenda meliputi nhomor urut,
tanggal penerimaan, nama pengirim, keterangan singkat isi surat, lampiran, atribut
surat dan sebagainya. Aplikasi ini menggunakan sistem Buku Agenda Kembar

karena terdapat fitur terpisah untuk mencatat agenda surat masuk dan keluar.

Pada aplikasi terdapat fitur Registrasi Surat Masuk yang mencakup
pencatatan penerimaan surat masuk oleh instansi tanpa membuka isi surat
tersebut. Fitur ini dilengkapi dengan fitur Cetak Resi untuk mencetak tanda terima
surat masuk atau lembar resi sesuai dengan data surat yang dicatat kedalam

aplikasi, lengkap dengan penomoran registrasi dan agenda yang otomatis.

Untuk pencatatan surat masuk yang pada proses manualnya menggunakan
buku agenda dapat dilakukan dengan fitur Agenda Surat Masuk pada aplikasi.
Salah satu fitur yang menunjang pengelolaan surat dalam aplikasi ini adalah fitur
Retensi yang berfungsi mengatur masa aktif surat masuk. Jika agenda surat
masuk diberi masa aktif maka ketika masa aktif tersebut melewati batas waktu,
surat akan secara otomatis dipindahkan ke bagian arsip agenda surat masuk.
Dalam Agenda Surat Masuk juga terdapat fitur untuk unggah berkas atau surat
asli hasil scan sehingga mempermudah dalam pengiriman atau penyampaian
agenda surat masuk tersebut kepada yang dituju sesuai dengan tujuan surat.
Dalam proses manual terdapat pencatatan pengiriman surat dengan
menggunakan Buku Ekspedisi atau juga disebut dengan Buku Pengantar Surat.
Buku Ekspedisi juga berguna sebagai bukti pengiriman surat. Pada aplikasi proses
pengiriman surat tersebut dilakukan oleh sistem dan dapat dilihat pada fitur
Ekspedisi Surat. Fitur tersebut akan menampilkan ekspedisi atau perjalanan

pengiriman agenda surat masuk.
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2.2.1 Registrasi Baru

Pendaftaran surat yang diterima oleh instansi dapat dilakukan pada fitur
Registrasi Surat Masuk. Fitur ini dapat diakses di menu Kelola Surat kemudian
pilih Surat Eksternal dan pilih Registrasi Surat Masuk.

¥SIPAS SANGGAMARA Wl | LaPLAKGAR KelolaSurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Surat Eksternal Data
Desember, 2020 3 g PROSES | #  Registrasi Surat Masuk | B Agenda Arsip Bebas
Agenda Surat Masuk ﬁ Bank Sural
Total Realisasi Reallsasi DIPA Daerah Realisasi YANMAS
> Agenda Surat Keluar @ Pelaporan
Tt

U@ Ekspedisi Sural Keluar
=3 Korespondensi Surat
Surat Internal

Agenda Surat Masuk
= Agenda Surat Keluar

c2  Korespondensi Surat

Gambar 2. 13 Letak Menu Registrasi Surat Masuk Eksternal

Registrasl Surat Masuk Eksternal 07w
REGISTRAS! BARU MUAT ULANG Befum MHarahkan -
Noo Regisirasi Operato: Lar Ditujian Unbuk Lnit
Tast MeSegistras m A 3rpion mmt Q Q [+1 Q

»

Page ofl Na daa to display

L] SIMPAN CETAK RESI KR

Gambar 2. 14 Letak Tombol Registrasi Baru

Klik tombol "™ yntuk meregistrasikan surat yang diterima oleh

instansi.
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Registrasi Surat Masuk Eksternal ooX

BATAL MUAT ULANG Belum Diarahkan

e Regisira 1903.0014

Surot Drtenma Meial
Jdan T Express
Da - e e
Divisl Teknokogl Informas)
Ditujukan Pada Unit

Direkiorat Keuangan

[ Cetak Reai | EIMPAN

Gambar 2. 15 Panel Kolom Registrasi Surat Masuk

Simpan Surat b4

Apakah anda yakin ?

YA TIDAK

Gambar 2. 16 Konfirmasi Penyimpanan Registrasi Surat Masuk

Detail surat No.Registrasi akan otomatis terisi dari aplikasi sesuai dengan
urutan registrasi surat. Pengaturan nomor registrasi dapat diubah pada menu
Pengaturan kemudian pilih Pengaturan Sistem di panel Penomoran Surat.
Kolom Operator akan otomatis terisi oleh akun yang mendaftarkan surat. Kolom
Dari diisi dengan nama instansi pengirim surat masuk dan pilih salah satu pilihan

Media sebagai media pengiriman surat.

SIMPAN

Jika semua kolom telah lengkap terisi, klik tombol untuk menyimpan

BATAL

data. Klik tombol = “® = ntuk mencetak resi surat dan klik tombol untuk

membatalkan registrasi surat. Selanjutnya pada pop up konfirmasi Simpan Surat

pilih ™ untuk menyimpan registrasi surat.

2.2.2 Mencetak Lembar Resi Pada Registrasi Surat Masuk

Untuk mencetak lembar resi dari surat masuk yang sudah terdaftarkan

(registrasi) dalam aplikasi, pilih salah satu surat yang akan dicetak. Ketika tombol

CETAK RESI
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diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan data surat yang telah

dipilin.Klik ek tombol untuk mencetak lembar resi tersebut.

Cetak Resi

MUAT ULANG CETAK

KODAM ISKANDAR MUDA

Peunayong, Kec. Kuta Alam, Kota Banda Aceh
Acch - 23127

Tanda Terima Surat
No. Registrasi : 2012.0136

Telah terima dokumen dari : Pimpinan danTata Usaha - Pabrik Cula Modjopanggoong
Nomor Surat :

Perihal cabut
Tanggal terima dokumen . 15 Dec 2020 17:22

Dikirim Oleh: Diterima Cleh

Administrator
Administrator Aplikasi

Gambar 2. 17 Pratinjau Lembar Resi Pada Registrasi Surat Masuk

2.2.3 Mengarahkan Registrasi Surat Masuk

Untuk mengarahkan registrasi surat masuk yang sudah terdaftar

(registrasi) dalam aplikasi, pilih unit tujuan registrasi surat masuk kemudian klik

KIRIN

tombol untuk menyimpan data.
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Registrasi Surat Masuk Eksternal LI 4
REGISTRAS| BARU MUAT ULANG Balum Diarahkan -
Mo.Regiotrani  Oparator Dan Ditujukan Untul Urat
Cotat No Pegiatas ini d onpion aumt q Q Q Q

1 18100005 =y Administr PT. indonesis Bers=iu

| NS Adminlss
2 18100004 = administr PT. Ssholascits
ITINTECHE Wl Aaministre
»
Page 1 af 1 (& Displaying 1-2af 2
Ditujukan Pada Unit -
jm | SIMPAN CETAK RES| HIRIM

Gambar 2. 18 Tampilan Mengarahkan Registrasi Surat Masuk
2.2.4 Mencatat dan Mendistribusikan Agenda Surat Masuk Eksternal
Pencatatan surat yang diterima oleh instansi dapat dilakukan pada fitur

Agenda Surat Masuk Eksternal. Fitur ini dapat diakses di menu Kelola Surat

kemudian pilih Agenda Surat Masuk.

¥SIPAS SANGGAMARA Ml | LAPLAKGAR Kelola Surat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Surat Eksternal Data
Desember, 2020 Q PROSES #  Reoistrasi Surat Masuk Bm Agenda Arsip Bebas
J Agenda Surat Masuk &  Bank Surat
i Total Realisasi Realisasi DIFA Daerah Realisasi YANMA
—— > Apgenda Surat Keluar & Pelaporan
Tt

&9 Ekspedisi Surat Keluar
Pe
= Korespondensi Surat

Surat Internal
Agenda Surat Masuk
= Agends Surat Keluar

& Korespondensi Surat

Gambar 2. 19 Letak Menu Agenda Surat Masuk Eksternal
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Jika agenda surat masuk belum didaftarkan (registrasi) sebelumnya, klik

tombol """ untuk menambahkan agenda surat masuk baru.

Agenda Surat Masuk Eksternal

Semua Sural - Semua

| Direktorat Keusngan | MUAT ULANG "
No.Registres Fengimgul Surel
Priorizas
Q Q s}
@  Sekretaris Diektur Keuang: - il
@ soiieimiis Diekiue SDM dan KE Datl: Divisi Teknclogl Infonmias

06 Mar 20191531

i ,‘ Diral
Adminis Dari: Divisi Teknolngi Infonmas

Displaying | - 2 of 2

Gambar 2. 20 Panel Tambah Agenda Surat Masuk

Untuk mengubah atau melengkapi data agenda surat masuk yang

sebelumnya sudah didaftarkan (registrasi), klik data pada daftar agenda surat

Agenda Surat Masuk Eksternal b 4
Dirsktorat Keuangan - MUAT ULANG TAMBAH Semua Surat o Semua
I T Penginpit ur
Sratu: Priorit
=1 =3 o
8 S sirelctur Keuang: 5 # Orsft
= sctur SOM dan KE Dar: Divisi Teknolog Infommas:
1%03.0012 = Fd
06 Mar 2019 1531 i Diari: Divis Teknolog: Informes:
b

Dizplaying 1-20of 2

Gambar 2. 21 Daftar Agenda Surat Masuk Yang Sudah Diregistrasikan
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Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

x
Berkas = SRR ~ Htatus surst: Oraft
o @  Sural diinput aloh :
Dari * Divisi Teknologi Infarmasi 88  sckretaris Direktur Kewangan - Dirsktorat Keuangan
Perihl - . )
B Surst belum didistribusikan
Kepada* Masukkan sesual yang torters patia sitat
N Surat
TgkSurat 07 Miar 2819
1o Agendn: i by

Jarnds Swat:*

Prioritas Surat:

Meia Surst Jdan T Exoress =

HAPLS | LOG AKTIFITAS SLURAT  CETAK RESI

Gambar 2. 22 Panel Tampilan detail Agenda Surat Masuk

Selanjutnya akan muncul tampilan detail agenda surat masuk, untuk

. PERUEAHAN
mengubah data klik tombol
Tambah Agenda Surat Masuk Eksternal e
Berkas o C m - |P¢mr|mn TAMEAH
1 ;
. 2 Towbman, Diserisi Beskas Fl
Diri* P Medika Sejahtera . ‘
Pasihal:* Laporan Penvatujuan Kerjasama 3 .
& Tdak ads Data
Kepads PT Sekawan Media ‘
|w.-. Surat .:)
Tgl. Surat: ZaSep201E

7 na:sub
Wlaoifikast Surat Memz .o =
Sifar Surat Rahasia « &

Kune

. 5
Prioitas Susat Har Inl v J

[ Butuh Raimsan

Media Surat aplikas: SIFAS - B

Lakasl Amip Pl pabingt Dokumen Bebas - &

B3 sraza Akl

Batas distribusi surat hanys sampei 26 Okt 2019 [l -]

¥ Korespondensi Surat

T“l! SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2. 23 Panel Kolom Agenda Surat Masuk

Berikut adalah langkah - langkah membuat agenda surat masuk:
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Langkah 1. Upload Berkas, tombol resateme - perfungsi untuk memilin

berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat.

Upload Dokumen »
N Mama Dokumen;

| dokurmen 1

PILIH DOKUMEMN | SIMPAN

Gambar 2. 24 Tampilan Unggah Berkas

Klik tombol ™™ untuk memilih data yang akan di unggah,

kemudian klik tombol = % ™ untuk mengunggah berkas seperti
pada gambar, data akan tampil pada berkas surat. Kemudian jika

diperlukan ubah nama dokumen sesuai kebutuhan

@ Open *
< * P |E » ThisPC » Documents ~ | O Search Documents »p
Organize » New folder E|~| A 0

~
7 Quick access

¢@ OneDrive —

[ This PC —

I Desktop All Fitur (Sistern RUMUS
Informasi}.md Upload

|=| Documents
i- Downloads
J" Music

&= Pictures

B videos

e Local Disk (C:)

- System (D:)
. ¥

File name: ~ | | AllFiles .

Open ]vf Cancel

Gambar 2. 25 Tampilan Memilih Data Untuk Diunggah
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Ubsah Agenda Surat Masuk Eksternal

Berkas o ¢

Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.
Langkah 5.

Langkah 6.

*  Penerima

Kepada- Dirktur Kouangan

Jdan T Express
Folder 1

SIMPAN DRAFT SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2. 26 Tampilan Data yang Sudah di Unggah

Mengisi Nomor Registrasi, kolom nomor registrasi akan otomatis
terisi ketika surat dibuat.

Mengisi Identitas Kelengkapan Surat, identitas surat diisi sesuai
dengan data surat yang diterima.

Isi dengan Nomor Surat yang masuk dari instansi

Melengkapi Atribut Surat, atribut surat mulai dari Tgl Surat, Jenis,
Klasifikasi, Prioritas dan atribut lain dipilih sesuai dengan data surat
yang diterima. Kolom Masa Aktif akan memberikan masa aktif pada
surat. Fitur pilihan masa aktif dapat diatur melalui Daftar Masa Aktif
pada pengaturan.

Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

. TAMBAH
agenda surat masuk klik tombol , maka akan muncul daftar

penerima agenda surat masuk. Pilih penerima dengan cara klik

PILIH

tombol
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Daftar Pegawai T3 W
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama - Unit Kerja Jabatan
U
Q Q, Q,
% & Direldur Keuangan Direktorat Keuangan Direkdur Keuangan
(] & Sekretaris Direktur Keuangan Direktorat Keuangan Sekretaris Direlctur
|
4 »
Page 1 ofl & Displaying 1-2 of 2
PILIH
Gambar 2. 27 Daftar Penerima Pada Panel Agenda Surat Masuk
Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal Lo
Buorkas |- 19nz0my [y Fenerma TAMBAH
df Dari Divisi Teknologi Informas! i ol [
p Parinai-* Absensi Karyawan [] o ’ A e o O O
Kepada * Direktur Kewangan
oS
Uplaad PDF
07 Mar 2018 1007 5148 07 Mar 2019 ]
Pk M
2 I 1l
Surst Umum
Hlasdifaei Surat: Abzenzi Karyawan
Sifal Sural
O Kunci Berkae
2 b o
Jdan T Express
Feldar 1
Kete Jan
Masa Aktif
Batea distribissl surst Sanya sompoi - 06 Ape 2019 el - ]
» Korespondensi Surat
| SIMPAN DRAFT | SIMPAN DAN HIRIM

Gambar 2. 28 Panel Agenda Surat Setelah Penerima Ditambahkan

42



V4

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS Ze%% %

SIMPAN DRAFT

Langkah 7. Menyimpan dan mendistribusikan, klik tombol untuk
menyimpan agenda surat masuk tanpa mengirim kepada penerima

sehingga agenda surat masuk masih dapat diubah seperti Gambar 2.

29. Klik tombol " yntuk menyimpan dan mendistribusikan
agenda surat masuk kepada penerima. Jika agenda sudah
didistribusikan data tidak dapat diubah atau dihapus.

Agenda Surat Masuk Eksternal oo
| Direktorat Keuangan » | MUAT ULANG  TAMBAH Semuz Sural « | | semua -
M. Re: Penglopu al
- Prarilas
[s o o
1203 0015 @ Sekeia i Karyawan

is Direktur Keuang: Abs
g Durzkiur SDM dan KE Lz

67 Mar2019 0855 @ Seker 5i Teknologi informazi

2 1903.0013 @ Resepsionis £ Draft
0 MaT 20131531 BB sior Divisl Sarana dan Admins Dian Divsi Teknalagi Infoinasi
b
R G Displaying | -2 nf 2
Gambar 2. 29 Hasil Simpan Agenda Surat Masuk
Agenda Surat Masuk Eksternal oo
| Direktoral Keuangan - MUAT ULANG TAMBAH Semua Sural = Semus -
Mo Reglstras Penglnput Swral
u Prioritas
[= o, Q
1903 0015 @ Sekrzians Direktur Keuang: Ahzensi Karyawan " Splesa
07 Mar 2015 08:55 @8 cciretars Dirsiour SDM dan KE DGan: Civisi Teknologi Informam 07 Mar2019
2 1203.0013 5 # Draft
D Mar 20131531 rana dan Adwinis: D Divisi Taknolagi Infoiiasi
b

] Displeying 1 -2 of 2

Gambar 2. 30 Hasil Distribusi Agenda Surat Masuk
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Setelah surat didistribusikan maka akan terdaftar pada daftar agenda surat
masuk seperti pada Gambar 2. 30.

2.2.5 Distribusi Ulang Agenda Surat Masuk

Agenda surat masuk yang sudah disimpan dan didistribusikan dapat
didistribusikan kembali dengan klik |osm=usken | tombol setelah memilih
agenda surat masuk. Tombol tersebut akan membuka panel Distribusi seperti
pada Gambar 2. 31. Pendistribusian kembali Agenda Surat Masuk Eksternal ketika
status surat sudah selesai dapat diatur pada menu Pengaturan Sistem lalu pilih
Kelola Surat.

|dentitas Agenda Surat Masuk Eksternal
Borkas e ROl <tauis szt O stinasican

@  Swrat diinput oleh ;

p df Dari* Divisi Toknologi Informasi @8 couretaris Direkiur Keuangan - Direlktorat Kesangan

Perihat* Absensi Karyawan

@  Swat didistribusikan oleh :
Kepada* Direktur Keusngan aa Sekretaris DiekiLr Keuangan - Direktorat Keuangan
et
LIHAT EKSPEDISI
Uploed PDF
57 Mae 2019 1128 3 B Tgl Surat 07 Mar 201
Mt AgEnd 5 = Surat belum selesa

Priaritas Surat: Sanpgat Segera

Hutuh Balmsar ™

LOG AKTIFITAS SURAT | BALAS SURAT | CETAK RES| | DiSTRIBUSIKAN

Gambar 2. 31 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Distribusi L
Daftar Penerima 0 TAMBAH PENERIMA
2 Tembusan Digertai Berkas Fisik
KIRIM

Gambar 2. 32 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk
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Klik | © mvesiemere tombol  untuk memilih penerima surat. Pilih penerima
surat pada panel Daftar Pegawai seperti pada Gambar 2. 33 dengan klik tombol

PILIH
Daftar Pegawai BN
Terakhir Kali Staf Saya Dalarm Satu Unit Kelompok Semua Pegawal i
Nama Unit Kerja Jabatan
O :
Q, Q Q
O & Unit Produksi Kundur Staf Unit Produk
= PT TIM Direktur PT TIM
my - Unit Metalurgi Muntok Staf Unit Metalw
O & Divisi Pemasaran Kepala Divisi Per
3
Page 1 of 39 ]| & Displaying 1- 25 of 972

Gambar 2. 33 Panel Daftar Pegawai Pada Panel Distribusi

Centang kolom Tembusan untuk menandai penerima sebagai tembusan,

centang kolom Terima Berkas untuk menandai penerimaan berkas secara fisik,

dan untuk mendistribusikan surat klik tombol "“*".

Distribusi T8
Daftar Penerima € TAMBAH PENERIMA
b Tembusan Disertai Berkas Fisik
KIRIM

Gambar 2. 34 Panel Distribusi Setelah Penerima Ditambahkan

Setelah surat didistribusikan maka akan terdaftar pada daftar agenda surat
masuk di menu Masuk pada menu pengguna.
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2.2.6 Prioritas Surat

Pada panel detail Agenda Surat Masuk Eksternal terdapat prioritas surat.
Jika agenda surat masuk terdapat prioritas dan membutuhkan balasan, maka surat
tersebut harus segera dibalas sesuai dengan waktu prioritas yang telah dipilih.

Agenda Surat Masuk Eksternal o X
Dirsktoral Keuangan . MUAT ULANG  TAMBAH Samua Surat o Samnuz w
Vo Registros Pengingut Surat
4 arit
Q Q, Q
19030017 LR ar @ Hurang 1 Har
07 Mar 2019:09:55 1 KE a1 Divist Tekaologl Infanmast 08 Mar 2019

2 1902.0016 @ FRosepsicnis - 2 Uraft
07 Mar 2019 09:5 8 st oveo Sarena dzn Adminie Dz Diwia: Tekmologh informast

19030015

@ Selretans Direkiur Keuang: - v’ =l
N7 War 2019 08-55 B ceicmrerin Dires HE Ped 07 Ma1 2019
Poge: 1 of1 (& Dispiaying 1-30f 4
Gambar 2. 35 Daftar Prioritas Surat Pada Agenda Surat Masuk
Pengguna dapat mengatur prioritas surat pada panel detail dengan memilih
Prioritas Surat pada pilihan fowse _ "=
Ubah Agenda Surat M;;I:I;(. Eksternal H Z__X._
Berkag e C *  Penerima TAMBAH
e RHCHY Retonann v Tembusan Disertal Berkas Fisih
pdf Mo Surat . e 0 -
gl Surat 07 Mar 209 = Dek ektarat K
Larrpiran Faket Lampiran
No Agenda: 2w

Upload PDF
o7 Mer 2019 1497, 3168

Surat Umum

Absansi Karyawan

[] Funci Berkas

Frlaritas Surat Sangai Segeral

Batuh Halszen

Mada Surst Jdan T Exprass
Lokasi elp Pl Folder 1

SIMPAN DRAFT SIMPAN DAM KIRIM

Gambar 2. 36 Memilih Prioritas Surat Di Agenda Surat Masuk
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2.2.7 Masa Aktif Surat

Agenda Surat Masuk memiliki pilihan untuk menampilkan surat masuk
aktif dan surat masuk tidak aktif (Gambar 2. 37). Surat yang masa aktifnya melebihi
batas akan masuk pada daftar Surat Tidak Aktif, sedangkan surat yang masa
aktifnya belum melebihi batas atau tidak memiliki masa aktif akan masuk pada
daftar Surat Aktif.

Agenda Surat Masuk Eksternal

Direktorad Keuangan + | BMUATULANG  TAMBAH Surat aknf « | | samua

Q
- L] Hai = 07 Mar 20 Al
¥ LrMas M
r o7 M a
knolegl Wl
ikt o7k a
¥ foemaal 0 Fada M o7 Mar
/ 1 [ 06 Mar 2019
eknol If

Gambar 2. 37 Letak Pilihan Surat Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk
Pengguna dapat mengatur masa aktif surat dengan memberikan

Mass Aklif hada panel Agenda Surat Masuk Ekternal saat menambah atau

mengubah agenda surat masuk. Ubah masa aktif dengan memilih masa aktif pada
)

30 Nov 2018 =

pilihan atau dengan mengubah tanggal dengan klik tombol

(Gambar 2. 38).

Tambah Agenda Surat Masuk Eksternal

Barkas Q@ T nissust P2 " Panerima TAMBAH

Tie

B3 masa Akt

Bt disd el nurad harys sampai - 25 Ol 2019 =280

b Morespondens Surat

Gambar 2. 38 Letak Pengaturan Masa Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk

47



V4
Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS /u//'fj

2.2.8 Mengatur Korespondensi Masuk

Untuk mengatur korespondensi, pilih surat yang akan dikorespondensikan
dengan surat yang sedang dibuat. Buka korespondensi surat, selanjutnya klik

tombol ™" untuk melihat daftar surat masuk yang dijadikan korespondensi surat.
Ubah Agenda Surat Masuk 3 o
Berkas 0 o [ Kunel Berkae = Penerima TAMBAH

] D O
£ Mo B2
sip Fisih %
Keterangan
[] Masa Aksf
v HWorespondensi Surat
(o]
PILIH RESET
i
SIMPAN DRAFT SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.39 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat Masuk

Daftar Surat Keluar 1
Unit Sekretaria
Mo Registraa Mo Surat Perihal No.Ag
Tgl. Surat ™
Q Q Q Q
O 1 1s10.0007 - Penawaran Proposal 30 Oct 2018 1

13

Page of 1 | 54 Displaying 1-1of 1

Gambar 2.40 Panel Daftar Surat Keluar Untuk Korespondensi

Setelah memilih korespondensi surat, maka secara otomatis akan terhubung

ke korespondesi surat masuk.
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Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal oo

L] Kurci Berkas -
Borkas B = Berhs i v Lot 5 .o Paryatif B Penyetujuan Ut TAMBAH

1
4

Panyeiujuan Barurul, surst hams dsatulul panyetuju partama laiu akan
miasuk ke panyatulu kedua, sesuai urutan

|
2
H

Sk ans [ st e
Tty Lokasi 2 | I ,: ;-:lm:n:.e:rer.-_.-
Keters
1 #asa Aktif
v Korespondenst Surat
Tembusan TAMBAL
& Fenawaran Proposal
Dart: FT. Maju Tak Bentar ] Blosital Beckas Failé
PILIH RESET
Urasan
SIMPAN DRAFT | | AJUKAN FENYETUJUAN | | KIRIM

Gambar 2.41 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Pilih Agenda Surat Keluar

Setelah diatur, korespondensi surat dapat dilihat dengan klik tombol

LIHAT KORESPONDENSI

pada surat, tombol akan muncul setelah surat disimpan atau

didistribusikan.
Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal i -
Barkas o = [ Kuns: Berbaa Stetus surat: Draft
™ Surat diinput oleh
i =
_ TRATOR - Bagian Testing
lgK ald [ it
s2le Lzl Areips Finik Surat betum didistribusikan
Keters
] #asa Aktif

w Korespondensi Surat

_, Tindak lanjuti penawaran proposal
Tujuan: FT Maju Tak Gantar

LIHAT KORESPONDENS!

HAPUS | LOD AKTIFITAS SURAT  CETAK RES| | FERUBAHAM

Gambar 2.42 Letak Tombol Korespondensi Surat Pada Agenda Surat Masuk

Setelah tombol diklik, maka akan muncul panel rincian korespondensi seperti
pada Gambar 2. 43 berikut:
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Korespondensi Surat

o ox
G REF.1810.00007
s/d 3 8
No.Registrasi Surat Status
1 1810.0003 Tindak lanjuti penawaran proposal e
30 Oect 2078 14:03 '\ Tujuan: PT. Maju Tak Gentar
] r
CETAK LAPORAN
Gambar 2. 43 Korespondensi Surat yang Telah Dipilih
Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol “™“"™"  Kemudian

akan muncul seperti Gambar 2.44 untuk mencetak klik tombol “™¢

Cetak Laporan Korespondensi Surat

X

MUAT ULANG CETAK

=27 Sekawan
‘3?9%.7 Media

Laporan Korespondensi Surat

Jumlah Data i
Tanggal Mulai :2019-03-21 09:06:20
Tanggal Selesai 2019-03-21 09:06:20
# (No.Agenda) No.Surat Pengirim
01 0001 Thk/UM-1000/19-35.12 Bidang Pengembangan Bidang Pengembangan Laporan Keuangan
Sistem dan Tata Kelola Sistem dan Tata Kelola
Laporan dicetak oleh admin.sipas pads 21 Mar 2019 13:34

Gambar 2.44 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi
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Print

Total 1 sheat af papar

m Gancel 7 Sekawan
F

i Laporan Korespondensi Sural
Destination @ EPSON L565 Series

Jumlah Data B
Shansa, Tanggal Mulai “2019:03-21 09:06:20
. Tanggal Selesal 2019-03-21 09:06:20
Fages ® a # (Na_Agenda) No.Sural
O eaisEim [t A000115.58.12 q Bidang Pang : Laparan Kauangan

Statam dan Tata Kekia Slzturr dan Taa Kekia

Copies 1

Layout Landscape -
Calor Calar -
Mote setiings -

Frint using system dislog... (CirsShift+f] [

Gambar 2. 45 Cetak Korespondensi Masuk

2.2.9 Membalas Agenda Masuk Eksternal

Pada pencatatan agenda surat masuk eksternal, ada kolom untuk memilih
apakah surat membutuhkan balasan atau tidak. Surat masuk eksternal butuh
balasan (kolom ‘Butuh Balasan’ dicentang) akan selesai ketika surat sudah
didistribusikan kepada penerima, lalu dibalas dengan surat keluar eksternal dan

surat keluar tersebut sudah disetujui, diberi nhomor dan diberi ekspedisi surat

ldentitas Agenda Surat Masuk Eksternal T
Reuplead Mode. Silahkan MNo:Swat T Surat diinput eleh :
mengunggah scan berkas 9 Administrator - Unit Sekretariat
festk, Tl Surat 20 Sep 2019 nd 190

Mo Agends: 19 0. SUD % Surat didistribusikan ofeh;
z Administrator - Unit Sekretariat
= l=nis Siral Heria dcara =de 10 Sen 2UTE 0%
. LIHAT EKSPEDISI
{aafilas| Surat Abszensd Kanyawan
it Surat T Sural ditandai selesal oleh ©
- ¥ Administrator - Unit Sekeetariat
] Ki + . k.
Fraoritas Surat: Segena
Duturs Balwsan
i Surst
asi Arsip Fisi
terangan
ATUR LOKASI

LOG AKTIFITAS SURAT  BALAS SURAT  CETAK RES! | [ISTRIBUSIKAN

Gambar 2. 46 Agenda Surat Masuk Eksternal Butuh Balasan

Untuk membalas surat, klik tombol sasssirer  dan akan muncul tampilan
agenda surat keluar eksternal yang memiliki Perihal surat yaitu membalas agenda

surat masuk eksternal.
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Balas Agenda Surat Keluar Eksternal e X
& e Penyetujunn Ure TAMBAH
perka 1] P Peryetuju sjunn Urit TAMBAH
Fenyetujuan Berurut, surat hanis disetujul panystuju pertama lahs skan
Kepada® PT. innisfree TBX . masuk ke peryetuju kedus, sesuai urutan
susan
Tid=le ans Dats
Pexihal [Momhﬂlu Laparan Bulanan (Agustus 2019)
No-Surat: {nomor surat belum dikonfigueasi)
Tembusan TAMBAH
BERI NOMOR
4 Diszrtei Berkas Fisik
Dri:* Unit Sekretariat
Al St ¥ Tidak =oa Data
ains ]
Ta Bermskh =
Lampiran
e Agenda [:1] I
SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2. 47 Letak Tombol Cetak Resi Pada Agenda Surat Masuk

Atribut surat akan otomatis terisi seperti agenda surat masuk yang
didaftarkan, seperti Jenis, Klasifikasi, dan atribut lain. Kolom Korespondensi
surat keluar eksternal juga akan otomatis terhubung dengan surat masuk
eksternal. Lakukan proses persetujuan hingga pencatatan ekspedisi dan jika
prioritas agenda surat keluar sudah selesai maka Prioritas Surat pada surat

masuk juga akan otomatis berubah menjadi selesai.

2.2.10 Mencetak Lembar Resi
Lembar resi pada agenda surat masuk dapat dicetak sebagai bukti
penerimaan, klik data surat dan akan muncul detail surat. Tombol cetak resi berada

seperti pada Gambar 2. 48

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal oM
Berkas i) N
Prinas St ngst Beg
STPVCLILNE,
€3 Butih Balnsan @  Surat didistribusikan cleh :
Ay Sekretaris Direktur Kkeuangan - Direktorat Keuangan

Upload POF oK et Jon T Empiess LIAT EXSPEDISI
phos
DTS LS Lokasi Arsip Fisik Folder 1

Katorangan Sural belum selesal

Masa Aktif

= Lo :-.5.‘1 e%::.uf aurat kurang 20 hari lagl

¥ Korespondensi Surat

S

LOO AKTIFITAS SURAT | BALAS SURAT || CETAK RES! || DISTRIBUSIKAN

Gambar 2. 48 Letak Tombol Cetak Resi Pada Agenda Surat Masuk
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CETAK RESI

Ketika tombol diklik, akan muncul tampilan pratinjau lembar resi, klik

CETAK

tombol untuk mencetak.

Cetak Resi L2 g

MUAT ULANG | CETAK

=77 Sekawan
#% Media

Tanda Terima Surat
Mo. Registrasi : 1903.0017

Telah terima dokumen dari : Divisi Teknologi Informasi
Perihal . Absensi Karyawan
Tanggal terima dokumen 07 Mar 2019 10:24

Dikirim Oleh: Diterima Oleh:

Admin
Admin Root

Gambar 2. 49 Pratinjau Lembar Resi Pada Agenda Surat Masuk
2.2.11 Melihat dan Mencetak Ekspedisi Surat Masuk

Untuk melihat ekspedisi surat dari agenda surat masuk yang sudah

LIHAT EKSFEDISI

terdaftar dalam aplikasi, klik tombol pada menu Gambar 2.50.

|dentitas Agenda Surat Masuk Eksternal 03 |

& Sural diinput oleh
Dari* Diviel Teknalegi infarmani @ Sekretaris Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan
Absons] Karyawan P
@  Surat didistribusikan oleh :

Direktur Keuangan =5 Sfﬂfre@ana |:-|r.ehs|r Heuangan - Direktorat Keuangan

et T EKSPEDISI
Uploar PDF LIHAT EKSPED!

07 Mar 20191024, 3948 o

Sural bolum selosal

[ .‘.:_.. i
Jeris Surat
Klasifisas
Sifial Swrat
[ Kunes Berkas
Priorifss Surst Sangat Segera
o Friorites swret karang 1 hari lagi
Berakne pada: OF Mar 2010

LOG AKTIFITAS SURAT | BALAS SURAT  CETAKRESI | DISTRIBUSIKAN .

Gambar 2.50 Letak Tombol Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk
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Ketika tombol diklik akan muncul tampilan ekspedisi dan detail surat yang
telah dipilih.

Ekspedisi Surat i X

~ Pada 07 Mar 2019 09:55, Surat Dibuat Oleh :
@ Sekretaris Direktur Keuangan
Sekretaris Direkiur SDM dan KEU (Double) - Direktorat Keuangan

~ Pada 07 Mar 2019 10:24, Didistribusikan Oleh :
@  Sehretaris Direktur Kevangan
. Sekretaris Direktur SDM dan KEU (Double} - Direktorat Keuangan

@ Direktur Keuangan
Direktur Keuangan - Direktorat Kevangan

B3 Belum dibaca

(3 07 Mar2019 s/d 07 Mar 2019 CETAK EKSPEDISI

Gambar 2.51 Panel Ekspedisi Surat

CETAK EKSPEDISI

Untuk mencetak ekspedisi surat, klik tombol pada panel

Ekspedisi Surat. Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar

CETAK

ekspedisi, klik tombol untuk mencetak ekspedisi tersebut.

Cetak Exapedial Surat
MUAT LLANG
<" Sekowan

Laporan Ekspedisi Surat

Laparan i Mengnfarmeaian Penerrea Soraf dengan Ckapedis Sumd

Mo, Regisirasi 19030017

Fo Surgt :

Tol Surat o O7 Mar 201e

o Owisi Taireiog intonmast
Kipage . Digktr Keuangan
Earhal : Absens| Karywan

Sekretans Dweitur Keuangan (07 Uar 2015 40 24)

« Dirsidur Keuangan

Gambar 2.52 Pratinjau Lembar Resi Pada Panel Cetak Ekspedisi Surat

2.3 Tugas, Masuk, Terkirim dan Draf

Ketika agenda surat masuk ditujukan kepada penerima surat (dalam hal ini

biasanya ditujukan kepada pimpinan perusahaan), sistem aplikasi akan secara
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otomatis mengirim kepada pengguna akun yang bersangkutan. Semua surat yang
diterima oleh pengguna dan belum diberi tindakan atau tanggapan dapat dilihat
pada fitur Tugas.

Dalam proses manual persuratan terdapat istilah Disposisi Surat. Disposisi
Surat adalah lembar yang digunakan pimpinan untuk memberikan instruksi ringkas
/ tindak lanjut mengenai surat yang diterima dari pihak lain. Pimpinan dapat
menuliskan instruksinya pada lembar disposisi dan menuliskan siapa yang harus
memproses surat tersebut. Orang yang ditunjuk oleh pimpinan untuk
menindaklanjuti surat yang dimaksud akan menangani surat berdasarkan instruksi
pimpinan tersebut. Berikut merupakan contoh tampilan lembar disposisi pada

proses manual :

LEMBAR DISPOSISI
Indeks ' Rahasia
Penting
Biasa
|
Kode ; Tgl. penyelesaian; |
TglNo,
Asal :
Isi nngkas |
Instruksifinformasl: Diteruskan kepada:
1.
2 i
1: TR
Sesudah digunakan harap segera kembali
I Kepada
Tanggai

Gambar 2. 53 Contoh Lembar Disposisi Pada Proses Manual

Pada aplikasi terdapat fitur Terkirim yang mengatur lembar disposisi. Fitur ini
mengatur lembar disposisi, nota dinas dan surat terusan yang telah dikirimkan oleh
pengguna. Pada aplikasi juga terdapat fitur Cetak Lembar Disposisi untuk

mencetak lembar disposisi dari disposisi yang diterima maupun dikirim. Disposisi
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yang sudah terkirim dapat dibatalkan atau dihapuskan melalui fitur Revisi
Disposisi.

2.3.1 Tugas

O

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

G Asistensi
G) Logout

Gambar 2. 54 Tombol Tugas Pada Menu User

Untuk melihat semua surat yang belum mendapat tindakan atau
tanggapan, pengguna bisa menggunakan fitur Tugas. Fitur ini menampilkan
semua tipe surat, mulai dari Surat Eksternal, Surat Internal, Nota Dinas,

Disposisi ataupun Surat Terusan yang masuk.

TSIPAS SANGGAMARA B | cAPLAKEAR Kelols Sural  Pengaturan
Tugas

MUAT ULARG Semué Surat

Unit Sekretariat

pe Surat Status Tembuson

1 ljszah Unit Sekretariat Belum Dibaca
Masuk coba kirim
B Tekiim Wl
B oo Pimpinan danTata Usaha - Pabrik Gula Modjopanggoong 3 Belum Dibaca 3 Tembusan
tea kirim
3 asistensi
f—
= Logout
= 3 AJENIS AWAL Unit Sekretarfat Belum Dibaca £ Tembusan
Keluat Ehsbaen testing
SANGGAMARA vS 20520
= 3n AIONT AW

4 AJENIS AVIAL Unit Sekretariat &4 Belum Divaca 29 Tembusan -

Ha 1 dan3 > > c Menampikan | - 25 dar) 5¢

Gambar 2. 55 Tampilan Data Surat di Menu Tugas
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Penjelasan Pada Gambar 2. 55:

1. Surat pada label No. 2 adalah Surat Masuk Eksternal, ketika surat dibuka

maka akan muncul panel seperti berikut:

Masuk T N
Surat Masuk Eksternal

Direktur Keuangan

Laporan Keuangan

Instansi | Surat Umum

No:Registras 1903.0022
iz 3
Direktur
Direktur Keuangan
07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

> Info lebih lanjut

Pengirim Surat Masuk Eksternal :

@ @  Sekretaris Direktur Keuangan
Sekretaris Direktur SDM dan KEU {Double) - Direktorat Keuangan

mengirim Surat Masuk Eksternal pada 07 Mar 2019 15:50

Anda
@ @ Admin 1 PENERIMA
Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
membaca Surat Masuk Eksternal pada 07 Mar 2079 15:59
B /

> Logrespon ‘

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | | DISPOSISI

Gambar 2. 56 Gambar Panel Surat Masuk

2. Surat pada label No. 3 adalah surat Koreksi Internal yang membutuhkan

tanggapan, ketika surat dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:
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Draf oox
Surat Keluar Internal
TI gaKk adsa Direktoral Keuangan
Data Realtime

DIR_KEU, KET -Keterangan
1903.0023
1

07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

TUJUAN SURAT | UBAH SURAT

» Info lebih lanjut

@ Admin
- Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

O menerima Draf pada 07 Mar 2019 15:52

Tanggapan .
®

Status penyetujuan (Penyetujuan urut)

@ Admin A\ Bell enangg
8 :qnin Root - Bidang Pengembangan
LOG AKTIFITAS

Gambar 2. 57 Tampilan Pemberian Respon Terhadap Surat Yang Meminta Tanggapan

3.
dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:

Surat pada label No. 4 adalah surat Disposisi untuk pengguna, ketika surat
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Disposisi Masuk 03 X

Surat Masuk Eksternal

Direktur
Absensi Pegawal

Instensi | Surat Umum

1203.0024

1

Anda

Direktur

D7 Mar 2019
Administras Kanawan

» Infa lebin lanjut
Pengirim Disposisl .

‘ 0  Sekrataris Direktur Keuzangan
@8  cokretenic Direktur SDM dan KEU (Double) - Dirsktorat Keuangan

3 uUntuk Dibantu dan Support
Lanjutkan bantuan

menginm Dispostsi pada 07 Mar 2079 1554

Anda

® ® Admin | PENERIMA
- Admin Roor - Bidang Pengembangan SIs1em dan Tata Kelola

membace Disposisi pada 07 Mar 2099 16:10
» Logrespon

LDG AKTIFITAS  CETAK  RIWAYAT | TERUSKAN

Gambar 2. 58 Gambar Panel Disposisi

2.3.2 Masuk

Pengguna aplikasi akan menerima surat masuk yang didistribusikan
kepada berupa Surat Masuk Internal, Surat Masuk Eksternal, Disposisi

Masuk, Nota Dinas, dan Surat Terusan pada menu Masuk.

&)

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

g Asistensi
G Logout

Gambar 2. 59 Tombol Masuk Pada Menu Pengguna
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Masuk o oX
MUAT ULANG Semua Surat -
el
Tgl Tenma Tipe Surat Status Tembuzan Tenma Berkas
Q
1 07 Mar 2019 Surat Umum Direktorat Keuangan &4 Belum Dibaca [ Tembusan & Berkas belum
1613 Keluar Ekstemal

2 07 Mar 2019 & Diralur B Dibze=s
15:54 . Absensi Pagawai Fada 07 Mar 2019 16:10
Inans Gurst Umam
Sekretaris Direldur
Sekretans Direk gan KEU {Deuble} - Drekiorat Kevangan
Uniuik Disanty dan Support
07 Mar 2019 Surat Umum Dirghiur Keuangan
15:50 Masuk Ekstamat Laporan Keuangan O7 Mar 2019 15:59
»
Page 1 of1 Dieplaying 1-30i3

Gambar 2. 60 Daftar Surat Pada Menu Masuk

2.3.2.1 Memberi Respon Surat
Surat yang masuk kepada pengguna dapat diberi respon untuk mengetahui

status pengiriman surat tersebut.

Masuk o
1909.0212 24
10
== PT Sekawan

Teknisi PT Media
02 Sep 2019

@ Surat ditandai selesai oleh :
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

Pada 20.Sep 2075 14:2
» Info lebih lanjut

Pengirim Surat Masuk Eksternal -

e 0
- Administrator Aplikasi - Unit Testing
mengirim Surat Masuk Eksternal pada 02 Sep 2019 05:54
Anda
© ® Administrator G

- Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

membaca Surat Masuk Eksternal pada 03 Sep 2019 13:29

> Logrespon

v

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | | DISPOSISI
L L

Gambar 2. 61 Letak Tombol dan Log Respon

60



V4

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS Ze%% %

Untuk memberi respon surat, klik tombol “ dan akan muncul tampilan

pilihan respon surat seperti pada Gambar 2. 62 berikut :

Respon b
Respon *:
Silahkan Pilih -
Uraian

SIMPAN RESPON

Gambar 2. 62 Pilihan Respon
Pilih salah satu Respon dan jika ingin menambahkan uraian, silahkan isi
pada kolom Uraian, klik tombol untuk menyimpan respon. Respon yang
tersimpan dan perubahan respon baru akan terdaftar pada Log Respon.
2.3.2.2 Mendisposisikan Surat Masuk
Surat yang masuk pada pengguna dapat didisposisikan pada pengguna

lain, klik tombol |**™**' dan akan muncul panel inputan disposisi surat.

Masuk o
Surat Masuk Eksternal
Ticaxk a0a Teknisi PT Media
Laporan Bulanan (Agustus 2019)
DEMNKES [NoSwar-| | NoReg 1909.0212
Instansi
1909.0212
10
PT Sekawan
Teknisi PT Media
02 Sep 2019
@  Surat ditandai selesai oleh :
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
» Info lebih lanjut
Pengirim Surat Masuk Eksternal
y @
&' . Administrator Aplikasi - Unit Testing
mengirim Surat Masuk Eksternal pada 02 Sep 2019 09:54
Anda
2 PENERIMA

@& & Administrator

Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
-

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT || DISPOSISI

Gambar 2. 63 Letak Tombol Disposisi Pada Menu Masuk
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(O Kirim Scbegal Nota Dinas

N Kirim Sebaas] S A
(O Kirim Sebagai Surat Terusa

(8) rurim Sehagai Disposis

Arahar

Silahkan Pillt

Uraian

[[] Rahasiakan arahan dan uraian disposisi

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

10X

Daftar Penarima 0 TAMBAH PENERIMA

+ Ternbusan Dizartai Berkas Fizik

KIRIM DAN CETAK | | KIRIM

Gambar 2. 64 Panel Inputan Disposisi

Y

Panel inputan disposisi berisi pilihan untuk meneruskan disposisi sebagai

Disposisi, Nota Dinas, dan Surat Terusan pilih arahan disposisi dan pilih

penerima disposisi dengan tombol @ ™
Jika pilihan Rahasiakan arahan dan uraian disposisi dicentang, maka

yang dapat melihat arahan disposisi hanya penerima disposisi, pembuat

disposisi dan pengguna yang memiliki hak akses tersebut.
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2.3.2.3 Melihat Riwayat Disposisi

Masuk

Surat Masuk Eksternal
akana Teknisi PT Media
Laporan Bulanan (Agustus 2018)

19093.0212

10

PT Sekawan
Teknisi PT Media
02 Sep 2019

@ Surat ditandai selesai oleh :
Administrator Aofikasi - Unit Sekrstariat

> Info lebih lanjut
Pengirm Surat Masuk Eksternal :

9 Ldministrtor Apiikesi - Unit Testing

mengirim Surat Masuk Eksternal pada 0Z Sep 201909 54

© & Administrator 2 PENERIMA
=) Administrator Aplikasi -Unit Sekretariat

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT (| DISPOSISI

Gambar 2. 65 Letak Tombol Riwayat Pada Menu Masuk

Daftar surat yang telah didisposisikan akan tampil pada menu riwayat, klik

tombol """ dan akan muncul panel riwayat disposisi. Klik salah satu data riwayat
dan akan muncul Staus Riwayat Terkirim dengan detail nama penerima disposisi

beserta status disposisinya (belum dibaca, dibaca atau diteruskan).

aox

Riwayat Terkirim

Status Rwayat Terkirim CETAK | REVISI DISPOSISI

& selum dibaca

99 L anjutkan @  Adminisuan: Aplikes
Administrator Aplikasi- Unit Testing

Gambar 2. 66 Status Riwayat Terkirim
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2.3.3 Terkirim

©

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

— Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

Q Asistensi
G) Logout

Gambar 2. 67 Tombol Terkirim Pada Panel Menu Pengguna

Terkirim

x
MUAT ULANG Semua Surat Terkinm -
e Riwayst et Araban
Tyl Riwayat
Q o Q
11 Mar 2019 Disposisi Segera Dilaksanskan
e B oo
| S g O kg

2 11Mar201%  Disposisi untuk Dihadir

&322 Liasuk Ekstemia @ ariun

¥ & Vg
Insiahf| [BEUmEY @ Teriowet 17366 har

Fage 1 oft O

Displaying | - 2072

Gambar 2. 68 Contoh List Menu Terkirim

Menu terkirim menampilkan seluruh daftar Disposisi, Nota Dinas dan Surat
Terusan yang telah dikirimkan oleh pengguna. Pada menu ini pengguna dapat

melihat riwayat disposisi dan membatalkan disposisi yang telah terkirim.
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Riwayat Terkirim o

Surat keluar Ekstarmal

03K ada Direxlorat Keuangan
Laporan Masuk

DIR_KEU  Suret Umum
Feqistras 1903 0025

Divizi Teknolog: Informasi
Direktorat Keuangan

07 Mar 2019

Adminisirasi Karyawan

¥ Info lebih lanjut

arahan Sebelumnya
@ Admin
® @00 icmin Roct - Bidang Penoembangan Sistem can Tata Kalola

5y Segera Dilaksanakan

lankaanakan

ﬂ Dikirim sebagai Disposisi
Fada 11 Mar 2019 D823

@ @ Kepala Divisi Teknolegi Informasi
Ledw 12knologl Intamasi - Levis: Teknologl InTormast
@9 yzdw Teknologi Infol Divis? Teknalogi Inf

CETAK  REVISI DISFOSISI

Gambar 2.69 Panel Riwayat Terkirim

2.3.3.1 Mencetak Lembar Disposisi

Untuk mencetak lembar disposisi yang telah terikirim, pilih salah satu data

I CETAK

disposisi dan klik pada tombo
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Riwayat Terkirim

DIR_KEW  Surar Umum

1203.0025
1

Divisi Teknologi Informasi

Direktorat Kevangan
07 Mar 2010
Administrasi Karyawan

3 Info lebin lanjut

Arahan Sebelumnya

@ Admin
& @8  Admin Foot - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kzlola

T Segera Dilaksanakan

lankeanakan

m Dikirim sebagai Disposisi

LY Pade 11 Mar 2019 08:23

& @ Kepala Divisi Teknologi Informasi

- Kadiy Teknologi informasi - Divisi Teknologi informasi

CETAK | REVISI DISPOSISI

Gambar 2.70 Letak Tombol Cetak Lembar Disposisi Pada Disposisi

Selanjutnya akan tampil halaman cetak lembar disposisi dangan detail urutan
arahan dan uraian disposisi.

Cetak Lembar Disposisi eI 4

MUAT ULANG CETAK

S

LEMBAR DISFQOSISI

Ho. Regisirasi - 1903.0025

No. Surat DO0BMOkSU-100019-55.12
Pangirim - Dérektorat Keuangan
Perinal - Laporan Masuk

Untuk - Diwisi Teknologi Informasi
Tal Surat 07 Mar 2019

Admin: (11-03-2019 08:23) Segers Disksanakan, lariksanakan
Kepela Divisi Teknologi Informasi

Gambar 2.71 Pratinjau Lembar Disposisi Pada Disposisi

2.3.3.2 Revisi Disposisi

Disposisi yang telah terkirim dan dirasa tidak sesuai dapat direvisi
(dibatalkan) pada menu revisi disposisi.
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Riwayat Terkirim

X

DIR_KEU. -Sumt Umum

1503.0025

1

Divisi Teknoiogt Informast
Direktorat Keuangan

07 Mar 2010

Administras Karyawan

Tidak ada

s ~

> Infe lebih lanjut

Arahan Sabelumnya

@  Admin
[ ] B8  :omin Root - Bidang Pengembengan Sistem dan Tate Kelola

1] Segera Dilaksanakan
lankzanakan

Dikirim sebagai Disposisi
e

Peda 11 Mar 2019.06:23

la Divisi Teknolegi Infermasi
® @ Kepa L]
[ ]

Kadiv Teknologi mformes! - Divisi Tekno%ogi Informasi

CETAK | REVISI DISPOSISI

Gambar 2.72 Letak Tombol Batalkan Disposisi Ini Pada Panel Terkirim

Setelah klik tombol """ maka akan muncul panel seperti berikut:

Revisi Disposisi o

11 Mar 2019 03:23

Laporan Masuk
Divisi Teknclogi Informasi - 0008/Thk/SU-1000/19-58 12

LIHAT SURAT
Surat Keluar Eksternal

" Segera Dilaksanakan
lanksanakan

Penerima

@ Kepala Divisi Teknologi Informasi
Kadir Teknclogi Informasi - Divisi Teknoiogi informasi

Pilihan pembatalan

[[] Revisi disposisi yeng belum terbaca

[ Revizi semua disp

|:| Revisi semua disposisi dan turunannya

Gambar 2.73 Letak Pilihan Pembatalan Disposisi

Berikut adalah langkah- langkah untuk pembatalan disposisi :
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Langkah 1. Memillih pilihan Pembatalan, pilihan pembatalan berupa revisi
disposisi yang belum terbaca, revisi semua disposisi dan revisi

semua disposisi dan turunannya.
Langkah 2. Setelah memilih pembatalan disposisi, klik tombol L] gtk

membatalkan disposisi yang telah terkirim.

Disposisi yang telah dibatalkan akan tampil dengan warna merah pada
daftar menu terkirim, pada panel disposisi akan muncul keterangan bahwa

disposisi telah direvisi seperti pada Gambar 2.74 berikut :

Riwayat Terkirim 2 X

Disposisi ini telah ditandai revisi
Pada 26 Sep 2019 15:27

Surat Masuk Eksternal

@ Unit Sekretariat

Instansi  Berits Acara

1909.0405

17

Direksi

Unit Sekretariat

20 Sep 2012

Absensi Karyawan
Kabinet Dokumen Biasa
20 Okt 20719

Surat belum selesai

* Info lebih lanjut

Arahan Sebelumnya

@ Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

Lanjutkan
yy 0
E Dikirim sebagai Disposisi
¥ Pada 23 Sep 2019 09:53

4 @  Administrator Aplikasi
L 5 i i : -
Administrator Aplikasi - Unit Testing

B pada 26 Sep 201971527

CETAK

Gambar 2.74 Tampilan Disposisi yang Telah Dibatalkan
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——_—

Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Tugas [ a4 |

Masuk 1
> Terkirim

‘ Draf

Q Asistensi

G) Logout

Gambar 2. 75 Tombol Draf Pada Menu User

Menu draf menampilkan seluruh surat yang membutuhkan tanggapan dan

surat yang sudah diberi tanggapan.

Draf *
Draf Lintuk Dikoreks: Buat Draft Baru (KelusrEkstamal) Buat Draft Baru (Kaluar iIntemal)
MUAT ULANG Semua Draf -
rat
Tyl Terima Tige Surat Status o TohKir
Q

1 71 Mar 2079 Surat Umum Direkiorat Kevangan &8 Belum Dibaca

D840 Ekgternd Pengelolaan Informasl Penting @

- Fuiret U

o D7 Mar2019  KET - Keterangan @ Direktarat Heuangan v Menyeiui 17 Mar 2079

15:52 tizamal Dala Realtime @ eds 17 Mar 2079 08:40 BE40

DIELNEY | KET- Wemwmrgan

Q

Digplaying 1-2of 2

Gambar 2. 76 Daftar Surat Pada Menu Draf
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2.3.4.1 Menanggapi Surat Draf

Jika pengguna mendapat surat dengan penyetujuan urut, penyetuju akan
menerima surat berurutan dari penyetuju satu ke penyetuju selanjutnya. Setelah
penyetuju pertama menyetujui surat maka surat akan menjadi tugas penyetuju
selanjutnya. Jika penyetuju pertama merevisi surat, maka penyetuju kedua tidak
akan menerima surat dan surat akan kembali ke agenda keluar pembuat surat

untuk diperbaiki kembali (revisi surat).

Draf re %

gk 208 Direktorat
Perubzhan Jam Kerja

DR KEY  Sarat Ummam

UBAH SURAT

» Info lebih lanjut

@ Admin
@8  sdmen Root - Bidang Pengemizangan Sistem dan Tate elola

menerima Draf pada 17 Mar 2012 10:48

Tenggapar

LOG AKTIFITAS

Gambar 2.77 Penyetujuan Konsep Surat
Surat dapat diberi dua macam tanggapan, yaitu revisi dan setuju. Saat

klik tombol ™| maka status surat akan berubah menjadi ’revisi’, jika

melakukan revisi maka komentar harus diisi sebagai alasan penolakan surat.

Saat klik tombol """’ maka status surat akan berubah menjadi ‘disetujui’.
Ketika memilih salah satu tanggapan akan muncul pop up konfirmasi seperti
berikut:
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Konfirmasi e

Apakah anda yakin ?

YA TIDAK

Gambar 2. 78 Konfirmasi Tanggapan

Setelah proses konfirmasi berhasil maka akan muncul pop up notifikasi
seperti berikut:

Berhasil %

o Berhasil menyimpan tanggapan

oK
Gambar 2. 79 Notifikasi Berhasil Menyimpan Tanggapan.

Tanggapan ;

Anda telah menyetujui draf ini
° Pada 25 Sep 2019 15:57

Gambar 2.80 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menyetujui

@ Administrator
Edministrator Aplikasi - Unit Sekretariat

€ Menandai revisipada 25 Sep 20719 16:34
Benahi typo

Gambar 2.81 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menolak

2.3.4.2 Mengubah Draf

Sebelum membari tanggapan, surat dapat diubah melalui menu draf, pilih

salah satu surat dan akan tampil detail surat seperti pada Gambar 2. 82, pilih
tombol | ueaH suraT
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Draf r1ox
Surat Keluar Internal
Tigak ada Direktorat Keuangan
Revisi Laporan
Darkac - |
Ol [ {0 be

DIR.KEU BA-Beilia Acalz

1903.0029
2

17 Mar 2019

Administrasi Penjualan Logam

TUJUAN SURAT || UBAH SURAT

> Info lebih lanjut

@ Admin
&8 ~dminRoat-B dang Pzngembangan Sistem dan Tata Kelcla
@
menerima Draf pada 11 Mar- 2019 08:56
Tanggapan

m =

Gambar 2. 82 Tombol Lihat Surat Pada Draf

Ubah Agenda Surat Keluar Internal .
Barkas e C PO et Penyatuju Pomyetujuan Lt TAMBEAH
Penyeiujuan Be i penyetulu pertama lali aican
i Parihak* Revisi Laporan sl ka pany:
IEak ad
~arkgs Na Surat senor sural aan dibeikan slomats seteiah Surat dieti & Admin
= & o Eigang Pen
Pengiim: b L f
2
T I Mar 2019 =
Agenca ]
1
- Penerima TAMBAH
Kigsifikast Surat Adminiztrasi Penjiealan Logam =
irat e =
- @ Admin
- = @ :omin Root- Biderg Paigembe
wiitae Surat - ra
3
] Masa Aktif
» Karesvondensi Surat '

SIMPAN

Gambar 2. 83 Mengubah Agenda Surat Keluar Internal

Pengguna dapat mengubah informasi surat antara lain : asal surat, jenis surat,
klasifikasi dan beberapa atribut lain pada Gambar 2. 83 label no 1 (informasi bisa
diubah, bukan ditambahkan). Pada Gambar 2. 83 label no 2 penyetuju surat tidak
bisa ditambahkan, dihapus, diubah urutannya ataupun diubah dari urut ke tidak
urut serta sebaliknya. Pada label no 3, penerima surat dapat ditambahkan dan
dapat diberikan berkas fisik surat. Setelah selesai mengubah draf pilih tombol

MY untuk menyimpan perubahan.
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2.4  Agenda Surat Keluar

Surat Keluar adalah surat yang dibuat oleh suatu instansi, kantor atau
lembaga untuk ditujukan atau dikirim kepada instansi, kantor atau lembaga lain.
Dalam proses manual pencatatan surat keluar tersebut dilakukan dengan
menggunakan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan. Buku Agenda
merupakan buku catatan keluar masuknya surat yang dikirim maupun yang
diterima oleh instansi. Data surat keluar yang dicatat dalam buku agenda meliputi
nomor urut, nomor surat, tanggal pengiriman, keterangan singkat isi surat,
lampiran, atribut surat, keterangan hubungan surat dengan surat sebelumnya dan
sebagainya. Aplikasi ini menggunakan sistem Buku Agenda Kembar karena
terdapat fitur terpisah untuk mencatat agenda surat masuk dan keluar. Untuk
pencatatan surat keluar yang pada proses manualnya menggunakan buku agenda
dapat dilakukan dengan fitur Agenda Surat Keluar pada aplikasi.

BUKU AGENDA SURAT KELUAR
TANGGAL NO. NO. 1GL [} DARI KEPADA KODE KET.
TERIMA AGENDA SURAT SURAT RINGKAS KLASIFIKASI
1 2 3 3 5 b 7 8 3
. Peserta Diklat Funzsional Arsiparis
20 Apri2016 | S0 [085/ITIAG/KP/2016 |29 Apri 2016 [ SSGLTUNESONSABBINS Y, L 4 i Direktur SOM K9.00.01

Ahli

Direktur Perum Perhutani
Dekan Fakultas Kehutanan HM.10
Unit I Jawa Tengah

29 April 2016 51 456/IT3.5/MM/2016 |29 April 2016 ok 3pang Makasiava

Gambar 2.84 Contoh Buku Agenda Surat Keluar Pada Proses Manual

2.4.1 Mencatat Agenda Surat Keluar Baru

Pencatatan surat yang dikeluarkan oleh instansi dapat dilakukan pada fitur
Agenda Surat Keluar Eksternal. Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat

kemudian pilih Surat Eksternal, lalu pilih Agenda Surat Keluar, untuk melakukan

TAMBAH

pencatatan agenda surat keluar klik tombol
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“SIPAS SANGGAMARA Wl | LaPLAKGAR KelolaSurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Surat Eksternal Data
Desemnber, 2020 (5 0 PROSES /‘ Registrasi Surat Masuk Bm Agenda Arsip Bebas
Agenda Surat Masuk & BankSurat
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&9 Fkspedisi Surat Keluar
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©o  Korespondensi Surat

Surat Internal
Agenda Surat Masuk
=  Agenda Surat Keluar
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Gambar 2.85 Letak Menu Agenda Surat Keluar

Agenda Surat Keluar Eksternal i 4
Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola = MUAT ULANG | TAMBAH | TAMBAH DARI ARSIP BEBAS Semua Surat 4
No.Registrasi Pembuat Surat
Status Prioritas
aQ o a
1 1904.0012 Admin # Drsit
23 AprI01908:22 £dmin Root - Bidang Pengemb,
21904 0004 Admin # D=t
26 &pr 2019 10:50 fdmin Root - Bidang Pengemt: el Tijuan -
3 Laparan Keuangan &3 Prosss | 1

1903.0035 ‘ Admin

21 Mar 2019 09.06 Admin Root - Bigang Pangemb: W Tuguan: Dirskiur K @1
4 1903.0032 Admin # Dreft
21 Mar 2012 0852 #dmin Root - Bidang Pengemb, 5 Tujusn -
5 1502.0032 Admin A P —
21 Mar 2013 D835 Admin Root - Bigang Pengemb, 5
« 8 *

Q

Fage 1  ofl Displaying 1 -5 of 5

Gambar 2.86 Letak Tombol Tambah Pada Panel Agenda Surat Keluar
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Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal -

Divisl Teknologi informasi
Tl Surat O6Mar2019  f3]

akat Lamplran

E E
@

-

Gambar 2.87 Panel Kolom Agenda Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda surat keluar:

Langkah 1. Mengisi nomor registrasi, pastikan Nomor Registrasi otomatis terisi
dari aplikasi.

Langkah 2. Mengisi Identitas, surat yang disesuaikan dengan keterangan
identitas surat.

Langkah 3. Memilih Atribut surat yang sesuai. Mengisi Identitas, surat yang
disesuaikan dengan keterangan identitas surat. Jika kolom Prioritas
Surat diisi maka aka nada informasi waktu prioritas surat, prioritas
surat keluar akan berubah ketika surat telah melalui proses
persetujuan. Jika kolom Masa Aktif diisi maka surat hanya dapat
diajukan atau didistribusikan sebelum masa aktif berakhir.

Langkah 4. Mengunggah Berkas, berkas dapat ditambahkan dengan klik tombol

-

0. Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol = % untuk
mengunggah berkas, data akan tampil pada berkas surat. Kemudian

jika diperlukan, ganti nama berkas sesuai kebutuhan.
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Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas ﬂ =

Upload Daokumen

1M K i
g G2 Link

o)

4
L Online Dakumen

n
(&

Gambar 2.88 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Upload Dokumen %

MNama Dokumen:
E dokumen 1
PILIH DOKUMEN SIMPAN

Gambar 2.89 Panel Ubah Nama Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Langkah 5. Memilih Penyetuju Agenda Surat Keluar, ketika memilih tombol """
pada penyetuju, selanjutnya akan muncul halaman Daftar Pegawai

PILIH

setelah menemukan penyetuju yang sesuai klik tombol

Penyetuju Penyetujuan Urut | TAMBAH

Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan

Gambar 2.90 Panel Tambah Penyetuju Agenda Surat Keluar
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Daftar Pegawai R«
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama J- Unit Kerja Jabatan
U
Q Q Q,
O & Divisi Teknologi Informasi Staf Divis
[] & Kepala Divisi Teknologi Informasi Divisi Teknologi Informasi Kadiv Tel
& PT. Sekawan Media Informatika  Administr
(]& Divisi Sarana Prasarana dan Ad... Kadiv Sar
] .4
Page 1 of1 & Displaying1-7 of 7
|

Gambar 2.91 Tampilan Panel Daftar Pegawai Untuk Memilih Penyetuju

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal X

Berkas 9 c " Penyetuju Peryetujizan Lint TAMBAH

19030001

Panyatupman Barund, surat harus disatujul penystujs pertami lalu akan

Kepads * . miesok ke penyetuju kedus, sesual unitsn
s
L

Al
dokurmen 1
T 1113 1

oS o ‘ iy
Dari* Divisi Teknalogi informasi
Tembusan TAMBAH
Tgl Surat 05 Mar 2019 =}
i Barkas F
Lamgpiran ; Pkl Lampitan
Mo fgenda 1 noosub .

[] Kunei Berkas

SIMPAN DRAFT |I FIMPAN DA KIS

Gambar 2.92 Panel Tampilan Agenda Surat Keluar

Langkah 6. Menyimpan Agenda Surat Keluar, pada aplikasi terdapat 2 pilihan

SIMPAN DRAFT

aksi penyimpanan. Pilihan yang pertama yaitu tombol , untuk
menyimpan agenda surat keluar dengan status draf, sehingga dapat

dilakukan perubahan pada surat jika dibutuhkan. Pilihan kedua yaitu

SIMPAN DAN KIRIM

tombol , untuk menyimpan agenda surat keluar dengan
status proses penyetujuan kepada pengguna lain. Jika agenda sudah

disimpan dan disetujui maka tidak dapat diubah atau dihapus.
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2.4.2 Status Surat Keluar Eksternal

Surat keluar yang dikirim oleh pengguna akan masuk pada menu Tugas
penyetuju dan penerima surat. Status pengajuan koreksi surat yang diajukan oleh
pengguna dapat dilihat pada daftar surat keluar dan detail surat.

Agenda Surat Keluar Eksternal

Bagian Testing = | MUATULANG  TAMBAH Sernus Surat

Rancangan Project Aplikasi Bary
Tuuan Tim SPAS ©

Gambar 2. 93 Daftar Status Surat Keluar Eksternal

Pada Gambar 2. 93 label no.1 adalah surat dengan status Proses
penyetujuan kepada pengguna lain. Label no.2 adalah surat keluar eksternal
yang telah diajukan kepada pengguna lain dan telah disetujui oleh penyetuju.
Label no.3 adalah status surat yang telah diberi ekspedisi surat keluar dan label

no.4 adalah status surat draft (belum diajukan kepada penyetuju).

2.4.3 Mencatat Ekspedisi Agenda Surat Keluar Eksternal

Catatan ekspedisi agenda surat keluar dapat diakses melalui menu Kelola
Surat kemudian pilih Ekspedisi Surat Keluar dan akan tampil daftar agenda surat

keluar yang sudah dibuat.
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Wl | LaPLAKGAR Kelols Surat Pengaturan

Data LAPLAKGAR

Desember, 2020 4 @ PROSES

Surat Eksternal

#  Registrasi Surat Masuk

Data

Bm Agenda Arsip Bebas

Agenda Surat Masuk & Bank Surat
i Total Realisasi Realisasi DIFA Daerah Reallsasi YANMAS
> Apgends Surat Keluar ‘J Pelaporan

Ekspedisi Surat Keluar

N

&2 Korespondensi Surat
Surat Internal

Agenda Surat Masuk
> Apgenda Surat Keluar

= Korespondensi Surat

Gambar 2.94 Panel Ekspedisi Surat Keluar
Untuk melihat ekspedisi, pilih salah satu data dan akan tampil catatan

ekspedisi, klik tombol ™ FEEEE yntuk menambahkan.

Gambar 2.95 Letak Tombol Tambah Ekspedisi Pada Panel Ekspedisi Surat Keluar

Masukkan data Tgl. Ekspedisi, Status Ekspedisi, Catatan Ekspedisi
dan Petugas pada kolom sesuai kebutuhan. Kolom Nomor Ekspedisi akan

otomatis terisi jika diatur pada pengaturan ekspedisi. Klik tombol untuk
menyimpan data ekspedisi.
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Ekspedisi Surat Keluar P M
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Status Ekspedisi:® -
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= = Nomor Ekspedisi: Naomor Otomatis
EiE s Catatan Ekspedisi:
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Gambar 2.96 Panel Tambah Ekspedisi Surat Keluar

Status ekspedisi akan muncul dalam daftar, jika memilih ekspedisi dengan

status yang ditandai selesai, maka ekspedisi tidak dapat ditambahkan lagi.

Pengaturan ini dapat dilakukan pada fitur Ekspedisi Surat Keluar.

Ekspedisi Surat Keluar Ekstemnal
Divisi Teknologl Informasi = | MUAT ULANG

Mo Registras Sural

1903.0005
D& Mar 2079 1413

Dats Absensi Pegawai
Tupian: Direktur PT Timah Agro Manunggal

7 19030007
06 Mar 2019 1420

Laparan Oa
Tujuan: Kepala Dega Ao Busuh

19030002

D& Mar 20719 13:52

Data Server Fusat
Tujuan: Divisi Teknclogl Informas

4 1903.0003
D& Mar 2079 1405

Laporan SO

Tujuam Divektur SOM dan L MUM

5 1903.0004
N6 War 2019 1408

Psge

Ekspedist

Status Ekspedisi 08 Mar 2019

Dikirim

TAMBAH EKSPEDISI

Diikirim
Pade 06 Mar 2012

3

Cheplaying 1-7 of 7

Gambar 2.97 Panel Status Ekspedisi Surat Keluar

2.4.4 Korespondensi Surat Keluar

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar korespondensi pada menu Kelola

Surat kemudian pilih Korespondensi Surat.
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Data LAPLAKGAR Surat Eksternal Data
Desember, 2020 g e PROSES #  Registrasi Surat Masuk Bm Agenda Arsip Bebas
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W@ Ekspedisi Surat Keluar

o Korespondensi Surat

Surat Internal
Agenda Surat Masuk
> Agenda Surat Keluar
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Gambar 2.98 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat

Korespendensi Surat Eksternal ol 4
Inztans - @ MUAT ULANG
Mo Registrasi Perihial No. Sura
Jumlah Surat Tol.Mula TglSzleea
Q Q <

- Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelols

1903 0035 Laparan Keuangan 7 Surat 21 Mar 2019 21 Mar 20149 0007/ ol UME1000,
21 Mar 2019 09:27

= Direktorat Keuangan

1903 0025 Laparan Masuk 1 Burst 07 Mar 2019 07 Mar 2019 DO0E/THk/SL-T000/18-588 12
07 Mar 2019 16:13

1903.0031 Pembayaran Ligiik | Surat 11 Mar 2019 11 Mar 2019
11 Mar2019 14:16

1903.0027 Pangalolaan informast Penting 1 Surat 11 Mar 2019 11 Mar 2019
11 Mer 2012 0B:30

19020030 Perubahan Jam Kerjs 1 Surat 11 Mar 2019 11 Mar 2019
11 Mar 2013 1048

- Direktur

Page 1 of1 2 Displaying 1 - 17 of 17

Gambar 2.99 Tampilan Daftar Korespondensi
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Korespondensi Surat

P 00029/KORESPONDENSI/03/2079

Usd 27 Mar 2019 s/d 21 Mar i

Mo_Registrasi Surat Status

1 1903.0035 Laporan Keuangan
27 Mar 2019 09:06 Tujuamn; Direkiur Keuangan
| Mo Surer 0001/ Thk/UM-1000

A Belum Selesa

]

CETAK LAPORAN

Gambar 2.100 Panel Detail Korespondensi Surat

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol “™"**"  kemudian

akan muncul seperti Gambar 2.101 untuk mencetak klik tombol “™ .

Cetak Laporan Korespondensi Surat

MUAT ULANG CETAK

«7 Sekawan
'E?’%.{ Media

Laporan Korespondensi Surat

Jumlah Data 1
Tanggal Mulai 2019-03-21 09:06:20
Tanggal Selesai :2019-03-21 09:06:20
# (No.Agenda) No.Surat Perihal
1. (1) 0001/ Thk/UM-1000/19-85.12 Bidang Pengembangan Bidang Pengembangan Laperan Keuangan
Sistem dan Tata Kelola Sistem dan Tata Kelola
Laporan dicetak cleh admin.sipas pads 24 Mar 2019 13:34

Gambar 2.101 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi
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Gambar 2.102 Cetak Korespondensi

2.5 Agenda Surat Internal

Surat Internal adalah surat yang dibuat oleh suatu unit kerja dalam instansi,
kantor atau lembaga untuk ditujukan atau dikirim kepada unit kerja lain dalam satu
instansi tersebut. Dalam proses manual pencatatan surat internal dilakukan

dengan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan.

Sebelum didistribusikan kepada unit kerja tujuan, surat internal harus
disetujui oleh pimpinan unit kerja terlebih dulu. Tujuan dari permintaan persetujuan
tersebut adalah untuk memeriksa apakah surat internal yang dikeluarkan oleh unit

kerja tersebut sudah sesuai atau membutuhkan perbaikan atau koreksi.

Pada aplikasi terdapat fitur Agenda Surat Keluar Internal untuk mencatat
surat internal yang sudah dibuat sebelumnya dan mendistribusikan kepada
pengguna aplikasi lain (dalam hal ini kepala divisi atau direktur) untuk dimintai
tanggapan dan persetujuan. Pengguna aplikasi yang menjadi pemeriksa surat
internal tersebut dapat membuka surat internal pada fitur Draf. Pengguna juga
dapat melihat status persetujuan terbaru dari agenda surat internal keluar yang

dikirimkan.

Ketika persetujuan surat internal selesai, surat internal akan dikirimkan
pada unit kerja tujuan yang akan diberi nomor agenda sesuai dengan nomor
agenda unit kerja yang menerima. Unit kerja yang menerima surat internal dapat

membuka surat pada fitur Agenda Surat Masuk Internal dan mendistribusikan
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surat kepada pengguna aplikasi lain (dalam hal ini kepala divisi unit kerja atau

direktur).

2.5.1 Mencatat Agenda Surat Keluar Internal Baru

Pencatatan surat internal oleh instansi dapat dilakukan pada fitur Agenda

Surat Keluar Internal. Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih

Surat Internal, lalu pilih Agenda Surat Keluar, untuk melakukan pencatatan

agenda surat

TAMBAH

keluar klik tombol .

FiSIPAS SANGGAMARA W | vaPLAKGAR Kelola Surat  Pengaturan

Data LAPLAKGAR

Desemnber, 2020 =

1 Tolal Realisasi

Surat Eksternal Data
& PROSES #  Registrasi Surat Masuk BE Agenda Arsip Bebas
Agenda Surat Masuk Bank Surat
Realisasi DIPA Daerah Realisas] YANMAS

> Agenda Surst Keluar S Pelaporan

Ll .
§# Ekspedisi Surat Keluar

Pal

o Korespondensi Surat

Surat Internal

B4 Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

o Kerespondensi Surat

Gambar 2.103 Letak Menu Agenda Surat Keluar Internal

Agenda Surat Keluar Internal

Unit Sekratariat
M, Regintrasi

=

' 18100027

1 1810.0023

i 1810.0024
L 1810.0023

5 1810.0021

MUAT LILANG TAMBAH DARI ARSIF BEBAS Semua Surat

Surat

Status Prioritaa
o,

o Menindak lanjuti proposal  Disetuiii

o Menindak lanjuti penawaran proposal Z Dt

Maga Akt

Gambar 2.104 Letak Tombol Tambah Pada Agenda Surat Keluar Internal
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Gambar 2.105 Panel Kolom Agenda Surat Keluar Internal

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda surat keluar :

Langkah 1. Mengisi nomor registrasi, pastikan Nomor Registrasi otomatis terisi

dari aplikasi.
Langkah 2. Mengunggah Berkas, berkas dapat ditambahkan dengan klik tombol

o. Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol = % ™ untuk
mengunggah berkas, data akan tampil pada berkas surat. Kemudian

jika diperlukan, ganti nama berkas sesuai kebutuhan.

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas 0 (&

Upload Dokumen
|OdK] o Link

Online Dokurmen

Gambar 2.106 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar
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Langkah 3.
Langkah 4.
Langkah 5.

Langkah 6.

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

Upload Dokumen b o

% MNama Dokumen:

dokumen 1

PILIH DOKUMEN = | SIMPAN

Gambar 2.107 Panel Ubah Nama Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Perihal Surat diisi dengan data perihal pada keterangan surat.

Kolom Nomor Surat akan terisi otomatis ketika surat disetujui.

Mengisi Identitas, surat yang disesuaikan dengan keterangan
identitas surat. Jika kolom Prioritas Surat diisi maka aka nada
informasi waktu prioritas surat, prioritas surat keluar akan berubah
ketika surat telah melalui proses persetujuan. Jika kolom Masa Aktif
diisi maka surat hanya dapat diajukan atau didistribusikan sebelum

masa aktif berakhir.

TAMBAH

Memilih Penyetuju Agenda Surat Keluar, ketika memilih tombol

pada penyetuju, selanjutnya akan muncul halaman Daftar Pegawai

PILIH

setelah menemukan penyetuju yang sesuai klik tombol

Penyetuju Penyetujuan Urut | TAMBAH

Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan

Gambar 2.108 Panel Tambah Penyetuju Agenda Surat Keluar
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Page 1 of1 (& Displaying 1-7 of 7
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Gambar 2.109 Tampilan Panel Daftar Pegawai Untuk Memilih Penyetuju

Tambah Agenda Surat Keluar Internal R84
¥ - i Penyetujuan Lot TAMBAH
Berkas [ A0 hoTh Penyetuju Penyetujuan Ut TAMBA
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SIMPAN DRAF SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.110 Panel Agenda Surat Internal Setelah Pilih Penyetuju

Langkah 6. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

TAMBAH

agenda surat keluar internal klik tombol . Jika penerima yang

FILIH

dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol . Maka data

akan tampil seperti Gambar 2.112 berikut:

87




Daftar Pegawai
Terakhir Kal Staf Saya Dalam Satu Unit

MNama
O
Q

[[] & Direktur Keuangan
O &
O&
0O&

Page 1 of2 » >l &

V4

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS Ze%% %

Kelompok

Semua Pegawal

Unit Kerja

Q

Direlttorat Keuangan

Direktorat Operasi dan P

Direktorat Pengembang...

PT DAK

Jabatan J

Direlctur Keuang: :
Direktur Operasi

Direktur Pengem

Direktur PT DAK

3

Displaying 1- 25 of 27

Gambar 2.111 Panel Pilih Penerima Pada Agenda Surat Internal

Tambah Agenda Surat Keluar Internal
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i - Divisl Teknolog! nfoimasi

Penerima

SIMFAN DRAFT

SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.112 Panel Agenda Surat Internal Setelah Penerima Ditambahkan

Langkah 7. Menyimpan Agenda Surat Keluar Internal, Terdapat 3 pilihan

simpan pada aplikasi. Pilihan yang pertama yaitu tombol

SIMPAN DRAFT

menyimpan tanpa mengirim kepada penyetuju dan penerima

sehingga agenda surat keluar internal masih dapat diubah. Pilihan

kedua yaitu tombol

SIMPAN DAN KIRIM

menyimpan dan mengirim agenda

surat keluar internal kepada penyetuju. Jika agenda sudah dikirim

tidak dapat diubah atau dihapus.
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2.5.2 Status Surat Keluar Internal

Surat keluar yang dikirim oleh pengguna akan masuk pada menu Tugas
penyetuju dan penerima surat. Status pengajuan koreksi surat yang diajukan oleh
pengguna dapat dilihat pada daftar surat keluar dan detail surat.

Agenda Surat Keluar Internal

Bagian Tezting - MUAT ULANG  TAMBAH Semusa Surat
fo.Hegistrasi Pembuat Surat
909.0075 = Root Admin Fancangan Project Aplikasi Baru : 1 1
3 Seq Z0 110 e ADMINISTRATOR - Bagian Tes Tujuan Tim SiPas ]

Z 1909.0008 @ Root Admin Permintaan data surat 2
23 Seg 2009 10001 S ADMINISTRETOR - Baginn Tes Tujunn- PT Sekavan Wedis Pada 25 Sep 20121092

3 1999.0007 & Root Admin
24 S 2015 o O TRATI E

Sep 20190 - DMINISTRATOR Tujuan: -

Gambar 2. 113 Daftar Status Surat Keluar Internal

Pada Gambar 2. 93 label no.1 adalah surat dengan status Proses
penyetujuan kepada pengguna lain. Label no.2 adalah surat keluar eksternal
yang telah diajukan kepada pengguna lain dan telah disetujui oleh penyetuju.

Label no.3 adalah status surat draft (belum diajukan kepada penyetuju).

2.5.3 Melihat Dan Menanggapi Agenda Surat Masuk Internal

Agenda surat masuk internal yang diterima oleh unit kerja dapat ditemukan
pada menu Kelola Surat lalu memilih Agenda Surat Masuk Internal. Untuk
melihat surat masuk internal, pilih salah satu data agenda surat masuk internal
kemudian akan muncul detail surat. Jika distribusi surat masuk tidak otomatis,
surat masuk internal harus diterima dahulu oleh unit untuk didistribusikan kepada
penerima surat. Jika distribusi surat masuk otomatis, maka surat akan langsung
didistribusikan ke penerima surat dan status surat akan menjadi Didistribusikan

(pengaturan dapat dilakukan pada fitur Kelola Surat di Pengaturan Sistem).
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Agenda Surat Internal Masuk b
Unit Umum - | MusTULANE  TAMEAH Surat Pending

MNo.Reoistrasi Surat

Stalus Printilas Masa Aktlf

Q <

1 18100018 Menindak lanjuli penawaran proposal
ot 2016 15:12 Dars: Unit Umum
|

Page 1 af1 & Dieplaying 1- Tof 1

Gambar 2.114 Tampilan Surat Masuk Internal Belum Diterima

Surat Internal Penyetujuan »

371 Oct 2018

Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 0071 /INT/ADMAIS/ X8

LIHAT SURAT

[] Menerima surat «

[] Menolak surat x

Gambar 2.115 Panel Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui

LIHAT SURAT

Tombol digunakan untuk melihat detail surat masuk internal sebelum

diterima, unit penerima surat masuk internal dapat menanggapi surat dengan

[J Menerima surat ~

memberi centang pada pilihan menerima atau menolak surat

[ Menolak surat x SIMPAN

, selanjutnya klik tombol untuk menyimpan tanggapan.
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Surat Internal Penyetujuan b4

31 Oct 2018

Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 007 /INT/ADM/IS/X.18 LIHAT SURAT

Menerima surat +

Komentar:

SIMPAN

Gambar 2.116 Tampilan Penyetujuan Agenda Surat Masuk Internal

Surat Internal Penyetujuan o4

31 0et 2078

Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 0071 /INT/ADM/IS/X.18 LIHAT SURAT

Menolak surat X

Komentar:

Tolong dicek kembali

SIMPAN

Gambar 2.117 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal

Agenda surat masuk internal setelah disetujui secara otomatis akan berubah
statusnya menjadi Surat Diterima dan dapat didistribusikan, sedangkan surat

yang ditolak akan berubah statusnya menjadi Surat Ditolak.
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Agenda Surat Internal Masuk 1w
Unit Umurm - MUAT ULANG TAMEBAH Surat Ditalak
Mo Regietrasi Surat
' Statuss Prioritas Masa Akiif
Q Q
18IC-JGIE~ . o Elr_:rj‘iLnliI;ﬂjrl.aLr;‘:_.lu‘;ipena'.\-afan proposal ¥ Tolak
Page of] [ Displaying 1-1of 1
Gambar 2.118 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal
2.5.4 Mendistribusikan Agenda Surat Masuk Internal
Agenda surat masuk internal yang telah diterima dapat didistribusikan
kepada penerima surat. Untuk mendistribusikan surat, pilih salah satu surat lalu
klik tombol "™ "'maka akan muncul tampilan daftar penerima distribusi.
Identitas Agenda Surat Masuk Internal e
Berkas &> 1810.0018 : /. Sural dibust oleh ;
Perhat* Menindak [znjuti penawaran proposal E . - r‘.‘EIT.‘-‘W!i_‘-"StC-' --Un'lt et
Tidekads Mo Surat 001 INT/ADMIS 18 ) Surat dfterima cleh .
Linit Pengirim™ Liret Umum é an:'?tcr- by ‘-T“-”“'a"---

1 oot 20
Surat belum didistribusikan
Jenia Surat* Iesstiukst
Surat* Barlla Atara T Suratini belum diberi Rating
BERI RATING

Prioritas Surat

] Menggunzkan SLA

T b ALHE X

LDG AKTIFITAS SBURAT TRANSFER SURAT

Gambar 2.119 Tombol Distribusikan Pada Agenda Surat Masuk Internal
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X
© TAMBAH PENERIMA

Tembusan Disertai Berkas Fisik

KIRIM

Gambar 2.120 Panel Distribusi Agenda Surat Masuk Internal

Klik tombol [ & ™" ™| yntuk menambah penerima surat. Setelah selesai

memilih penerima klik tombol = ™"
Daftar Pegawai

Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit

Nama J

U
Q

& Direktur Keuangan

(] & Sekretaris Direktur Keuangan

Page 1 of 1 4

Kelompok Semua Pegawali

Unit Kerja Jabatan
Q Q

Direktorat Keuangan Direktur Keuangan

Direktorat Keuangan Sekretaris Direltur

Displaying 1-2of 2

PILIH

Gambar 2.121 Panel Pilih Penerima Agenda Surat Masuk Internal

Centang kolom Tembusan untuk menandai penerima sebagai tembusan,

centang kolom Terima Berkas untuk menandai penerimaan berkas secara fisik,

dan untuk mendistribusikan surat klik tombol

KIRIM

pada panel distribusi.
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Daftar Penerima
Wb

[] ﬂ Administrator Aplikasi
L]

ADMINISTRATOR - Bagian Testing

o

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS /2%

Ll X
I 0 TAMBAH PENERIMA
Tembusan Disertai Berkas Fisik

L] L

Gambar 2.122 Panel Daftar Penerima Distribusi Agenda Surat Masuk Internal

2.5.5 Korespondensi Internal

Korespondensi antara surat keluar internal dengan surat masuk internal

dapat dilihat pada fitur Korespondensi Surat di menu Kelola Surat lalu pilih

Korespondensi Surat Internal.

¥ISIPAS SANGGAMARA

Bl | LAPLAKGAR KelolaSurat Pengaturan

Data LAPLAKGAR Surat Eksternal Data

Desember, 2020 2 @ PROSES Vi

1 Total Reafisasi Realisasi DIPA Daerah Realizasi YANMAS

Tt

=

Registrasi Surat MasuUk B Agenda Arsip Bebas
Agenda Surat Masuk & Bank Surat

Agenda Surat Kefuar “ Peiaporan

Ekspedisi Sural Keluar

Korespondensi Surat

Surat Internal

>

Agenda Surat Masuk

Agenda Surat Keluar

&=

HKorespondensi Surat

Gambar 2.123 Letak Menu Korespondensi Surat Internal
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Korespondensi Surat internal ity S
unit - @ MUATULANG
Mo.Reqi Peri . 5u
ek I Tol Sel
[=} %

= Perencanazn

19090221 - 1 Swrat 0Z Sep 2019 02 Sep 2019
190%. 0407 Data Baru Tercatst 1 Surst 19 S=p 2019 19 Sep 2019
19090215 Keuzngzn 1 Surst 02 Sep 2019 02 Sep 2019
19090427 Pembaritahuan Libur dan Agendz Herja Bakii 1 Surat 23 Sep 0TS 23 ZBep 2019
1909 0203 Perencanzan 1 Surat 02 Sep 2019 02 Sep 2019
19090205 Perencanaan 7 Surzt 02 S=p 2019 02 Sep 2019

Gambar 2.124 Daftar Korespondensi Surat Keluar dengan Surat Masuk

Untuk mengatur korepondensi, pilih surat yang akan dikorespondensikan

dengan surat yang sedang dibuat (surat keluar dengan surat masuk atau

sebaliknya). Pada detail surat, klik tombol = ™" untuk melihat daftar surat yang
dijadikan korespondensi surat.
Ubah Agenda Surat Masuk 3
Berhns e C [ Kunci Berkas = Penerima TAMBAH
) = Ternbusa Disertai Berkas Fisik
St Z ng O O
Keterangan B
[] Masa aktif
~ Korespondensi Surat
(<]
PILIH RESET
SIMPAN DRAFT SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.125 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat
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Daftar Surat Keluar R+
| Unit Sekretariat ¥
Mo Registras Ho.Surat Perihal Mo Ag
Tgl.Surat
Q Q Q Q
O 1 1810.0001 - Penawaran Proposal 30 Dct 2018 1

3

Page 1 of 1 C Displaying 1-1 of 1

Gambar 2.126 Panel Daftar Surat Keluar Untuk Korespondensi
Setelah memilih korespondensi surat, maka secara otomatis akan terhubung

ke korespondesi surat masuk.

Ubah Agenda Surat Keluar Internal o
1] Kurci Berias 3
Berkas o . ziva- ke dart dthec Slifipe DanEmIu dan e Penyetuju Peayetuuan Urit - TAMBAH
Priofliza Surat: N |
- = Penyetyjuan Berymt, surat hans disetujul pervetulu pergama lalu akan
masuk ke penyetulu kedua, sesuai urutan
] fedis [ Ex]
JEA skt Arsip Flate - A T4 f:'. AdminiEtrator
- =
K ian
[ Masa Aktit
w Korespondensi Surat
Tembusan TAMEAH
& Penawaran Proposal
Dari PT. Maju Tak Gentar L Diseriai Berkas Fisik
PILIH RESET
L
| smaran orarT AJUKAN PENYETUJUAN | | KIRIM

Gambar 2.127 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Pilih Agenda Surat Keluar

Setelah diatur, korespondensi surat dapat dilihat dengan klik tombol

HAATHORESFONDENS! | nada surat, tombol akan muncul setelah surat disimpan atau

didistribusikan.
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Identitas Agenda Surat Masuk Internal

®
- Sistussuent Deafl
Berhns e o O Hurei
= Surat diinput oleh :
ares Surt: S Foot Admin
Media Surat

Sebaga ADMINISTRATOR - Bagian Testing
Sural belum didistribusikan
Keterangan
[ Masa Aktit

~ Korespondensi Surat

& Tindak lanjuti penawaran propesal
Tujusn: PT. Maju Tak Gertar

LIHAT KORESPONDENSI

HAPUS | | LOG AKTIFITAS SURAT  CETAKRESI | PERUBAHAN

Gambar 2.128 Letak Tombol Korespondensi Surat Pada Agenda Surat Masuk

Setelah tombol diklik, maka akan muncul panel rincian korespondensi seperti
pada Gambar 2. 43 berikut :

Korespondensi Surat

X
REF.1810.00007
&)

No.Registras: Surat

Status
1 1810.0003 Tindak lanjuti penawaran proposal
30 Oct 2018 Tujuan: PT. Maju Tak Gentar

CETAK LAPORAN

Gambar 2. 129 Korespondensi Surat yang Telah Dipilih

CETAK LAPORAN

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol . Kemudian

CETAK

akan muncul seperti Gambar 2.44 untuk mencetak klik tombol
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Cetak Laporan Korespondensi Surat 4

MUAT ULANG CETAK

Laporan Korespondensi Surat

Jumlah Data 1
Tanggal Mulai 2019-03-21 09:06:20
Tanggal Selesai 2019-03-21 09:06:20
# (No.Agenda) No.Surat i Perihal
101 0001 Thk/UM-1000/19-88.12 Bidang Pengembangan Bidang Pengembangan Laperan Keuangan
Sistem dan Tata Kelola Sistem dan Tata Kelola
Laporan dicetak oleh admin.sipas psda 21 Mar 2013 13:34

Gambar 2.130 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi

Print

Total 1sheet of paper

= Laporan Korespondensi Sural
Destination @ EFSON LS6S Serles

Jumilah Data £
Change Tanggal Mulai :20108-03-21 09:06:20
i Tanggal Selesal 2019-03-21 09:06:20
Fages ® A i Pangirim

e [0 1000115.58.12 g Bidang Laparan Kauangan
O eg 1583113
Sisgtom den T Kekla  Sistem dan Tata Keloa

Copies 1

Layout Landsiage v
Calor Calar -
Moo setiings -

Frit using system dislog.. (Cir+hifteP] [

Gambar 2. 131 Cetak Korespondensi Masuk

2.6 Beri Nomor Surat Keluar

Aplikasi akan memberi nomor secara otomatis pada surat keluar dengan
beberapa pengaturan, jika pada pengaturan fitur Agenda Surat Keluar, Inputan
Surat Tanggal dan Pemberian Nomor diaktifkan maka sistem akan memberi
nomor otomatis ketika surat diajukan kepada penyetuju surat keluar. Ketika
pengaturan diaktifkan pengguna juga bisa memberi nomor ketika pembuatan surat

(pengaturan jenis surat menggunakan jenis penomoran awal).
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Pengaturan Sistem i

Umuim Agistens] Kop Kelola Swrat Penemoran Surat Template

[] Batasi distribusi surat ketlka prioritas surat sudah selesal

B agenda Surat Keluar Eksternal, Inputan Surat Tanggal dan Pemberian Nomor

Inputan surst tanggal dizwal dan nomor surat aksn diberikan ketika disjukan.

Agenda Surat Keluar internal, Inputan Surat Tanggal dan Pemberlan Nomor

Inputan surst tanggal diswal dan nomor surst akan diberikan ketika diajukan

Agends Surat Keluar, Pemberizn info backdzie pada nomar surat

Nomor Surat akan menyesusikan dengan format backdate ketika surat menggunakan tanggal backdate

I Agenda Surat Masuk, Upload Llang Berkas
Pengguna dapat upload hasil scan berkas surat fisik yang sudah didistribusikan.

Jumiah botasan berkas. 2 ks

Pengaturan ini berarfat sesional, setetsh menyimpan silankan lagin kemball

SIMPAN
Gambar 2. 132 Pengaturan Booking Nomor Aktif
Daftar Jenis Surat oo
[Fangaturan inl bersifat Cascade, s=tinp penthahan yang ferjadi skan berpengarih pada dafa yang feransks.
| Mohon berhat-hat ketika mengubah dan menghapis
MUAT ULANG ~ TAMBAH Atif - |
Nara Jeris Kotl= Jrmis r- Giiaka ———
C{ Q BRpER Penomoran Awal Surat Intermal
2 Berila Acars B4 Perunll Parjenis -] & L] .
2 Instruksi 15 Mengikutt Pengaturan Sistem ] L]
£ Jenis Sekretariat JN Perunit Perjenis [-] [ &
5 Keputusan KP Mengikufi Pengaturan Sistem L]
E Keputusan Baru KB Terpusat Perenis
7 Kepulusan Pengembalian KPG Mengikuti Pengaturan Sislam = - L]
E Lamaran Kerjs LK Terpusat Perjenis [ ] - ]
7 Laporan LP Terpusat Perfenis L]

Gambar 2. 133 Tampilan Daftar Jenis Dengan Penomoran Awal
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Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal I 4
& e Penyetujunn Ure TAMBAH
perka 1] Siotiman Peryetfu rvetujuan Uit TAMBAH
Fenyetujuan Berurut, surat hanis disetujul panystuju pertama lahs skan
Kepada® Bapak Direktur Utama PT. Citra Buana . masuk ke peryetuju kedus, sesuai urutan
busan
B T~ 4 @ Abdul Holiz, aad
Kagua Aatang - BEXANGE 44 114
Pexihal Agenda Pengajuan Laporan Bulanan (Desember 2020)
No.Surzt: nomar surst ekan diberkan otomatis sstelah surst disetujul
BERI NOMOR
Tembusan TAMRAH
D Tata Usaha
erkas
Surat 04 Jan 2021 ]
Lampiran mpiran Tidalads Digta
L 1 b
Surat Edaran A
Kis: Bartuan Pendidikan Formal Haryawan - 9

B B &

SIMPAN DRAFT | | AJUKAN PENYETUJUAN | | KIRIM DAN SETUJU

Gambar 2. 134 Letak Tombol Beri Nomor Jika Jenis Memiliki Penomoran Awal

Ketika tombol *"*" dipilih, maka akan muncul referensi nomor seperti
pada Gambar 2. 135, referensi nomor akan diurutkan berdasarkan jenis yang

dipilih dan bisa diubah sesuai kebutuhan. Jika nomor yang muncul sudah sesuai,

Klik tombol | *"™" untuk menyimpan nomor surat, pastikan penyetuju surat sudah
dipilih.

Pemberian Nomor Surat W

Mo. Surat: 0002/Tbk/BA-1000/19-519.6.2

Surat hanya dapat diberi nomor satu kali. Surat yang telah mendapat nomor tidak
dapat diubah kembali.

REF NOMOR SIMPAMN

Gambar 2. 135 Tampilan Panel Penomoran Surat Keluar

Nomor surat akan otomatis tersimpan pada agenda surat keluar, nomor
yang telah diberikan tidak dapat diubah lagi. Surat yang sudah diberi nomor diawal

dapat diajukan kepada penyetuju surat.
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Barkas < Penyetuju B Fenyetjuan Lne
% © cC 2101.0001 e & !
Panystujusn Berans, sural han 1 pertyetulis partama lalu akan
o . Kepnda- Bk Direklur Utarma PT, Gitra Busha s miasuk ke paryetuj ke ¥
s @ Abdul Holis, AMd
Kagud Matang - BEEKANGDAM M
Al
Pesrihal Agenda Pengajuan Laporan Bulanan (Desember 2020)
01 /8KER 21
Dowric* Unit Sekretariat
Tembusan TAMIBAH
Tgl it Jar
u
wt il
1 1 ut
: B
gk it Bantuan Pendidikan Formal Karyawan -0 B
b S - 2
[ K Berkiaa
SIMFAN DRAFT AJUKAN FENYETUJUAN KIFIM DAN SETUJUI

Gambar 2. 136 Tampilan Agenda Surat Keluar Yang Telah Memiliki Nomor Diawal

2.7  Agenda Arsip Bebas

Fitur Arsip Bebas berfungsi sebagai arsip dokumen selain surat. Dalam
aplikasi, fitur ini difokuskan sebagai pengarsipan dan kelola arsip baik untuk unit

pribadi atau untuk arsip Bersama.

2.7.1 Mencatat Arsip Bebas
Fitur Arsip Bebas dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih

| TAMBAH

Arsip Bebas, untuk memulai pencatatan klik tombo

101



'/
Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS /oo//l/

FSIPAS SANGGAMARA Bl | LaPLAKGAR KelolsSurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Surat Eksternal Data
Desemnber, 2020 (5 Q PROSES #  Redistrasi Surat Masuk | Bm Acgenda Arsip Bebas
Agenda Surat Masuk & Bank Surat
] Total Realisasi Realisasi DIPA Daerah Realisasi YANMAS
— . 9 Agenda Surat Keluar &) Pelaporan
R[]
9  Ekspedisi Surat Keluar
Pal
&5 Korespondensi Surat
Surat Internal

B4 Agenda Surat Masuk
= Agenda Sural Keluar

=2 Korespondensi Surat

Gambar 2.137 Letak Menu Agenda Arsip Bebas

Agenda Arsip Bebas LT ¢

Bidsng Pengembangan Sistem dan Tata Kelolz =

Folder Unit Folder Unit Lain Folder Limum
MUAT ULANG | TAMBAH
o Dibagikan Umum

Tidok ada petihal arsip
Diasar pada 13 Mar 2079 13:23 okeh Admin

Pege 1 o1 O Displaying 1-10f 1

Gambar 2.138 Tampilan Arsip Bebas

TAMBAH

Setelah tombol dipilih, akan muncul panel tambah Arsip Bebas seperti

pada Gambar 2.139 berikut:
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V4

| Rarcae @ o c | Perihal Arzip*

®

Lini Pernbuat Bidang Pengambangan Sistem dan Tata Kelclza

Tgt Arsip 06 Mar 2019 )

[ Dibagikan urtuk Urmum @ [[] Ditagisen Terbates

E
[4b)
i
5

Mama Unit Tambah Berkas Ubah Berkas Hapus Berka:

o=

Gambar 2.139 Tampilan Tambah Arsip Bebas

Berikut adalah langkah- langkah pencatatan Arsip Bebas :

Langkah 1.

Langkah 2.
Langkah 3.

Langkah 4.

Langkah 5.

Upload Dokumen

Upload Berkas, tombol berfungsi untuk memilih
berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat.

Mengisi Identitas, identitas diisi berdasarkan data arsip bebas.

Pilih pilihan pengarsipan, jika Dibagikan untuk Umum maka Arsip
Bebas akan diterima oleh umum (semua unit bisa mengakses arsip),
jika Dibagikan Terbatas maka Arsip Bebas hanya akan diterima oleh
unit sesuai batasan.

Tampilan daftar penerima unit jika pilihan Dibagikan Terbatas
dipilih. Hak akses pada unit lain juga dapat diatur menggunakan
centang, seperti Tambah Berkas, Ubah Berkas dan Hapus Berkas.

Simpan data Arsip Bebas

2.8 Bank Surat

Fitur Bank Surat berfungsi untuk menampilkan semua surat yang telah

dicatat dalam aplikasi. Surat yang dapat dilihat di bank surat antara lain Agenda

Surat Masuk Internal, Agenda Surat Masuk Eksternal, Agenda Surat Keluar

Internal dan Agenda Surat Keluar Eksternal.
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2.8.1 Melihat Detail Bank Surat

Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat dan pilih fitur Bank Surat. Pilih
salah satu data surat dan akan muncul informasi sesuai dengan surat yang dipilih.

?‘?SIPAS SANGGAMARA m | LAPLAKGAR Kelola Surat Pengaturan

Data LAPLAKGAR Surat Eksternal Data

Desember, 2020 5 & PROSES #  Registras Sural Masuk Bm Agenda Arsip Bebas
Agenda Surat Masuk I & Bank Surat |
Total Realisasi Realisas| DIPA Daerah Realisas| YANMAS

=  Agenda Sural Keluar &b Felaporan

Tt .o
&9 Ekspedisi Surat Keluar

Pe
GD  Korespondensi Surat

Surat Internal
B Agenda Surat Masuk

Agenda Surat Keluar

—

&n Korespondensi Surat

Gambar 2.140 Letak Menu Bank Surat

Surat dapat ditampilkan sesuai dengan kebutuhan, pada Gambar 2.141
label no.1 adalah untuk memilih tipe surat, seperti surat masuk eksternal, surat
masuk internal dan tipe surat yang lain. Pada label no.2 adalah untuk memilih

status ke-aktifan surat, yaitu Semua, Aktif (Belum Terhapus), atau Terhapus.

Bank Surat »
MUAT ULANG — Sermua Surat — 0] | e @ -
Mo Reglatras Suira
Siatus Priorita: Ma
Q, Q =}
1 1903.0080 Direltorat Keuangan Perubahan Jam Kerja &) Pr
17 Mar 2019 B8:12 Hejuar Ekstemal Tujuar: Direktur FT FARSMRLAY 81
2 19030022 Direktorat Keuangan Revisi Laporan EYP
118Mar2019 08:55  Kewar Intema o1 @
3 19030028 Eidang Pengembangan Data Realtime A e
11 Mar 2019 DE-45 Sistem dzn Taia Helols Diari: Direkiomst Kewsngan
MaguK Intemal ' t: DOCT Thk! GET.1 |
1 1903.0027 Direktorat Keuangan Pengelolaan Informasi Peating % Revist
11 Mar 2019 08:39 Kelar Ekztemal Tujuan: Divial Teknclogi Informasi Pada 41 Mar201908:5
5 1%03.0028 Divisi Teknologl Imformasi Laperan Keuangan " Selesal
11 B4al 2019 08:14  Masuk Ekstemal Dari: Ditektr Keuzngan 11 Mar 2019
§ 19030025 Direktorat Keuangan Laporan Masuk
07 Mar 20191613 Kehor Ekstemal Tujuarr Divisi Teknologi informasi 9181
b

Page T

of2 >

Dieplaying 1-25of 30

Gambar 2.141 Pilih Salah Satu Surat Pada Fitur Bank Surat
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Identitas Agenda Surat Keluar internal

Perinal*

nt Pengrrm

Masa Aktf
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1903.0029

Revisi Laporan

neror surat akan diberikan obormatis setslah surst disstau
2 il b "

2 ne.sub

BA - Berita A

a trasi Banjualan Logam

* Korespondensi Surat

2.8.2 Menghapus Permanen Surat

[ ]
)

Surat diinput oleh
Sekretars Direktur Keuangan - Disektorat Kauangan

Surat dalam prazes penyetujuan
Odari 1

DAFTAR PENYETLLU

Surat betum didistribasikan

| HAPLS PERMANEN

Gambar 2.142 Panel Detail Surat Pada Bank Surat

Fitur ini dapat menghapus permanen surat melalui tombol Hapus

Permanen yang berada pada halaman detail surat.

Identitas Agenda Surat Keluar internal

Perinal*

nt Pengrrm

Masa Aktf

1903.0029

Revisi Laporan

neror surat akan diberikan obormatis setslah surst disstau
2 il b "

2 ne.sub

BA - Berita A

A trast Penjuslan Logam

* Korespondensi Surat

2.9

[ ]
)

Surat diinput oleh
Sekretars Direktur Keuangan - Disektorat Kauangan

Surat dalam prazes penyetujuan
Odari 1

DAFTAR PENYETLLU

Surat betum didistribasikan

Gambar 2. 143 Menghapus Permanen Surat

Asistensi Monitoring

Fitur Asistensi berfungsi untuk membantu pengguna memantau surat

yang masuk pada pengguna lain (dalam hal ini adalah pimpinan) yang sudah diatur

sebelumnya.
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[

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas

Masuk 1
Terkirim
Draf

J|j® Vv

Asistensi n

(3  Logout

Gambar 2.144 Letak Asistensi Monitoring Pada Panel Pengguna

2.9.1 Melihat Detail Surat Pada Asistensi

Asisten dapat melihat surat yang dimiliki oleh pimpinan mulai dari Tugas,
Masuk, Terkirim hingga Draf.

Daftar Asisten

@ [ sebrstaris Direkiur Keuangan [0)
- Direktorat Keuangan

B Mok B Terkirm B Deef Uil Dikorekei

MUAT ULANG

Semua Surat -

pe Surat Statiis & Tembusan Tesima Hearlas

1 Surat Umum Diraktarat Keuangan & Balum Dibaca
Mgtk Enarternal Pembayaran Listrik

] ks ®

Page 1 ofl

Q

Nisplaying T-1of 1

Gambar 2. 145 Menu Tugas Pada Panel Asistensi
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Masuk HI ¢
Surat Masuk Eksternal

Direktorat Keuangan

Pembayaran Listrik

Instansi  Surat Umunm

1903.0031

1

PLN

Direktorat Keuangan

11 Mar 2019

Acara Perusahaan/Kedinasan

> Info lebih lanjut

Pengirim Surat Masuk Eksternal

& @ Admin

Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

mengirim Surat Masuk Eksternal pada 11 Mar 2019 14:18
Anda

® o

= 1 PENERIMA

Sekretaris Direktur Keuangan
Sekretaris Direktur SDM dan KEU (Double) - Direktorat Keuangan

membaca Surat Masuk Eksternal pada 11 Mar 2019 14:21

-

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | | DISPOSISI

Gambar 2. 146 Detail Surat Masuk

Asisten dapat memberi tanggapan dan respon pada surat yang dapat diatur
sesuai hak akses, jika surat diberi tanggapan atau respon melalui asistensi,

maka akan ada informasi seperti pada berikut :

ﬁ Unit Sekretariat
Undangan Meeting Bulanan

SKR  Pengumuman =

® Administrator

8 Administrator Aplikasi - Unit Testing
Segera Laksanakan
Yia asistensi oleh Kepala Teknis

Gambar 2. 147 Informasi Via Asistensi

210 LAPLAKGAR

Pada aplikasi juga terdapat fitur untuk mencatat laporan pelaksanaan
(LAPLAKGAR) yang memudahkan pengguna untuk mengarsipkan data pada

aplikasi.
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2.10.1 Penyimpanan Anggaran

*SIPAS SANGGAMARA @l | LAPLAKGAR Kelols Surat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Data LAPLAKGAR
Desember, 2020 1) ° PROSES #  Penyimpanan Anggaran
4) Data LAPLAKGAR
] Total Realisas| Realisasi DIPA Daerah Realizas YANMASUM Realizas| BPJS Realisasi Kapité
TOTAL REALISASI
Periode Dasember 2020

Gambar 2. 148 Letak Penyimpanan Anggaran

?_?'S IPAS SANGGAMARA B | LaPLAkeAR Kelolasurat Pengaturan
Anggaran 0O
MUAT ULANG Akt 4
Tipe Anggaran
Tanggal Pagu Awal Revisl Pagu Pagu Selelah Revis| R
=Y
| Des 2020 REALISAS! HIBAH 24.000.000 2010000 26.010.000
2 Des 2020 REALISASI BPJS 20.000.000.000 2.900.000.0C0 92.900.000.000 |
3 Nov 2020 TOTAL REALISASI 2.224,457.835.000 -1,977.586.000 2,222 520,249,000 1.4
4 Nov 2020 REALISAS! BRJS B0.347.686.000 -12.970.571.000 67.377.115.000 |
5 Nov 2020 REALISASI HIBAH 2.000.134 192121 2.192.255
9 Mei 2020 REALISAS! YANMASUM 34.000.000 30.000.000 64.000.000
‘ »
Hal 1 daril (3 Menampilkan 1 6 dari &

Gambar 2. 149 Letak Tombol Tambah Pada Panel Anggaran

Ketika pengguna menambahkan data baru, maka akan otomatis tampil pada
daftar anggaran dengan informasi waktu pembuatan, tipe anggaran, pagu awal,

revisi pagu hingga jumlah pagu setelah revisi.

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan laporan pelaksanaan anggaran :
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Langkah 1.

Langkah 2.

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS Ze%

Memilih Bulan dan Tipe Anggaran, pengguna bisa memilih bulan
serta memilih tipe anggaran sesuai dengan kebutuhan

Menambah Detail Anggaran, setiap anggaran yang dibuat bisa
memiliki satu atau lebih detail anggaran. Masing-masing detail
anggaran yang ditambahkan juga dapat diubah atau dihapus jika

dirasa kurang sesuai.

Anggaran

Detail Anggaran

Langkah 3.

Langkah 4.

"
El

)

Gambar 2. 150 Panel Kolom Anggaran

Detail anggaran berisi beberapa kolom yang harus diisi seperti
uraian anggaran, nomor akun, pagu awal, revisi pagu, realisasi
pagu dan keterangan. Sedangkan pada kolom pagu setelah revisi,
sisa anggaran dan persentase akan otomatis terinput sesuai
dengan akumulasi yang telah ditambahkan (sesuai rumus yang

telah ditentukan)

Pilih tombol |*"™" untuk menyimpan detail anggaran dan untuk

menyimpan data anggaran.
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Detail Anggaran il X

Uraian:*

Akun: 0

Pagu Awal: 0

Revisi Pagu: 0

Pagu Selelah 0

Revisi:

Realisasi Pagu: 0

Sisa Anggaran: 0
Persentase: 0

Keterangan:

‘ SIMPAN ‘

Gambar 2. 151 Panel Kolom Detail Anggaran
2.10.2 Data LAPLAKGAR

!‘”S IPAS SANGGAMARA Bl | vaPLakcaR kelolasurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Data LAPLAKGAR
Desember, 2020 =3 @ PROSES 4  Penyimpanan Anggaran

‘J Data LAPLAKGAR
Ll Total Realisasl Realizasi DIPA Daerah Realisasi YANMASUM Reall BRJS 1 i Kapiti

TOTAL REALISASI

Periode Desember 2020

Gambar 2. 152 Letak Menu Data LAPLAKGAR

Pengguna bisa melihat laporan anggaran pada menu Data LAPLAKGAR

sesuai tipe anggaran pada durasi waktu tertentu. Setiap laporan yang telah

DOWNLOAD EXCEL

diproses, dapat di download berupa file excel melalui tombol dan

dokumen akan otomatis terunduh.
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Bl | LAPLAKDAR Keinls Surat  Pengaturan

Data Laplakgar

Movember, 2020 = & PROSES

o oX

DOWNLOAD EXCEL

Total Ree it Reallsas| DIPA Daerah Realisas! YANMASLIM Realiseal BRJS Reatisas| Kapiias! Realizasl BLU Realisas Hibah Realisas PERSATRKER
TOTAL REALISAS|
Perinde November 2020
ND. URAAN AKUN PAGL AWAL Mmﬂj AHAEWISH 5154 L HETERANGAN
1 Betangn Moda 55 137,981, 557,000 -12,508 047,000 124.473,510,000 101,608,667, 042 27854 B47 858 a163%
2 Befanja Lain-lamn a ] 1] a o o 0%
3 Eelanjs Frgaves 51 1,763,362,594,000 2,5E2,139,000 1,765,925, 053,000 1,181,601 587 147 SB4,337 445,853 5681%
4 Befanja Barang 52 323,155,384,000 95E, 322,000 332,121 70E,000 214,341612,313 117,1E0,093,687 8472%
TOTAL 2,224,457,335,000 -1,977,586,000 2,122 570.242,000 1,498,151 866,502 724,367,382, 208 E741%
Gambar 2. 153 Tampilan Daftar Data LAPLAKGAR
2.11 Pengaturan

Fitur Pengaturan berfungsi memudahkan manajemen user dan pengaturan

sistem, pada fitur ini pengaturan dibagi menjadi tiga sub fitur, diantaranya

Organisasi, Atribut Surat dan Sistem.

2.11.1 Unit Kerja

Pengguna dapat mengatur unit kerja pada menu Pengaturan kemudian

pilih Unit Kerja.
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IPAS SANGGAMARA B | LaPLAKGAR KelolaSurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Organisasi Atribut Surat
Desember, 2020 (3 @) PROSES A UnitKerja &  Jenis Surat
S Jabatan & FKlasifikasi Surat
L Total Realisasi Realisasi DIFA Daerah Realisasi YANMA/
—— | = Pegawal & sifal Kershasian Surat
Tt
2»  Kelompok Pegawai &  Prioritas Surat
Pe
A Hak Akses Q@ Media Pengiriman Surat
Stitari & Lokasi Arsip
) 6  Kontak
3 Pengaturen Sistem
Ekspedisi Surat kKeluar
:=  Penomoran Surat W
{0 Masa Aktif Surat
B Template Surat
¥ Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.154 Letak Menu Unit Kerja

SIPAS SANGGAMARA Wl | LAPLAKGAR Kelolasurt Pengaturan

Daftar Unit Kerja

MUAT ULANO Unit Kerja Aktif - Pegaws jnrotan
uni Kerja MUAT ULANG TAMBAH axnf ¥
= Tugas u | B Kama Fogaws Unit Keea b Jabatan
Masuk z > I AJENDAM IM (A JENDAM Q Q Q
BEXANGDAM A Kagud Kapory
B Terkiim > B BEKANGOAM IM (6 KANGDAM ‘ s
B o 2 > B BINTAL IM (N TAL ‘ HEKANGDAM I Dandenharjasl
st i
) ‘ = BEKANGDAM i Sajuryor
> I Cinas Komunikasi dan Informatika
G Logout
[ Divisi Pengebdian Negars dan Kesatuan R (F ‘ BEKANGDAM A Dandenbekar
> I HUBDAM IM (HURADAM
‘ BEKANGDAM it Kagud Maton
> B INFOLAHTADAM M (IMFOLAHTADAM .
.o .
Tarmpian Tabe Tampiian Hirarki Hal 1 darll O Menampikan 111 dan 11

Gambar 2.155 Letak Tombol Tambah Pada Panel Unit Kerja
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LR ]
(9]
X

o

Mama Unit Kerja:
Kode Unit Kerja:*

Kode Rubrik:

Kepala Unit Kerja:

Anak Dari

Status Aktif

B

®

SIMPAMN

Gambar 2.156 Panel Kolom Unit Kerja

Berikut adalah langkah-langkah penambahan unit kerja :

Langkah 1. Mengisi Identitas, identitas unit kerja diisi sesuai dengan keterangan

Langkah 2.

identitas unit kerja.

Memilih Kepala Unit Kerja, kepala unit kerja diisi jika unit kerja yang

dibuat memiliki kepala unit. Jika kolom kepala unit kerja telah sesuai

klik tombol

Pilih Kepala Unit

Nama &

O
Q

O O 0O 0O 0
He

Page 1

of 46 > ) C

PILIH

Unit Kerja
Q

Divisi Keuangan

Divisi Keuangan

Direktorat Keuangan

Bidang Kajian Keuangan

Bidang Akuntansi Keuan...

ra
v
X

Jabatan

Q

Kadiv Keuangan

Staf Divisi Keuangan
Direktur Keuangan
Kabid Kajian Keuangan

Kabid Akuntansi Keuang.

Displaying 1-250f 1145

Gambar 2.157 Pilihan Kepala Unit Kerja Pada Panel Unit Kerja
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Unit Kerja r3

Mama Unit Kerja:*

Kaode Unit Kerja™

Kode Rubrile

Kepala Unit Kerja: Admin -

Anak Dari - | 2K
Status Aktif

Alctif

SIMPAN

Gambar 2.158 Panel Unit Kerja Setelah Pilih Kepala Unit Kerja

Langkah 3. Memilih Anak Dari, anak dari diisi jika unit kerja yang dibuat memiliki

unit atasan (unit yang lebih tinggi). Jika kolom anak unit kerja telah

FILIH

sesuai, klik tombol

Bagian Keuangan (Keu UFUB)

Unit Kerja 4
Bagian Keuangan bidang Adm keu Eksp
Mama Unit Kerja:*
(BagKeu) —
Kode Unit Kerja™
Bagian Laporan Keuangan (BEgnLK)
Kode Rubrik:
Kepala Urit Kerja: Bidang Administrasi dan Keuangan
Anak Dari -
Status Aktif
Aktif
SIMPAMN

Gambar 2.159 Pilihan Anak Dari Pada Panel Unit Kerja

Langkah 4. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah unit kerja

tersebut aktif atau tidak.
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Langkah 5. Menyimpan Unit Kerja, untuk menyimpan unit kerja klik tombol

2.11.2 Jabatan Dan Unit Kerja Kewenangan

Pengguna dapat mengatur jabatan pada menu Pengaturan kemudian pilih

Jabatan.

*SIPAS SANGGAMARA

I | LAPLAKGAR Kelola Surat Pengaturan

o

Data LAPLAKGAR

Desemnber, 2020 = @ PROSES

Organisasi

A UnitKera

J S Jsbatan
¢  Total Realisas| Reglisasi DIPA Daerah Real YANM
& Pegawai
T 1
-w Kelompok Pegawai
Pef

Daftar Jabatan

MUAT ULANG | TAMBAH
Mama Jabatan o
Q <,

1 Sekretans Divis Keuangan

Staf Owisi Keuangan

3 Hadiy Keuangan DIv_KEU

A Sekreiars Direktur Keuangan SEH_DIR_KEU
5 Direktur Keuangan DIR_KEL

& Habid Kajlan Keusngan BID_KELLO1
7 Kabid Akuntansl Keuangan BID_AKT_02

8 KWabid Admirisirasi dan Keuang .. BIDPAMADM

9 staf narekei nada Nirektor Itama  STAFDIRLIT
Page 1 ofl1 > 3

Tampilan Tabel Tamipilan Hirarki

Kode Jabatan

SEH_DIV_KEU

STAF_DIV_IKEU

Gambar 2.160 Letak Menu Jabatan

Induk Jzbatan

(=%

Kadiv Keuangan
Kadiv Keuangan
Direliur Kewangan
Direbiur Kauangan
Direltur Utama
Kadiv iKeuangan

Kadiv Akuntansi

Waka. Divisi Pengamanan

Fiirektr 1 1iamms

A Hak Akses

Sistem

€3  Pengaturan Sistemn

:=  Penomoran Surat

Uni Keria

Q

Divisi Keuangan

Owisl Keuangan

Divisi kKeuangan

Direktorat Keuzngan

Direktorat k2uangsn

Bidang Kajlan ketangan

EBidang Akuntans! Keuangan
Eidang Administrasi dan Keuangan

Staf Nivabesl nards Dirskture [fama

Gambar 2.161 Tampilan Daftar Jabatan

Jenis Surat
Klasifikasi Surat

Sifat Kerahasian Surat

L

&

&

&  Pricritas Surat

§F Media Pengiriman Surat
&  Lokasi Arsip
8 Hontak

&9 Ekspedisi Surat Keluar

@ Masa Aldif Surat

Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

Jabatan Altif -

Digplaying 1-Z5 0f 272
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Jabatan HEED
Kode Jabatan:
MNama Jabatan:* @
Anak dar @ v | B
Unit Kerja @ -
Status Aktif

(®) | simPaN

Gambar 2.162 Panel Kolom Jabatan

Berikut adalah langkah - langkah penambahan jabatan :

Langkah 1. Mengisi Identitas, identitas jabatan diisi sesuai dengan keterangan
identitas jabatan.
Langkah 2. Memilih Anak Dari, kolom anak dari diisi jika jabatan yang dibuat

memiliki jabatan atasan (jabatan yang lebih tinggi). Jika kolom anak

FILIH

jabatan telah sesuai, klik tombol
Langkah 3. Memilih Unit Kerja, unit kerja diisi sesuai dengan unit kerja jabatan.
Langkah 4. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah jabatan
tersebut aktif atau tidak.

Langkah 5. Simpan untuk menyimpan data jabatan.

Untuk mengatur unit kerja kewenangan pengguna dapat mengakses menu

DAFTAR UNIT KERJA KEWENANGAN

jabatan, kemudian pilih data untuk di ubah, klik pada tombol

maka akan muncul panel tampilan Daftar Kerja Kewenangan.

116



YA

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS Ze%% %

Daftar Unit Kerja Kewenangan 7 X
Jabatan: Admin Apk
Tambahkan unit cakupan PILIH MANUAL
Daftar Unit Cakupan
llaak ada Data
| siveaN |

Gambar 2.163 Tampilan Daftar Unit Kerja Kewenangan

Unit Kerja b4
Mama Unit Keja 4 Kade Unit Kerja Kode Rubrik Kepala Unit Kerja
O
Q Q Q Q |
] 1 Bidang Riset Pasar dan Komuni... BID_PEMASARA.. 2030.1

2 Divisi Pemasaran DIV_PEMASARAN 2030

[] 2 Sekretariat Divisi Pemasaran SEK_PEMASARAN

Page 1 of12. » >l &5 Displaying 1-25 of 286

PILIH

Gambar 2.164 Tampilan Menambahkan Unit Kerja Kewenangan

Jika unit kerja kewenangan sudah dipilih, maka jabatan terebut dapat memiliki

kewenangan pada unit tersebut sama dengan unit jabatan itu sendiri.

117



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS /2%

2.11.3 Pegawai Dan Asistensi Monitoring

Pengguna dapat mengatur pegawai pada menu Pengaturan kemudian

pilih Pegawai

¥SIPAS SANGGAMARA

B | vePLakcaR Kelolasurat  Pengaturan

Data LAPLAKGAR

Desember, 2020 =5 @ PROSES

| Total Realisasi

Daftar Pegawai

Realisasi DIPA Daerah

MUAT ULANG

Mema Pegawar &

o

Pags 1 of 39

>

2l

Realisasi YANMA

Organisasi Atribut Surat
A  Unit Kerja & Jenis Surat
8 Jabatan &  Klasifikasi Surat
2 Pegawai &  Sifat Kerahasian Surat
2 ar  Kelompok Pegawai & Prioritas Surat
" A Hak akses W% Media Pengiriman Surat
Sistem & LokasiArsip
1 Pengaturan Sistem Q o
I &9  Ekspedisi Surat Keluar
{0 Masa AKlf Surat
B Template Surat
W Arahan dan Respon Disposisi

Unit Kerin
q

Divisi Pemaszaran

Divist Femasaran

Divisi Pemasaran

Divisi Pemasaran

Divlsl Pesmasaran

Divisl Pemasaran

Bidang Risat Pazar dan Komuni..

Gambar 2.165 Letak Menu Pegawai

Jsbaten
q

Kepala Divisi Pemasaran

Staf Divis Pemasaran

Staf Divisi Pernasaran

Staf Divisi Pemasaran

Staf Divici Pernasaran

Staf Divisi Pernasaran

Kabid Riget Pasar dan Komunik..

Pegawal Akt =
Hak &kses
q

Kepala Divis|
taf

ADM Divisi

Staf
Staf

Kepala Bidang

Displsying | - 25 0f 072

Gambar 2.166 Letak Tombol Tambah Pada Panel Pegawai
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e &

NIP:*

Unit Kerja:
Jabatan:
Hak Akses:

Jenis Kelamin:

Mama Pegawai™

Perempuan
O P

(®) Laki- Laki

Akun

Username™

Password:

Email:

Ponsel:

Status Akun

®

[] Centang untuk mengubah password
nama@contoh.com

W paa it

(] Akt

Gambar 2.167 Panel Kolom Pegawai

Berikut adalah langkah- langkah penambahan pegawai :

Langkah 1.
Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.
Langkah 5.

Upload Foto sesuai identitas pegawai.

Mengisi Identitas, identitas pegawai diisi sesuai dengan keterangan

identitas pegawai.

Mengisi

Akun,

menggunakan.

akun diisi

sesuai dengan akun yang akan

Upload Scan tanda tangan sesuai identitas pegawai.

Menyimpan Pegawai, untuk menyimpan klik tombol

SIMPAN

Untuk mengatur asistensi monitoring pengguna dapat mengakses menu

pegawai, kemudian pilih data yang akan diubah.
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Pegawai

‘

Nama Pegawai:
NIP:*

Unit Kerja:

Jabatan:

Hak Akses:

Jenis Kelamin:

Akun

Username:*

Password:

Email:

Ponsel:

Status Akun

‘ HAPUS ‘ DAFTAR KELOMPOK | DAFTAR ASISTEN

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS /2%

ra
L

Admin

admin.sipas

Bidang Pengembangan Sistemn dan Tata Kelola
Admin Root
ROOT

@ Laki- Laki O Perempuan
admin.sipas

D e

sipas.sekawanmedia@gmail.com

(et

B Aktif

Gambar 2.168 Tampilan Tombol Asistensi Monitoring

Klik tombol " ™***™ maka akan muncul tampilan Daftar Asistensi.

Daftar Asisten
Pegawai Admin
Unit Kerja:

Jabatan: Admin Root

Bidang Pengembangan Sistemn dan Tata Kelola

( Tambah asisten

Daftar Asisten

PLT Tol Mulai Tgl Selesai

| SIMPAN |

Gambar 2.169 Tampilan Tambah Asistensi Monitoring

DAFTAR PIMPINAN | UBAH |

| PILIH MANUAL
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Asistensi Monitoring diisi dengan cara memilih nama pegawai yang akan
dijadikan sebagai asisten. Pilihan asisten antara pegawai satu dan yang lain bisa
sama, jika pengaturan Batasan dilakukan, maka pegawai hanya dapat memilih
asisten dengan satu tingkat jabatan dibawahnya (pengaturan dilakukan di fitur
Asistensi di Pengaturan Sistem). Jika data asistensi yang dipilih sudah sesuai,

SIMPAM |

Klik tombol ™.

2.11.4 Kelompok Pegawai

Pengguna dapat mengatur kelompok pegawai pada menu Pengaturan
kemudian pilih Kelompok Pegawai.

¥'SIPAS SANGGAMARA Wl | LaPLakGAR KelolaSurat Pengaturan

Data LAPLAKGAR Organisasi Atribut Surat
Desember, 2020 9 @ PROSES #A UnitKerja &  Jenis Sural
g Jabatan & FKlasifikasi Surat
Total Realisasi Realisasi DIPA Daerah Realisasi YANMAS
- Pegawai & Sifat Kerahasian Surat
I
1 &% Kelompok Pegawai &  Prioritas Surat
A Hal Akses & Media Pengidman Surat

- Arsi|
Sistem Lokasi Arsip

Kaontak
£& Pengaturan Sistem

= Penomoran Surat

[~
8
N9  Ekspedisi Sural Keluar
Q]

Masa Akl Surat

B Template Surat

W arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.170 Letak Menu Kelompok Pegawai

Daftar Kelompok Pegawai I3 3

MUAT ULANG | TAMBAH

Matma Kelampok o

PILIH MANUAL

Draftar Anggota
1 Direklorat (1} a,

? Direktorat (5
3 Kepsla Bidang [rull)

4 Kepals Divisd [7)

Gambar 2.171 Letak Tombol Tambah Pada Panel Kelompok Pegawai
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Kelompok Pegawai D 4

Mama Kelompok:* @

@) smran

Gambar 2.172 Panel Kolom Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan kelompok pegawai :

Langkah 1.

Langkah 2.

Mengisi Nama Kelompok, nama kelompok diisi sesuai dengan nama
kelompok yang akan dibuat.
Menyimpan Kelompok Pegawai, untuk menyimpan pegawai pilih

SIMPAN

tombol

Daftar Kelompok Pegawa

FILIH MANUAL

Gambar 2.173 Panel Tambah Anggota Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan anggota kelompok pegawai :

Langkah 1.

Mengisi Nama Anggota, nama anggota anggota diisi sesuai dengan
nama pegawai yang akan dijadikan anggota. Ada dua cara untuk
memilih nama anggota yang pertama dengan memasukan nama
anggota yang akan dipilih (pada Gambar 2.173 berlabel nomor 1) dan

akan muncul seperti pada Gambar 2.173. Pilihan yang kedua dengan

kilk tombol ““""*"A (pada Gambar 2.173 berlabel nomor 2) dan akan

muncul seperti pada Gambar 2.175. Jika pegawai telah sesuai, klik

FILIH

tombol dan akan muncul seperti pada Gambar 2.176. Pegawai

yang sudah dipilih tidak dapat dipilih lagi.
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o

Daftar Kelompok Pegawai »

MUAT ULANG TAMBAH -
[, infar] PILIH MANUAL
Mama Kelomgol 4 Kepala Divisi Teknologi Informasi (Divis Teknalog
Direktorat (rul

Z Direltorat (5 Staf Teknolagi informasi (Divist Telmolog

2 Kepala Bidang (rull)

: Hepala Divigd [2)

i L3 i
Fage 1 af 1 5 Dizplaying 1 -4ot 4 iSEMF‘h‘\I
Gambar 2.174 Pilihan Pegawai Otomatis Pada Panel Kelompok Pegawai
Daftar Pegawai ] ¥
Mama J Unit Keria Jabatan
O
Q, Q Q
|:[ & Bidang Riset Pasar dan ... Kabid Riset Pasar dan K...
0 2 & Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran
0 3 & Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran
[ 4 & Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran
O & Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran
-

1< <

Page 2 ofd6 > » (O

Displaying 26 - 50 of 1144

PILIH

Gambar 2.175 Pilihan Pegawai Manual Pada Panel Kelompok Pegawai
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Daftar Kelompok Pegawai HE 4

MUAT ULANG  TAMBAH | 3
{ Tambah anggota | PILIH MANUAL

Mama Kelompnk 2l )
Dzftar Anggota

1 Direktorat inulf) a,

2 Direktoral (7} & Admin

3 Kepala Bidang inull)

& Hepala Divisd (2)

Page 1 of1 (3 Displaying 1-4of 4

Gambar 2.176 Panel Kelompok Pegawai Setelah Pilih Anggota

Langkah 2. Menyimpan Anggota Kelompok Pegawai, untuk menyimpan

anggota kelompok pegawai klik tombol .

2.11.5 Pengaturan Hak Akses

Pengguna dapat mengatur hak akses pada menu Pengaturan kemudian
pilih Hak Akses.

¥SIPAS SANGGAMARA B | LePLakcaR Kelolasurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Organisasi Atribut Surat
Desember, 2020 =3 @ PROSES #  Unit Kerja & Jenis Surst
8 Jabatan &  Klasifikasi Surat
1 Total Realisasi Realizasi DIPA Daerah Reslisasi YANMAS
2 Pegawai &  sifat Kerahasian Surat
n a5 Kelompok Pegawal &  Prioritas Surat
I A Hak Akses ﬁ Media Pengiriman Surat
Sistem & Lokasi Arsip
£t Pengaturan Sistem - R
= Penomoran Surat Q9  Ekspedisi Surat Keluar
{0 Maza Akiif Surat
B Template Surat
-

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.177 Letak Menu Pengaturan Hak Akses
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Daftar Hak Akses B ik

MuaTULANG  [TAMBAHKD) Aktif = APUS TANDA  TANDA| SEMUA
Nama Hek Aksss s Daftar Meny Akaes
o @ > BE Motfikasi Agenda Surat

Asisten Manager (KaSi Pemeriksa)
ger ( > I Kelola Surst

2 Assistant {Juru)
k » I Pengsturan

3 Assistant Vice Pregident (KaBid) » B Menu User
4 Deputl

5 Direktur 418
& Direltur Utarma

7 General Manager

8 Kepsla Bagian

4105

0 Kepala Divisi 443

Koordinator Blro

Gambar 2.178 Alur Pengaturan Hak Akses

Untuk menambahkan Hak Akses, klik tombol ™" dan akan muncul panel

seperti pada Gambar 2.179 berikut:

Hak Akses G-
MNama Hak Akses: Sekretarig|
Status Aktif
Aktif
SIMPAN

Gambar 2.179 Panel Kolom Hak Akses

Tambahkan nama hak akses baru dan status, centang jika status hak
akses aktif.
Untuk mengubah atau menambahkan daftar akses baru pada hak akses,

pilih data nama hak akses dan pilih daftar hak akses. Untuk mengaktifkan hak

SIMPAN

akses, beri centang pada pilihan, klik tombol untuk menyimpan

penambahan atau perubahan.
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Daftar Hak Akses X
MUAT LILANG  TAMBAH Altif - HAPUS TANDA  TANDAI SEMUA
Mema Hak Skses Dabar Meru Akses
9, » B Notifikasi Agerda Surat ]
1 Asisten Manager [Kz5i/Pemerikss] I " | » B Kelols Surat
2 Assistant (Juru) » W Parigaturan O
3 Assistant Vice President (KaBid) » B Manu User
1 Deputi
5 Direktur 418
& Direktur Utama
7 General Manager
2 Kepala Baglan
9 Kepaia Bldang & 105
10 Kepala Divisi &L43
11 Koordinater Birg

BIMPAN

Gambar 2.180 Panel Kolom Hak Akses

2.11.6 Jenis Surat

Pengguna dapat mengatur jenis surat pada menu Pengaturan kemudian

pilih Jenis Surat.

?_?'S IPAS SANGGAMARA B | LaPLAkeAR Kelolasurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Organisasi Atribut Surat
Desember, 2020 =5 @ PROSES A  UnitKerja & enis Surat
Jabatan & Hiasifikasi Surat
4 Total Realisasi Rezlisasi DIPA Daerah Realisasi YANMAS
— 2 Pegawai Sifat Kerahasian Surat
T ; i
a5 Kelompok Pegawai Prioritas Surat
Pai
A Hak Akses Media Pengiriman Surat
Sistem Lokas: Arsip
Kontak

@ Pengaturan Sistem

Ekspedisi Surat Keluar
Penomoran Surat

Masa Aktif Surat

Template Surat

FDCHOD N e e

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.181 Tampilan Daftar Jenis Surat

TAMBAH

Untuk menambahkan jenis surat baru, klik tombol , isi data sesuai jenis

surat yang dibutuhkan.
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Daftar Jenis Surat X

Pengaturan inl bersifat Cascade setiap parubahan yany terjadi akan barpengaruh pada data yang terkonshsi
kohon berhat-hati ketika mengubah dan menghapus.

MUAT ULANG  [TAMBAH Aktif -
Mama Jenis e Kade Jenis = 5 P
g Gunakan Tamgil di Tampil di
Penomora Penomaran Awsl  Surat Intemal Sutat Masuk
qQ a - I S
ADD - Addendum ADD Terpusat ] -}
2 EA-Barita Acars BA Mengikuti Pangsturan Sisfem ] (.
A ED - Surst Edarsn ED Terpusat L] S
4 INST - Instrukis| INST Terpusat (] -]
5 KET - Ksierangan KET Mengikuti Pengsturan Sistam ] &
& KOM - Komesanis KOM Terpusat a
7 KU- Surat Kuasa <] Tarpusal (] -]

Gambar 2.182 Daftar Jenis Surat

Jenis Surat LD 4

MNama Jenis:*

Kode Jenis:* @

Lama Masa Aktif: 0 °

Opsi Tampil

[ Tampil di Surat Masuk

[0 Tampil di Surat Keluar

||:| Penomoran Khusus @ |

|]:| Format Penomoran C:) |

Penomoran Awal

| [0 Gunakan Penomoran Awal |®

Akses

[[] Batasi akses hanya untuk unit tertentu @

Status Aktif

aitit |@)

SIMPAN_i
Gambar 2.183 Tampilan Menambahkan Jenis Surat
Berikut adalah langkah-langkah menambahkan jenis surat :

Langkah 1. Pada Nama Jenis, Kode Jenis dan Lama Masa Aktif isikan data
sesuai jenis surat.

Langkah 2. Opsi Tampil, jenis surat akan tampil di surat yang dicentang.
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Langkah 3. Penomoran Khusus, jika opsi dicentang maka penomoran akan
memiliki pengaturan khusus. Penomoran dapat diatur urutannya
berdasarkan pilihan yang ada seperti tahun, unit pembuat, unit
penyetuju, jenis atau pilihan lainnya.

Langkah 4. Format Khusus, jika opsi dicentang maka jenis ini bisa memiliki
format khusus (bisa berbeda dengan jenis lain). Jika format tidak diisi
maka format jenis akan sama dengan format pada pengaturan
system.

Langkah 5. Penomoran Awal, jika opsi dicentang maka jenis ini akan dapat beri
nomor pada awal pembuatan surat (sebelum proses pengajuan
penyetujuan), opsi ini akan aktif apabila booking nomor pada
pengaturan sistem juga aktif.

Langkah 6. Batasi Akses, jika opsi aktif maka jenis hanya akan tampil pada unit
yang terpilih saja. Simpan terlebih dahulu perubahan dan buka
kembali jenis yang suda dipilih, maka akan muncul tombol untuk
mengatur unit, dan pengaturan akses untuk memilih unit dapat dicari
pada menu Hak Akses.

Langkah 7. Status Aktif, memilih apakah jenis yang dibuat aktif atau tidak.

2.11.7 Klasifikasi Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur Kklasifikasi surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Klasifikasi Surat.

*'SIPAS SANGGAMARA B | LaPLAkeAR Kelolasurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Organisasi Atribut Surat
Desemnber, 2020 = @ PROSES A  Unit Kerja & enis Surat
8 Jabatan & Klasifikasi Surat
Total Realisasi Rezlisasi DIPA Daerah Realisasi YANMAS
2 Pegawai & sifat Kerahasian Surat
T i i
- Kelompok Pegawai & Prioritas Surat
Pai
A Hak Aksas §¢ Media Pengiriman Surat
1 . Lokast Arsi
Sistem = P
Kontak
@ Pengaturan Sistem 6
&9  Ekspedisi Surat Keluar
= Penomoran Surat
T Masa Akl Surat
B Template Surat
M Arzhan dan Respon Disposisi
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Gambar 2.184 Panel Klasifikasi Surat

Daftar Klasifikas| Surat

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi aksn berpengaruh pada data yang terkonelisi.
Mohon berhati-hati ketita mengubah dan menghapu=

MUAT ULANG TAMBAH Akuf =

Mama Kizsifikas| Je Knde Kizzifikas enis
q a, o
Anggaran Dasar AD Tagihan
2 Anggaran Negara AN
3 Befita Acara Ba
4 Instruksi Direksi D
5 Instrukel Direksl yang dikeluarkan clen zalsh secrang Anggota Dir.. D2
5 Instruksi Pemimpin Wilsyah IPw
7 KGPU‘[LGGI’\ Diralcs! KD -
Page 1 of2 > > Displaying T-25 of 30
Tampilan Tabe| Tarnplian Hirark
Gambar 2. 185 Panel Daftar Klasifikasi Surat
Klasifikasi Surat rn =
Mama Klasifikasi:*
Kode Klasifikasi:* 1
Anak dari: -
2
Jenis: 3 -
Lama Masa Aktif: ] ° 4
Status AKIT
5
Alketif

6 | SIMPAN

Gambar 2.186 Tampilan Kolom Klasifikasi Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan klasifikasi surat sebagai berikut :

Langkah 1. Pada Nama Klasifikasi dan Kode Klasifikasi, isikan data klasifikasi
surat
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Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.

Langkah 5.

Langkah 6.

2.11.8 Sifat

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS /.

Pilihan Anak Dari, jika klasifikasi memiliki klasifikasi induk maka
kolom ini bisa diisi dengan klasfikasi induk tersebut.

Pilihan Jenis, Kklasifikasi bisa ditampilkan berdasarkan jenis tertentu
yang dipilih (khusus).

Kolom Lama Masa Aktif, diisi jika klasifikasi yang dibuat akan
berpengaruh pada masa aktif surat.

Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah klasifikasi
tersebut aktif atau tidak

Menyimpan Klasifikasi Surat, untuk menyimpan klasifikasi surat klik

SIMPAN |

tombol |

Kerahasiaan Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur sifat kerahasiaan surat pada menu

Pengaturan

kemudian pilih Daftar Sifat Kerahasiaan Surat.

*SIPAS SANGGAMARA B | LaPLAkeAR Kelolasurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Organisasi Atribut Surat
Desemnber, 2020 = @ PROSES A  Unit Kerja & enis Surat
8 Jabatan & Klasifikasi Surat
Total Realisasi Rezlisasi DIPA Daerah Realisasi YANMAS
2 Pegawai & sifat Kerahasian Surat
T i iz
& Kelompok Pegawai & Prioritas Surat
Pei
A Hak Akses ﬂ Media Pengiriman Surat
° Lokas: Arsi
Sistem =] p
: & Kontak
@ Pengaturan Sistem
W%  Ekspedisi Surat Keluar
= Penomoran Surat
T Masa Akl Surat
B Template Surat
M Arshan dan Respon Disposisi

Gambar 2.187 Letak Menu Daftar Sifat Kerahasiaan Surat
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Daftar Sifat Kerahasiaan Surat X

Fengaturan ini bersifat Gascade, 3etiap perubahan yang terjad| akan berpengaruh pada data yang terkoneksi
Mahaon berhati-hat kenika mengubah dan menghapus

MUAT LLANG Akt
Narma Sifat 4 Kode Sifat
Q Q
Elass B
Rahzsia a
2 Sangsi Rahasia SR

Gambar 2.188 Tampilan Panel Kolom Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat

Sifat Surat roy
Mama Sifat:*
Kode Sifat™® @
Warna: |:|
EEEEEER
SEEEEER
EEEEEER
ESEEEEER
ESEEEEER
SEEEEER
EEEEEN ®
EE - 7
[ ] Penanda Berkas Rahasia @

Status Aktif

% D)

5 ‘ SIMPAN ‘

Gambar 2.189 Panel Memilih Warna Untuk Sifat Kerahasiaan Surat

Langkah 1. Pada Nama Sidat dan Kode sifat, isikan data sifat berkas surat

Langkah 2. Pilih Warna yang digunakan untuk identitas sifat kerahasian surat.

Langkah 3. Pilih Rahasia, jika penanda rahasia diaktifkan, maka berkas surat
akan dirahasiakan kepada pengguna lain yang tidak bersangkutan
(selain pembuat, penerima dan penyetuju surat)
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Langkah 4. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah Sifat
Surat tersebut aktif atau tidak.
Langkah 5. Menyimpan Sifat Surat, untuk menyimpan sifat surat klik tombol

|SIMPAN|
2.11.9 Prioritas Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur prioritas surat pada menu Pengaturan
kemudian pilih Daftar Prioritas Surat.

?!S IPAS SANGGAMARA B | LaPLAkeAR Kelolasurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Organisasi Atribut Surat
Desember, 2020 =5 @ PROSES A  UnitKerja & enis Surat
Jabatan & Hiasifikasi Surat

Total Realisasi Realisasi DIPA Daersh Realisasi YANMAS

2 Pegawai Sifat Kerahasian Surat
T ; i
a5 Kelompok Pegawai Prioritas Surat
Pai
A Hak Akses Media Pengiriman Surat
Sis Lokas: Arsip
Kontak

@ Pengaturan Sistem

Ekspedisi Surat Keluar
Penomoran Surat

Masa Aktif Surat

Template Surat

B0 CHOD N ee

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.190 Letak Menu Daftar Prioritas Surat
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Daftar Prioritas Surat HE

Pengeturen ini bersifat Cascade, setiap perubsahan yang terjadi aksn berpengaruh pada data yang terkaneksi
Mohon berhati-hatl Ketlka mengubah dan menghapus

MUAT ULANG TAMBAH Aktif

Marma Pricritas Kaodz Pricritas

tas (hari)

[ a,

Blasa {Lambat L 12 harl
2 Sangat Segera ss 1 bearl

egera GR 3 hari
Page 1 - I Dizplaying 1-30f 3

Gambar 2.191 Tampilan Menu Daftar Prioritas Surat

Prioritas Surat roy

Mama Prioritas:

Kode Prioritas:

Lama Prioritas (hari): 0 @
Status aktif
akiif |2

@5 SIMPAN

Gambar 2.192 Panel Kolom Prioritas Surat

Berikut adalah langkah - langkah penambahan prioritas surat :

Langkah 1. Mengisi Nama Prioritas dan Kode Prioritas, isi nama dan kode
prioritas sesuai prioritas surat. Lama Prioritas diisi sesuai dengan
lama waktu, dan akan mempengaruhi status prioritas surat.

Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah Prioritas

Surat tersebut aktif atau tidak
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Langkah 3. Menyimpan Prioritas Surat, untuk menyimpan prioritas surat klik

tombol .

2.11.10 Media Pengiriman Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur media pengiriman surat pada menu
Pengaturan kemudian pilih Daftar Media Pengiriman Surat.

?!S IPAS SANGGAMARA B | LaPLAkeAR Kelolasurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Organisasi Atribut Surat
Desember, 2020 =5 @ PROSES A  UnitKerja & enis Surat
Jabatan & Hiasifikasi Surat
4 Total Realisasi Rezlisasi DIPA Daerah Realisasi YANMAS
— 2 Pegawai Sifat Kerahasian Surat
T ; i
a5 Kelompok Pegawai Prioritas Surat
Pai
A Hak Akses Media Pengiriman Surat
Sistem Lokas: Arsip
Kontak

@ Pengaturan Sistem

Ekspedisi Surat Keluar
Penomoran Surat

Masa Aktif Surat

Template Surat

B0 C SO DN e @

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.193 Letak Menu Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Media Pengiriman Surat HE 4

| Pengeturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pade data yang terkaneksi |
Mohon berati-hatl ketlka mengubah das manghapus

MUAT ULANG | TAMBAH Aktif i

Mama Madia 4 i Kode Media
a a,
1 Alois Gemitang ALOISGEM =
2 Aplikasi ADP
2 Czhaya Abadi Express CAE
2 Email EMAIL
5 Faximile FAX
t Jdan T Express JT
7 JNE JNE

Gambar 2.194 Tampilan Panel Media Pengiriman Surat
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Media Pengiriman Surat

x

Mama Media™

Kode Media:™ @

Status Aktif

Aktif @

SIMPAMN

Gambar 2.195 Panel Kolom Media Pengiriman Surat

Berikut adalah langkah - langkah untuk penambahan media pengiriman surat :

Langkah 1. Mengisi Nama Media dan Kode Media, isi nama dan kode media
sesuai media pengiriman surat.
Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah Media

Pengiriman Surat tersebut aktif atau tidak

Langkah 3. Menyimpan Media Pengiriman Surat, untuk menyimpan media

SIMPAN

pengiriman surat klik tombol

21111 Lokasi Arsip

Pengguna aplikasi dapat mengatur lokasi arsip pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Lokasi Arsip.
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SIPAS SANGGAMARA B | LaPLAkeAR Kelolasurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Organisasi Atribut Surat
Desember, 2020 =5 @ PROSES A  UnitKerja &  Jenis Surat
Jabatan & Hasifikasi Surat
L] Total Realisasi Realisasi DIPA Daersh Realisasi YANMAS
2 Pegawai & Sifat Kerahasian Surat
Ti
a5 Kelompok Pegawai &  Prioritas Surat
Pl
A Hak Akses &% Media Pengiriman Surat
Sistem & Lokas Arsip
Kontak
@ Pengaturan Sistem e
W@ Ekspedisi Surat Keluar
:=  Penomoran Surat
T Masa Aklif Surat
B Template Surat
™ Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.196 Letak Menu Daftar Lokasi Arsip

Daftar Lokasi Arsip Surat oDoX

Pengeturan in bersifat Caseade, setiap perubshan yang terjadi skan berpengaruh pada date yangtalooneksi. |
Mohon berhati-hati ketlks mengubah dan menghapus

MUAT ULANG Aletif -
Mama Lokasi 4 Koda Lokasl
a a,

1 Felder 1 Fl

2 Felder 2 F2

3 Folder 3 F3

£ Folder 4 F4

5 Kabinet Dokumen Biasa BS

£ Kabinet Dokumen Panting B

7 Kabinet Dokumen Sangat Penting DsP

Page 1 of1 (3 Dieplaying 1-7 of 7

Gambar 2.197 Tampilan Panel Daftar Lokasi Arsip
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Lokasi Arsip

x

Mama Lokasi™®

Kode Lokasi™® @

Status Aktif

Aktif @

(@) | simPan

Gambar 2.198 Panel Kolom Lokasi Arsip
Berikut adalah langkah-langkah penambahan Lokasi Arsip Surat :
Langkah 1. Mengisi Nama dan Kode Lokasi, isi nama dan kode lokasi
sesuai lokasi arsip.
Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah

Lokasi Arsip tersebut aktif atau tidak

Langkah 3. Menyimpan Lokasi Arsip, untuk menyimpan lokasi arsip

klik tombol ™™/

2.11.12 Kontak

Pengguna aplikasi dapat mengatur lokasi arsip pada menu Pengaturan

kemudian pilih Kontak.
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Gambar 2. 199 Letak Menu Daftar Kontak

*SIPAS SANGGAMARA Bl | LaPLAkeAR Kelola surat
Daftar Kontak "
g ini bersifat C de, setiap perubahan yang terjadi akan berpengarun pada data yang terkoneksi.

| Mohan berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

Nama Kontak «J

=

MUAT ULANG

All Crew Sekawan Media

ra

Anef Andriyan

Baglan Seksl Perencanaan dan Pengendalian

Bapak Direkiur Utama PT. Citra Buana

Berliana Febrianti

4 Coba2
7 CV. Pelita Jaya

-
Hal 1 dariz > > (O Menampilkan 1 - 23 dari 54

Gambar 2. 200 Tampilan Panel Daftar Kontak
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Gambar 2. 201 Tampilan Kolom Daftar Kontak
Berikut adalah langkah-langkah penambahan Kontak :

Langkah 1. Mengisi Kontak dan Kode Lokasi, isi kontak yang sesuai.
Langkah 2. Menyimpan Kontak, untuk menyimpan kontak

| SIMPAM |

klik tombol =/,

2.11.13 Ekspedisi Surat Keluar

Pengguna aplikasi dapat mengatur ekspedisi surat keluar pada menu
Pengaturan kemudian pilih Ekspedisi Surat Keluar.

5?5' PAS SANGGAMARA ' | LAPLAKGAR Kelola Surat Pengaturan

Data LAPLAKGAR Organisasi Atribut Surat
Desember, 2020 =5 @ PROSES #  Unit Kerja & Jenis Surat
8 Jabatan & Klasifikasi Surat
Total Realisasi Rezlisasi DIPA Daerah Realisasi YANMAS
2 Pegawai & sifat Kerahasian Surat
T ; i
- Helompok Pegawai  Prioritas Surat
Pai
A Hak Akses ﬁ Media Pengiriman Surat
° Lokas: Arsi
Sistem ] P
: & Kontak
@ Pengaturan Sistem
W@ Ekspedisi Surat Keluar
Penomoran Surat
T Masa Aklif Surat
B Template Surat
M Arshan dan Respon Disposisi

Gambar 2.202 Letak Menu Daftar Ekspedisi Surat Keluar
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Daftar Ekspedisi Surat Keluar 3%
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Gambar 2.203 Tampilan Panel Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Ekspedisi il X

Mama Ekspedisi™®

Kode Ekspedisi:® @

Status Aktif

Aktif @

| SIMPAN |

Gambar 2.204 Panel Kolom Ekspedisi Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah penambahan Ekspedisi Surat Keluar :

Langkah 1. Mengisi Nama dan Kode Ekspedisi, isi nama dan kode
ekspedisi sesuai ekspedisi surat keluar.

Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah
Ekspedisi Surat Keluar tersebut aktif atau tidak.

Langkah 3. Menyimpan Ekspedisi Surat Keluar, untuk menyimpan

SIMPAM

ekspedisi surat keluar klik tombol
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2.11.14 Masa Aktif Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur masa aktif surat pada menu
Pengaturan kemudian pilih Masa Aktif Surat.

*SIPAS SANGGAMARA B | LaPLAkeAR Kelolasurat Pengaturan
Data LAPLAKGAR Organisasi Atribut Surat
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Gambar 2.205 Letak Menu Daftar Masa Aktif Surat

Daftar Masa Alktif Surat i 4
MUAT ULANG Aktif .
Maza Aktif
Lama Masa Aktif than) - ...
o,
15871 3 Hari =
2 1 Minggu 7 Hari
3 1 Hari T2 Hari
2 ZMinggu 14 Harl
3 1Bulan 30 Harl
£ $5.1.3 administrasi Perbankan 360 Harl
7 BE.13.9 Kerohanian 360 Hari
B 5872 Bartuan Pendidikan Formal Karyawan 360 Hari
% 5871 Pendidilkan dan Pelatihan 360 Hari
0 5B.3.Z Karyawan Tetap 360 Harl
Page T afd 3 * {5 Displaying 1-250f 115

Gambar 2.206 Tampilan Panel Masa Aktif Surat
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Status Aktif
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@ ' SIMPAM

Gambar 2.207 Panel Kolom Masa Aktif Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan masa aktif surat :

Langkah 1. Mengisi Nama Masa Aktif dan Lama Masa Aktif, isi kolom
lama masa aktif surat untuk menentukan batas distribusi surat
(dalam hitungan hari)

Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah
Masa Aktif Surat tersebut aktif atau tidak.

Langkah 3. Menyimpan Masa Aktif Surat, untuk menyimpan masa aktif

SIMPAN

surat klik tombol .

2.11.15 Template Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur template surat pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Template Surat.
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Gambar 2. 208 Letak Menu Template Surat

Daftar Template Surat L5
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Gambar 2.209 Tampilan Panel Template Surat
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Gambar 2.210 Panel Kolom Template Surat

Berikut langkah - langkah penambahan template surat :

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai template surat.

Langkah 2. Opsi pilihan Kelompok untuk ditampilkan.

Langkah 3. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah
Template Surat tersebut aktif atau tidak.

Langkah 4. Pilih pilhan Legenda sesuai kebutuhan template.

Langkah 5. Menyimpan Template Surat, untuk menyimpan template surat

SIMPAM

klik tombol

2.11.16 Arahan dan Respon Disposisi

Pengguna aplikasi dapat mengatur arahan dan respon surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Arahan dan Respon Disposisi.
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Gambar 2.211 Letak Menu Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi HE 4

'Penga‘tlrran i bersifat Cascade, setiap perubshan yang terjadi akan berpengsruh pada date yang terkoneksi |
Mohon berhati-hati ketlks mengubah dan menghapus

Arahan Respon
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7 Saran Dan Pendspsi 7 Saran
g Segerz Dilaksanakan E Saran dan Pendapat
Page 1 of1 (3 Displaying - 14 of 14 Page 1 of1 Dieplaying 1-128f 12

Gambar 2.212 Tampilan Panel Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Untuk menambahkan arahan disposisi, pada menu Arahan pada panel

TAMBAH

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol
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Status Aktif
aktif| (@)
SIMPAN
Gambar 2.213 Panel Kolom Perintah Disposisi
Berikut langkah - langkah penambahan perintah arahan disposisi :
Langkah 1. Mengisi Arahan Disposisi, isi arahan sesuai perintah disposisi
Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah
Arahan Disposisi surat tersebut aktif atau tidak.
Langkah 3. Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah
disposisi klik tombol ™"
Sedangkan untuk menambahkan respon disposisi, pada menu Respon
pada panel Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol """
Daftar Arahan Dan Respon Disposisi b
Pengeturan in bersifat Caseade, setiap perubshan yang terjadi akan berpengsiuh pada dats yang terkoneksi
Mohon berati-hatl ketlka mengubah das manghapus
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Gambar 2.214 Tampilan Panel Perintah dan Tindakan Disposisi
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Gambar 2.215 Panel Kolom Tindakan Disposisi

Berikut langkah - langkah penambahan perintah respon disposisi :
Langkah 1. Mengisi Respon Disposisi, isi respon sesuai perintah disposisi.
Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah
Respon Disposisi surat tersebut aktif atau tidak.

Langkah 3. Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah

| SIMPAN |

disposisi klik tombol .

2.11.17 Pengaturan Sistem

Pengguna dapat mengatur pengaturan sistem pada menu Pengaturan

kemudian pilih Pengaturan Sistem.

*SIPAS SANGGAMARA Wl | LAPLAKGAR Kelolasurat  Pengaturan
Data LAPLAKGAR Organisasi Atribut Surat
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T . i i
& Kelompok Pegawai & Prioritas Surat
Pei
A Hak Akses ﬁ Media Pengiriman Surat
° Lokas: Arsi
Sistem S P
; O Kontak
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T Masa Akl Surat
B Template Surat
M Arshan dan Respon Disposisi

Gambar 2.216 Letak Menu Pengaturan Sistem
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(] otomatis Keluar Aplikasi
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Gambar 2.217 Letak Menu Pengaturan Sistem

Pada panel Umum, pengguna aplikasi dapat mengatur pengaturan umum

pada aplikasi seperti informasi umum mengenai identitas perusahaan dan akses

pengaturan fitur ‘Otomatis Keluar Aplikasi’.
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Gambar 2.218 Panel Pengaturan Kop

Pada panel Kop, pengguna aplikasi dapat mengatur kop pada semua lembar

pelaporan yang dapat dicetak.
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] Media surat
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Daftar peayetuju surat
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Gambar 2. 219 Panel Kelola Surat
Pada panel Pengaturan Kelola Surat, pengguna aplikasi dapat mengubah
pembatas distribusi surat ketika sudah selesai, pilihan otomasi pemberian nomor
surat, tanggal backdate, otomatis nama pengirim surat, otomatis pendistribusian
surat dan pengaturan lain yang berhubungan dengan pengelolaan surat.
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Gambar 2.220 Panel Pengaturan Penomoran Surat

Pada panel Penomoran Surat, pengguna aplikasi dapat mengatur
penomoran registrasi surat, penomoran surat keluar, penomoran konsep surat,

penomoran surat internal, penomoran korespondensi dan penomoran arsip bebas.
Centang opsi & pada masing-masing format penomoran untuk mengganti urutan

nomor tiap tahun.

Pengaturan Sistem
Server Email

Yth. (nama_penerima)
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Gambar 2.221 Panel Pengaturan Notifikasi Email

Pada panel Notifikasi Email, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan notifikasi
untuk email, mengatur server email yang digunakan untuk mengirim notifikasi dan

membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan melalui email.
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Gambar 2.222 Panel Pengaturan Notifikasi SMS

Pada panel Notifikasi SMS, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan notifikasi

sms dan membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan melalui sms.

Pengaturan Sistem

Rs r ,
Achang B JT U T T A & EE E = = %
[hesder_yment 3
&
{title}
1EURSC regEtionl
{reconds}
Talath terima dokuman dari - (=
Perhal is
Tangaal ferima dokumen - (2
aconds

Ditarima Clah:

{operatee_abatan_nama

Gambar 2. 223 Tampilan Pengaturan Template

Pengguna dapat mengubah template di Pengaturan Template seperti lembar

resi, lembar disposisi dan lembar lain sesuai format yang sudah disediakan.

2.11.18 Penomoran Surat
Pengguna dapat diberi nomor berdasarkan urutan dan format tertentu di

menu Pengaturan lalu pilih Penomoran Surat.
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Gambar 2. 224 Letak Menu Pengaturan Nomor Surat
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Gambar 2. 225 Tampilan Pengaturan Urutan Penomoran Surat

2.12 Pelaporan

Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan data pada aplikasi di menu

Kelola Surat lalu pilih menu Pelaporan.
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Gambar 2.226 Letak Menu Pelaporan
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Gambar 2.227 Letak Menu Daftar Pelaporan

2.12.1 Pencarian Laporan

Pengguna dapat menampilkan laporan berdasarkan daftar laporan dan
rentang waktu tertentu. Daftar laporan yang dapat dipilih pada menu pelaporan
adalah :

1. Arsip Bebas, ada dua menu pada daftar arsip bebas yaitu : Rekap Arsip Bebas
dan Daftar Arsip Bebas (per unit)

2. Korespondensi, ada dua menu pada daftar Korespondensi yaitu : Rekap
Korespondensi Eksternal(per instansi) dan Rekap Korespondensi Internal (per
unit)

3. Surat, ada tiga menu pada daftar Surat yaitu : Rekap Jumlah Surat, Daftar
Tindak Lanjut Surat (per unit), Daftar Top Urgent Surat (per unit)
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4. Surat Keluar, ada delapan belas menu pada daftar Surat Keluar yaitu : Rekap
Surat Tahunan, Rekap Surat Keluar Eksternal (per unit), Daftar Surat
Eksternal Aktif (semua), Daftar Surat Eksternal Aktif (per unit), Daftar Surat
Eksternal Aktif (kewenangan), Daftar Surat Keluar Eksternal Inaktif (semua),
Daftar Surat Keluar Eksternal Inaktif (per unit), Daftar Surat Keluar Eksternal
Inaktif (kewenangan), Daftar Surat keluar Internal (per unit), Daftar Surat
Keluar Internal Aktif (semua), Daftar Surat keluar Internal Aktif (per unit),
Daftar Surat Keluar Internal Aktif (kewenangan), Daftar Surat Keluar Internal
Belum Disetujui (semua), Daftar Surat Keluar Internal Belum Disetujui (per
unit), Daftar Surat Keluar Internal Belum Disetujui (kewenangan), Daftar Surat
Keluar Internal Inaktif (semua), Daftar Surat Keluar Internal Inaktif (per unit),
Daftar Surat Keluar Internal Inaktif (kewenangan)

5. Surat Masuk, ada dua puluh satu menu pada daftar Surat Masuk yaitu : Rekap
Surat Masuk Tahunan, Rekap Surat Masuk Eksternal (per unit), Daftar Surat
Masuk Eksternal Aktif (semua), Daftar Surat Masuk Eksternal Aktif (per unit),
Daftar Surat Masuk Eksternal Aktif (kewenangan), Daftar Surat Masuk
Eksternal Belum Didistribusikan (semua), Daftar Surat Masuk Eksternal
Belum Didistribusikan (per unit), Daftar Surat Masuk Eksternal Belum
Didistribusikan (kewenangan), Daftar Surat Eksternal Inaktif (semua), Daftar
Surat Eksternal Inaktif (per unit), Daftar Surat Eksternal Inaktif (kewenangan),
Rekap Surat masuk Internal (per unit), Daftar Surat masuk Internal Aktif
(semua), Daftar Surat masuk Internal Aktif (per unit), Daftar Surat masuk
Internal Aktif (kewenangan), Daftar Surat Masuk Internal Tertunda (semua),
Daftar Surat Masuk Internal Tertunda (per unit), Daftar Surat Masuk Internal
Tertunda (kewenangan), Daftar Surat Masuk Internal Ditolak (semua), Daftar
Surat Masuk Internal Ditolak (per unit), Daftar Surat Masuk Internal Ditolak
(kewenangan)

6. Umum, ada dua menu pada daftar Umum vyaitu : Rekap Pegawai, Rekap

Pegawai Per Hak Akses, dan Rekap Jumlah Jenis Surat (per unit)

Untuk menampilkan laporan, pilih salah satu daftar lalu pilih rentang waktu

tertentu. Rentang waktu yang dapat dipilih antara lain :

1. Pada Tanggal, pada pilihan ini akan menampilkan sesuai tanggal, bulan dan

tahun yang diberikan.
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2. Rentang Tanggal, pada pilihan ini akan menampilkan sesuai rentang tanggal
awal dan akhir laporan.

3. Sebelum Tanggal, pada pilihan ini akan menampilkan laporan sebelum
tanggal yang ditentukan.

4. Setelah Tanggal, pada pilihan ini akan menampilkan laporan setelah tanggal
yang ditentukan.

5. Pada Bulan, pada pilihan ini akan menampilkan laporan pada bulan yang
ditentukan.

6. Pada Tahun, pada pilihan ini akan menampilkan laporan pada tahun yang
ditentukan.

Keterangan (per unit) pada Daftar Laporan menunjukkan bahwa akan ada

pilihan unit kerja yang sesuai dengan daftar unit kerja pada aplikasi.
Berikut adalah langkah-langkah pelaporan :

Langkah 1. Pilih Daftar Laporan, pilih salah satu daftar laporan yang akan
ditampilkan. Jika ada keterangan per unit, maka pilih unit kerja yang
akan ditampilkan.

Langkah 2. Pilih Rentang Waktu, rentang waktu menentukan batasan laporan
akan ditampilkan. Jika rentang waktu tidak dipilih, maka laporan akan

menampilkan seluruh data berdasarkan daftar laporan.

PROSES

Langkah 3. Proses data, untuk Proses data klik tombol

Pelaporan

Daftar Laporan
Q
Arsip Bebas

= Rekap Agenda Araip Behas

Ial Daftar Agenda Arsip Behasip

Korespondensi

] Rekap Korespondens| Eksterna
Rekap Korespondans! nterna
=]

Surat

Rekap Jumilah Suratl
]

Gambar 2.228 Menu Laporan Daftar Agenda Arsip Bebas
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Pelaporan X
Diaftar Laporan Daftar Agenda Arsip Bebas|per unit)
Linit Kerja - Rontang Walkdu - e PRUSES

Anak Perusahaan {AF)

Agsizten Operasl
Baglan Adm
Bagian Adm Perizinan

Pager 1 of1Z > 3 O
MUAT ULAND  CETAK DOWNLOAD PDF DOWNLOAD EXCEL
Gambar 2.229 Pilih Unit Kerja
Pelaporan oo
Daftar Laparan Daftar Agenda Arsip Bebas(per unit)
Uit Ker|a - Rentang Waidu - @ PROSES
Pada Tanggal

Rertang Tanggal
Sebelum Tanggal
Setelah Tanggsl
Pada Bulan

Para Tahun

MUAT ULANG CETAK DOWNLOAD PDF  DOWNLOAD EXCEL

Gambar 2.230 Pilih Rentang Waktu
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Pelaparan

Dafter Agends Arsin Bebas{par nit)

Linit Keqa: BAGIAN KELIANGAN - Pada Bulan - February, 2019 5 ’ PROSES

W
Daftar Agenda Arsip Bebas
Semua Arsio Bebas vang dbuat vieh instansi pengguna apkkasi

Perlods - Pebruad 2019

BAGIAN KEUANGAN

| MUAT ULANG CETAK DOWNLDAD PDF  DOWNLOAD EXCEL

Gambar 2.231 Hasil Pelaporan dengan Rentang Satu Tahun

Hasil pelaporan yang tampil dapat dicetak, di diownload berupa file PDF atau
di download berupa dile excel.

2.13 Informasi dan Bantuan

Pengguna aplikasi dapat melihat versi dari aplikasi yang digunakan,
semakin tinggi versinya maka aplikasinya semakin disempurnakan. Pada menu ini

sesuai Gambar 2. 232 disediakan beberapa tombol ketika dipilih akan menuju
kepada informasi yang dipilih.

#SIPAS SANGGAMARA

SIPAS v5.41.20520

Lisensi penggunaan aplikasi untuk:
KODAM ISKANDAR MUDA ACEH

Hak Cipta ©2013-2020 PT Sekawan Media Informatika

sipas.id | sekawanmedia.co.id

[ 1) © ©

LIHAT DAFTAR PERUBAHAN BUKU PANDUAN APLIKASI MOBILE FEEDBACK

Gambar 2. 232 Panel Informasi dan Bantuan
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Pada Label 1 Memberikan informasi daftar perubahan yang terjadi pada
aplikasi dari versi sebelumnya hingga versi saat ini yang telah
disempurnakan.
Pada Label 2 Memberikan informasi buku panduan tentang aplikasi, dapat
dilihat secara digital dan dapat didownload.
Pada Label 3 Memberikan informasi cara instalasi dan konfigurasi aplikasi
mobile.

2.13.1 Daftar Perubahan

Daftar perubahan berisikan informasi fitur yang telah dikembangkan dan
disesuaikan dari aplikasi versi sebelumnya. Dengan demikian pengguna dapat

mengetahui versi aplikasi yang digunakan dengan fitur terbaru.

Daftar Perubahan o X
Daftar Perubahan

v5.21.19091 (Versi Saat Ini)

+ Penambshan informasi jam
+ Penambahan mekanisme redis untuk notifikasi
Mengganti icon disposisi dari hijsu menjsdi merah
suaian tampilan pengirim di asistensi
pilan penyetuju draf via asistensi
el Arsip Bebas menjadi Sharing Folder
n tampilan nomor surat di online dokumen
Perbaiksn bug parsing data online dokumen ketika mengubah berkas
Perbaikan bug pengiriman surat internal
Perbaikan bug notif asistensi
Perbaiksn halaman verifikasi persetujuan surat
- Penghapusan tanggal persetujuan di QR Code Online Dokumen

v5.20.19060

+ Fitur Tembusan Agenda Keluar Eksternal
+ Fitur Tanda Tangan Digital dengan QRCode di Online dokumen

+ Fitur Tambah berkas surat setelah surat disetujui (reupload berkas)
r upload file tanda tangan digital

ran template terdapat pilihan untuk menggunakan tanda t
\erims disposisi memberi respon’ bagi pengirim disposisi
+ Alert j sudah pernah distribusi surat untuk user yang sama

+ Fitur Arahan Sebelumnya di menu Terkirim

+ Otomasi kunci berkas untuk sifat tertentu

+ Terdapat pembatasan pengiriman disposisi (tidak kirim ke diri sendiri) -

Gambar 2. 233 Panel Daftar Perubahan Fitur
2.13.2 Aplikasi Mobile

Ketika menggunakan Add On Mobile Android, pengguna dapat
mengunakan fitur ini di smartphone android. Dengan mengunduh aplikasi dan
melakukan pengaturan server, aplikasi sudah dapat digunakan. Penggunaan QR
Code memudahkan pengguna untuk mengakses fitur ini. Selain itu pada menu ini
juga disediakan buku panduan penggunaan aplikasi android yang bisa diunduh

langsung dari aplikasi.
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Aplikasi Mobile s X

Unduh aplikasi mohile dengan memindai kode dibawah ini
dengan smariphone anda

Atau kunjungi alamat dibawah ini melalui smartphone anda

PENGATURAN SERVER AFPLIKASI MOBILE

Gambar 2. 234 Panel Konfigurasi Aplikasi Mobile
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