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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 DeskripsiUmum Sistem

Keterangan Gambar 1. 1:

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

berkas yang diolah pada aplikasi.

dijalankan oleh pengguna.
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Aplikasi berperan sebagai media pengolah data surat dan berkas yang

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

14
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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. Penambahan 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. Penambahan 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:
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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.

-~ @ 2 o0 T

«

133

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.

Melihat riwayat pengiriman disposisi

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

d.
e
f

Melihat laporan surat

. Menerima dan memberikan tanggapan pada koreksi surat

. Seluruh akses staf

16
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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 KepalaDivisi

Kepala Divisimempunyaiakses 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
c. 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 mempunyaitingkat 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.

menerima disposisi tersebut kemudian meneruskannya kepada Staf untuk

o

ditindaklanjuti.
SEKRETARIAT /
RESEPSONIS BAGIAN UMUM DIREKTUR
MENCATAT
REGISTRAS! MENERIMA
SURAT MASUK n AGE:E;?;JR” SURAT MASUK
; ) D
L]
MENGIRIM
KiRiM DISPOSIE)
| [

=

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
-

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.

19
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aym
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BAGIAN UMUM STAF KEPALA DIVISI DIREKTUR
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’

o

Gambar 2. 1 Panel Login

el

Aststem | # |

i

Legaz

Gambar 2. 2 Halaman Awal Aplikasi
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10.

11.

12.
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Deskripsi Menu

[

o0 o000OO0O O
1

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.

Kelola Surat : kumpulan menu agenda surat.

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.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
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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.

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

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.
Ekspedisi Surat Keluar : menu untuk melihat dan menambahkan pilihan

ekspedisi untuk surat keluar.
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35.

36.
37.

38.
39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.

48.

49.

50.

ol.
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Masa Aktif Surat : menu untuk melihat dan menambahkan masa akiif
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.

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

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

Agenda Keluar Nomor : menu untuk melihat surat keluar internal yang

belum diberi nomor.

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
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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

Gambar 2. 4 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Google Chrome

<)> C @ O &

Izinkan e
pemberitahuan?

© untuk mengirimkan

Pelajari lebih lanjut...

—

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Izinkan Pemberitahuan Jangan Sekarang

Tugas

&

Masuk 1

\ 4

Terkirim

Gambar 2. 5 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Mozilla Firefox

L., Show notifications

——

Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Gambar 2. 6 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Opera
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Pada browser Google Chrome, jika permintaan persetujuan tidak muncul
dapat diatur secaramanual dengan caraklk & atau & S=cure pada sebelah
kiri alamat website.

Ack (detaur)

o

Biock

ad Masub
= B Cetitcate Vil
Terki|
> ® Coobim
‘ Orat
Q  Ftesethngs
Q Asisin_ =
E—

0

Logoant
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.

£y

~—_—

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

Q Asistensi
G) Logout

Gambar 2. 8 Letak Tombol Keluar Aplikasi Pada Panel Pengguna
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Setelah konfirmasikeluar aplikasi tampil seperti pada Gambar 2. 9, klik tombol
OK untuk keluar dari aplikasi.
Keluar Aplikasi 5
Apakah 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.

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

— Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

D Asistensi
G Logout

SIPAS Enterprise

Gambar 2.10 Letak Menu Pengaturan Profil
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o
Admin

Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
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Gambar 2.11 Panel Pengaturan Profil

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

UNGLRE AL IKAS) A |

tombol , untuk konfigurasinya dapat melalui scan pada QR Code

yang disediakan.

Selain dapat mengubah data pribadi, pengguna dapat mengubah 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

PEREARL FROFIL

tombol
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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:

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 nomor 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

29
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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.

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.

W

’

Gambar 2. 13 Letak Menu Registrasi Surat Masuk Eksternal
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‘ Registrast Suret Masuk Eksternal

Al TRASI HAN MUAT ULAN Belum Caararban
(] ’ s

Gambar 2. 14 Letak Tombol Registrasi Baru

Klik tombol ™% untuk meregistrasikan surat yang diterima oleh

instansi.

Regiatrast Surat Masuk Eksternal

BATA MUAT LY AMG Sehan Dsarobban

1502 0074

Gambar 2. 15 Panel Kolom Registrasi Surat Masuk

Simpan Surat b

Apakah anda yakin 7

YA TIDAK

Gambar 2. 16 Konfirmasi Penyimpanan Registrasi Surat Masuk
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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.

HE L

Jika semua kolom telah lengkap terisi, klik tombol untuk menyimpan

Res

gaTal

data. Klik tombol = =
membatalkan registrasi surat. Selanjutnya pada pop up konfirmasi Simpan Surat

untuk mencetak resi surat dan klik tombol ~ untuk

piih ™ 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
cemaeies diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan data surat yang
telah  dipilih.  Klik === tombol untuk mencetak lembar resi tersebut.

Cetak Resl

| _V‘ P RENGA L INDONESIA Sekawan
Jowa Timur - 63139

Tanda Terima Surat

No Regstrasl ~ 1900 D41t

Tetah tarima dokumen dan Uit Seiretarian

Surat
al Pricritas Buluh Bakesan
Tanggal termma dokuman 20 Sep 2019 09:40

Dekirim Olah Discima Oleh

Admendsirator
Ademnsirator Aplikas

Gambar 2. 17 Pratinjau Lembar Resi Pada Registrasi Surat Masuk
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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

tombol -~ untuk menyimpan data.

Rogistras! Surat Masuk Elsternal

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.
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Surat Eksternal

/ FeQuvan SBurat Masuk B AQe0ms Arsp Bebac
B AQeods Sl Mai & sonksaa
5 Agends Sus delis Q o

@ Drapecinl Sunet Kekaw

55 Norsspandenyl Serwe

Gambar 2. 19 Letak Menu Agenda Surat Masuk Eksternal

Jika agenda surat masuk belum didaftarkan (registrasi) sebelumnya, klik

tombol """ untuk menambahkan agenda surat masuk baru.
Agende Serut Masus Exstormal "y %
Dvaniona) Kasangen = | MUAT I ANG Satvua Surat * e &
Q Q a o
oy @ wemosueen @y ’
:‘;':;‘;r';.j]l 13 ‘ i:;i”:‘::’l'n 407 Advenw o Ter Cumi Tsbroiay trtarras «
Page 1 o (: Doy 1-3 €3

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

masuk.
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Agenda Surat Masuk Eksternal

Direktorat ¥auangy o | MUAT LRANG Annan Seea SUrm

Gambar 2. 21 Panel Daftar Agenda Surat Masuk Yang Sudah Diregistrasikan

ariies Agenda Sural Masus Beternal

a (s ITep———
’ 1332 003
Sal gt chen
I Dernd Temerdesy (1AM ] Sahsolarts DEwhILe Sauangues - Dbekiont Kaluge
Pacrat
B Suet belum sidnabusihan
Sasate Masatban sezud yang Mriers pase serel

AL LOO AKTIFITAS SURAT  CETAK MESI

Gambar 2. 22 Panel Tampilan detail Agenda Surat Masuk
Selanjutnya akan muncul tampilan detail agenda surat masuk, untuk

PEHUBAHEN

mengubah data klik tombol
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Tasbun Agenda Surat Masuk Exsternal

Setho (4] 3 ™ T | i»"—n-
1 ¢ d B a]

PT Mectha Sejahilany |

Lapanan Permpetapan Ketpaama

T Setanen Vedia |

WA

Gambar 2. 23 Panel Kolom Agenda Surat Masuk

Berikut adalah langkah - langkah membuat agenda surat masuk:

Lipheazl azhaprresr

Langkah 1. Upload Berkas, tombol berfungsi untuk memilih

berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat.

Upload Dokumen b4

Mama Dokumen:

dokumen 1

PILIH DOKUMEN | SIMPAN

Gambar 2. 24 Tampilan Unggah Berkas

LFLOAD Do NER

Klik tombol untuk memilih data yang akan di unggah,

Open

kemudian klik tombol ™ untuk mengunggah berkas seperti

pada gambar, data akan tampil pada berkas surat. Kemudian jika

diperlukan ubah nama dokumen sesuai kebutuhan
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@ Open X
<« v 1 |5 » ThisPC » Documents v O Search Documents pel
Organize v New folder

~
# Quick access

¢ OneDrive E
[ This PC

Desktop All Fitur (Sistem RUMUS —
D Docinients Informasi).md Upload

¥ Downloads

J) Music

&=/ Pictures

B Videos
‘i Local Disk (C:)

- System (D:)
.. ¥

File name: ~| | AllFiles v

Open Iv Cancel

Gambar 2. 25 Tampilan Memilih Data Untuk Diunggah

Ubah Agenda Serst Masuk Exsternsd

[P o C

Fereibine

S Drenter Kaumrmen

(ydnad Pt

Gambar 2. 26 Tampilan Data yang Sudah di Unggah
Langkah 2. Mengisi Nomor Registrasi, kolom nomor registrasi akan otomatis
terisi ketika surat dibuat.
Langkah 3. Mengisi Identitas Kelengkapan Surat, identitas surat diisi sesuai
dengan data surat yang diterima.
Langkah 4. Isi dengan Nomor Surat yang masuk dari instansi
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Langkah 5. 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.

Langkah 6. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari agenda

agenda surat masuk. Pilih penerima dengan cara klik tombol

Daftar Pegawai
Terakhir Kal

Nama -

O

Q

& Direktur Keuangan

(] & Sekretaris Direktur Keuangan

Page 1 of 1

Dalam Satu Unit

. TAMBAH
surat masuk klik tombol

Semua Pegawai

Unit Kerja

Q

Direktorat Keuangan

Direktorat Keuangan

, maka akan muncul daftar penerima

Jabatan

Q

Direktur Keuangan

Sekretaris Direktur ¢

Displaying 1-2 of 2

PILIH

Gambar 2. 27 Panel Daftar Penerima Pada Panel Agenda Surat Masuk
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Ubah Agenda Surst Masoe Ckstermad

Berkes o

Dromt Twknologl Infarreass

Absaral Karywwan

Cerebtir Ksuangen

Gambar 2. 28 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Penerima Ditambahkan

sdPaN CHAFT

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 "1 untuk menyimpan dan mendistribusikan
agenda surat masuk kepada penerima. Jika agenda sudah
didistribusikan data tidak dapat diubah atau dihapus.
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Agenca Surat Masuk Exsternal

e
v

[+
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G

Gambar 2. 29 Hasil Simpan Agenda Surat Masuk

Agenca Surat Masuk Exsternal

fe
v

Be
@

Gambar 2. 30 Hasil Distribusi Agenda Surat Masuk
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 | tombol setelah memilih
agenda surat masuk. Tombol tersebut akan membuka panel Distribusi seperti
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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.

Identitas Agenca Swat Masuk Evstemal

pdf

B Surst ginpet sled

s Toknchg erarra W Sekrutans Deokhe Kavangan - Drebanal Kiise
ot Ao twl Rarpaman
B St v dcian sleh

St Drohur Mauandin - DFohionst Kaus

HAT E45PENE
Uydeat POF

B st Sebam sebeal

LOO AKTIFITAS SURAT | BALAS StnAY ,..[:]

Gambar 2. 31 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Distribusi X
Daftar Penerima 6 TAMBAH PENERIMA
b Tembusan Disertai Berkas Fisik
KIRIM

Gambar 2. 32 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Klik | @ rwesnr=ss tombol  untuk memilih penerima surat. Pilih penerima

surat pada panel Daftar Pegawai seperti pada Gambar 2. 33 dengan klik tombol
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Daftar Pegawai -«
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai l
Nama J Unit Kerja Jabatan
O |
Q Q Q
O& Unit Produksi Kundur Staf Unit Produk =
O& PT TIM Direktur PT TIM
(0 & Unit Metalurgi Muntok Staf Unit Metalul
O& Divisi Pemasaran Kepala Divisi Per ,
»
Page 1 of39 > 2 C 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 noX
Daftar Penerima e TAMBAH PENERIMA
e 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.
Jikaagenda surat masuk terdapat prioritas dan membutuhkan balasan, maka surat

tersebut harus segera dibalas sesuai dengan waktu prioritas yang telah dipilih.

Agenda Surst Masuk Exstemal

Be

=
© 000

Gambar 2. 35 Daftar Prioritas Surat Pada Agenda Surat Masuk

Pengguna dapat mengatur prioritas surat pada panel detail dengan memilih

Prioritas Surat pada pilihan

Ubah Agerde Surat Masuk Eksterna

Sera o *  Perwersa

L. Direktin Keuncgm

pdf B -

Gambar 2. 36 Memilih Prioritas Surat Di Agenda SuratMasuk
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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 aktifnyamelebihi
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 Surm Masuk Exstemal

Gambar 2. 37 Letak Pilihan Surat Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk

Pengguna dapat mengatur masa aktif surat dengan memberikan

Masa A hada panel Agenda Surat Masuk Ekternal saat menambah atau

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

A0 Mew 2018

pilihan ® atau dengan mengubah tanggal dengan klik tombol e
(Gambar 2. 38).

Tambah Ageads Surat Masuk Exstema

Derkas o C IF w—

4]

Gambar 2. 38 Letak Pengaturan Masa Aktif Pada Panel Agenda SuratMasuk
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2.2.8 Mengatur Korespondensi Masuk

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

PiLIH

tombol untuk melihat daftar surat masuk yang dijadikan korespondensi surat.

Ubeh Agenda Surat Masuk

sefkss o o “ rermtea

&

Gambar 2.39 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat Masuk

Daftar Surat Keluar

Unit Sekretarist

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 Sural Masuk Eksternal

s @O C = rergerse

Maxs Aty
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. Penamaren Fropsesl

o #1 Mah Tih D

Gambar 2.41 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Pilih Agenda Surat Keluar

Setelah diatur, korespondensi surat dapat dilihat dengan klik tombol

LHAT KOREEFPONDENSI

pada surat, tombol akan muncul setelah surat disimpan atau
didistribusikan.

identites Apenda Suret Masuk Ekstemal
[ o C
P et Blapat aleh

& Faot e
0008 AMENIETRATOR - Bogen Tastrg

Surat beium Srdutrisaaiuss

Mass Aty

Kooemocdensl Surt

Thetinh eyt potirneran pregose
piwt #1, Mahl Tob Ol

LOG MITIFITAS CUSAT  CETAK SRR

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

REF.1810.00007
(<]

No Megistre

18100003 Tindak lanjull penawsaran proposal
Tugunn: 2T Maju Tab Gental

CETAK LAPORAN
Gambar 2. 43 Korespondensi Suratyang Telah Dipilih

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol """

. Kemudian
akan muncul seperti Gambar 2.44 untuk mencetak klik tombol “™ .
Cetak Laporan Korespondensi Surat Mox

MUAT ULANG CETAK

=27 Sekawan
‘3?9%.7 Media

Laporan Korespondensi Surat
Jumlah Data

|
Tanggal Mulai 12019-03-21 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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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 nomor dan diberi ekspedisi surat
keluar.

Identitas Agenda Surmt Masuk Exsternal

Arpicad Mode lvay

77 Sarst dinput chen
ITT AT 5 Sathy : ¢

T¥  Acraumiense - Liret Sedowtarint

PR Surat dichetrBunian ceh
T Asvavmtiater Ure

HAT ERSPE

Ty Serat diandsl seses oich
F9  Avreavateator . Unel Sabowtartat

ATUR LOKAG

LO0 ANTHFITAS SURAT  BALAS SUNAT  CETAK REM

Gambar 2. 46 Agenda Surat Masuk Eksternal Butuh Balasan

Untuk membalas surat, kliktombol  muwessumar  dan akan muncul tampilan
agenda surat keluar eksternal yang memiliki Perihal surat yaitu membalas agenda
surat masuk eksternal.
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Sales Agends Suret Kebuar Exsternal
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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 Exsternal

B o degut sl
B Searetants Drobtis

ta o1 Kosaregy

B Surat AOsiBecias ol
ST0R08 DATRILY Kaunngin - ikt Kasengd
/] )

LINAT EXSPERITI

B Soeat batum sebesal

Gambar 2. 48 Letak Tombol Cetak Resi Pada Agenda Surat Masuk
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CLISE HES

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

CETAK

tombol untuk mencetak.

Cetak Resi HD 4

MUAT ULANG | CETAK

w7 Sekawan
%% Media

Tanda Terima Surat
MNo. 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 EXEFEDIZ]

terdaftar dalam aplikasi, klik tombol pada menu Gambar 2.50.

Idemtites Agends Surat Masuk Eksternal X l

#  Suest disput cleh
pdf Dert Dvtat Tetrasiog bfumasl B Gt retany Dowttr Keuarges - DHsetoos Keangar
Forthe Aot Herpomm

dadsintuckan osh

B Suat
8 oot KOURTQIS - DRHEM DN Kanang oY

LMAT EXSPEDM
Updasa 7LV |

Surat behum seless

LOO AMTIFITAS SURA BALAS SUMAT  CETAK Me9y

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

Pada 07 Mar 2019 09:55, Surat Dibuat Oleh

§ Sexretans Direktur Kevangan
B  Searetsris Due DM gan KLU (L o) - Deshtoe st Keuangs

Pada 07 Mar 2019 10:24, Didistribusikan Oleh

n sekretans Dirsktur Keuanpa

Gambar 2.51 Panel Ekspedisi Surat

CETAK ERSFEDMS]

Untuk mencetak ekspedisi surat, klik tombol pada panel
Ekspedisi Surat. Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar

ELTAR

ekspedisi, klik tombol untuk mencetak ekspedisi tersebut.

s Lapedin Sirme

o Sehowon

Laporan Ekspedis! Surat

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 memberikaninstruksi 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:
Tgl./No.
Asal -
Isi ringkas |
Instruksifinformasi: Diteruskan kepada.
1.
< LY RO ettt
3.
: Sesudah digunakan harap segera kembali
| Kepada
‘ Tanggal

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

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
n Draf

D 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 Masuk Eksternal, Surat Keluar Eksternal,

Nota Dinas, Disposisi ataupun Surat Terusan yang masuk.

Bl

Om vy

Mo

Surst U Dwvers @ Dstam Dvecs
Abess) Pompanrnt
(o L ——¢
Saksenerts Drnkter Kerwogas
e R e
- ) o S
I VET - Kiwrenges Drebbosd Xepws o [- L
(©) N Dot Sxatire
ware ——
1 Surst Uram Deektsr Kevargas @ Bodam Jexa
Lt o Kbt
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Gambar 2. 55 Tampilan Data Suratdi Menu Tugas

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 3o oX
Surat Masuk Eksternal
2038 Direktur Keuangan
Laporan Keuangan

Instansi  Surat Umum

1903.0022

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 2019 15:59
B Vg

> 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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Sub Divisi Umum

' Penawaran Pegawai PT KAl PERSERO

| No.Surat:-| | No.Reg: 19

Sub-DU. Surat

> Info lebih lanjut

Instruksi

1911.0108
19

Divisi Umum &amp;amp;amp;amp; SDM

Sub Divisi Umum

ra
wa

@ Dian
- Administrator Aplikasi - Divisi Keuangan & Akuntansi
. menerima Draf pada 26 Nov 2019 14:08
Tanggapan :

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

3. Surat pada label No. 4 adalah surat Disposisi untuk pengguna, ketika surat

dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:
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Disposisi Masuk "X

Tt \ ' ma
Dorsktie
Abmens Pegaws

rrwnn Suret e

> Info lebih lanjut

Sekretans Darekiur Kousngan

Sebrernria Daester SOM 200 KEU | Doutee) « Dueknaist Keuanden

" Untuk Dbantu dan Support

LArgushan oaraush

mesgiem Dispaalal gads 57 Mar 20191554 ‘

Admin 1 PENERIMA

e :
.
g
g

> Log respan

LOO AKTIFITAS  CETAX  RIWAYAT TEALSKAN

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.

O

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

g Asistensi
C—} Logout

Gambar 2. 59 Tombol Masuk Pada Menu Pengguna
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Oirwhtors! Kucargus & Bl Oibaca

Laposan Masuh

www  Sewrome

Corostus -
Aboent) Fegama Pute 07 boae 2015 14

e e
) Sokrotany Diroktir Meusnga
B Sovemns Dankive S0W s K2U 0

eiuh, Dfsarts Uae Suppe

Dersktins Sauangan - :
Laposan Kesuangan Pade T7 N 221

e hemiwe

W) - Dratsron] Vs nr g

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

Q.
4§

O
(D

N
(o)

&
(8D]

0))
(0))]

1909.0212

10

PT Sekawan
Teknisi PT Media
02 Sep 2019

Surat ditandai selesai oleh :
- Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

Pada 20 Sep 2019 14:2

> Info lebih lanjut
Pengirim Surat Masuk Eksternal

e 20
. Administrator Aplikasi - Unit Testing

mengirim Surat Masuk Eksternal pada 02 Sep 2019 09:54

Anda

® @ Administrator
- Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

membaca Surat Masuk Eksternal pada 03 Sep 2019 13:29

ot

SeTua Suret

K Tembusan O Berkas bebem

> Logrespon

X
2 PENERIMA
/

.

LOG AKTIFITAS ‘ RIWAYAT ‘ | pisposist |

Gambar 2. 61 Letak Tombol dan Log Respon
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Untuk memberi respon surat, klik tombol “ dan akan muncul tampilan

pilihan respon surat seperti pada Gambar 2. 62 berikut :

Respon %
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

Surat Masuk Eksternal
aK a0g Teknisi PT Media
Laporan Bulanan (Agustus 2019)

Instansi

1909.0212

10

PT Sekawan
Teknisi PT Media
02 Sep 2019

@ Surat ditandai selesai oleh :
&9 Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

> Info lebih lanjut
Pengirim Surat Masuk Eksternal

e 20
=) Administrator Aplikasi - Unit Testing

menagirim Surat Masuk Eksternal pada 02 Sep 2019 09:54

Anda
@  Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
v

® 2 PENERIMA

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT ‘ DISPOSISI

Gambar 2. 63 Letak Tombol Disposisi Pada Menu Masuk
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Disposisi

] mamasiskan arahan dan uralan disposin

Gambar 2. 64 Panel Inputan Disposisi

Panel inputan disposisi berisi pilihan untuk meneruskan disposisi sebagai
Disposisi, Nota Dinas, dan Surat Terusan pilih arahan disposisi dan pilih

penerima disposisi dengan tombol @ rinnpenErmn

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

02 Sep 2019

& Surat dtanda selesal oleh

Adminizyeor Aphk el - Unit Sekretarist

» Info lebih lanjut
Prin Soeet Masuk Exsine

> 2
¥ & .

mengrim Surst Masuk Exstemal pade 02 Sep 2019 03 54

pistnce ApEhas) - Unit Testing

8  Administrator 2 PENERIMA

Ldmmisarenoe Aphkasi - Lol Sekretaries

LOG AKTIFITAS WAYAT DISPOSIS

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).

Riwayat Terkirim

CETAX REVISI DISPOSIS

32 |

>

W Lanpunis & o ' e
(=] ' '

Gambar 2. 66 Status Riwayat Terkirim
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2.3.3 Terkirim

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistern dan Tat

—3 Tugas
Masuk
— Terkirim
i Draf

Q Asistensi
G) Logout

Gambar 2. 67 Tombol Terkirim Pada Panel Menu Pengguna

Terdrim

MUAT LLANG

eers  Soviver ©

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 X
SLrat ¥eluar Ekats
Dirsktorat Keuangsn

Lapocan Masuk

PRALY  Satet U
19030025

Drei Tekenclog: informas
Orwbtnre Keysrgan

Q7 Mer 2019
Admanmtras Karyawsn

> Info lebiy lanjut

6 Admin
@ 4dmin Root - llizeng Pesgembanges Sisrem oan Ta Keiol
1] Sagera Ddaksanaken

wrkysnaben

Didrim sebagal Desposisi

Pads 11 Mar 20719 0823

® ‘ Kapala Divisi Teknologl Informasi

®adly Tetnziogt indormant - Dael Tebnolog infarmes
CETAX  REVISI DISPOSISI

Gambar 2.69 Panel Riwayat Terkirim

2.3.3.1 Mencetak Lembar Disposisi
Untuk mencetak lembar disposisi yang telah terikirim, pilih salah satu data

CLTAK

disposisi dan klik pada tombol .
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Riwayat Terkirim

Divisi Tewmalog: Infarmas

Admintian Katyans

7 info lebib lanjut

8 Admin

° 8 onnscn Dy Fengembanges Gatem dan Ty Lehly

" Segers Dilaksanskun

Ianbaanshen

@ Dikirim sebagal Dispesisi

Pacs 11 Mac 2000 0823

) @ Xepala Devisi Teknologs Informas|

Kads Teanciog! ieterman: - Doty Teknabg nformes

REVISI DISPOSISE

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

MUAT ULANG  CETAX

" Sekawan
)
LEMBAR DISPOSISI
No Repgsra 1900.002%
No St 0004/ T SU-1000118-58 12
Pangnm Desstorat Keuangan
Peohat Lagoran Masuk
Uik Diviw Tekagiogl Informas
Ty Swrat 07 Mar 2019
Admes (1032010 08°23) Sepers Dshsansdan Saesanssan

Yapaia Duist Teknsiogl Wmormas|

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

B3 Bt Ly

1503 0008

'

07 Ma: 2019
Aamiwetag Kayyman

¥ Info tebih laeyut

Admin
) Adnn oot - Basesg Pengemiangan Lates dar Tals Selsts
" Segern Dilskyanakan

wrhasnsh e

Ddarim sebagai Desposis
Pads 11 Mer 20190823

o) ‘ Kepala Oivisi Teknologl informsasi

Kadh Tenrooy nfoomas: - Dinis Tektong ntoamas

CETAK | REVIS! iSPOss

Gambar 2.72 Letak Tombol Batalkan Disposisi Ini Pada Panel Terkirim

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

Revisi Disposisi

X
Mar 2019 052
=
Laporan Masuk
Divisi Teknologl informas| - GO0A/Thk/SU-1000/19-88 12 LIHAT SURAT

Sutwt Kelunr Etmteensd

" Segera Dilaksanakan

Inthransnan

& Kaprala Drsi Tednciogl informas
Kacty Teknolog Wicrmast - Dvigl Teanclog mforman

Pilihan pambatalan

C_': Revint thsposini yung beium deshace

[ Rew

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 untuk

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 £

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

o Surat Masuk Eksternal

@ Unit Sekretariat

instansi  Berita Acars

1909.0405

17

Direksi

Unit Sekretariat

20 Sep 2019

Absensi Karyawan
Kabinet Dokumen Biasa
20 Okt 2019

Surat belum selesai

> Info lebih lanjut

Arahan Sebelumnya

@ Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

=

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

Administrator Aplikasi
Administrator Aplikasi - Unit Testing

B pada 26 Sep 2019 15:27

&
Ba

CETAK

Gambar 2.74 Tampilan Disposisi yang Telah Dibatalkan
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234 Draf

O

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

— Tugas E3
Masuk 1
— Terkirim

i Draf

D 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, baik surat pemeriksa atau surat penelaah
eksternal.

1 10 0es 201 Suret Instrebs| SUD Unit Perencansen & Befum Dibace
% Data Resltiove

jen amdy

Des 2019 st Mok Ektemad 0 e
3 UnSangen Demo Futul podd aiis: SPAS

e s o

Gambar 2. 76 Daftar Surat Pada Menu Draf
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2.3.4.1 Menanggapi Perbal Sebagai Penelaah Surat

Proses telaah surat akan ada pada pengguna yang diajukan telaah, jika
ada lebih dari satu penelaah maka surat akan dikirimkan dalam waktu yang

bersamaan sehingga tidak perlu menunggu urutan untuk menelaah surat.

" Penelaah Draf o X

Surat Keluar Eksternal

= Sekretariat
Penguman Hasil Tes Fisik 2019

SKT  Surat Instruksi

1912.0052

6

Sub Unit Perencanaan
Sekretariat

> Info lebih lanjut

Urutan Pemeriksa :

@ Root Aplikasi

- Administrator Aplikasi- Sub Unit Perencanaan

& Menyetujui pada Des 2019 @8:42

(Tidak ada komentar)

menerima Draf pada 11 Des 2019 08:42

Tanggapan

e |

Gambar 2. 77 Lembar Penyetujuan Telaah Surat

Surat dapat diberi dua macam tanggapan, yaitu revisi dan setuju. Saat Kklik

tombol m maka status surat akan berubah menjadi ’revisi’, jika melakukan
revisi maka komentar harus diisi sebagai alasan penolakan surat. Saat klik tombol

m maka status surat akan berubah menjadi ‘disetujui’. Ketika memilih salah

satu tanggapan akan muncul pop up konfirmasi seperti berikut:
Konfirmasi %
Apalkah anda yakin ?

YA TIDAK
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Gambar 2. 78 Konfirmasi Tanggapan

Setelah proses konfirmasi berhasil maka akan muncul pop up notifikasi

seperti berikut:

Berhasil X
o Berhasil menyimpan tanggapan
0K

Gambar 2. 79 Notifikasi Berhasil Menyimpan Tanggapan.

Tanggapan

Q Pada 25 Sep 2019 15:57

Gambar 2.80 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menyetujui Telaah

@ Administrator
8 Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

@ Menandai revisi pada 25 Sep 2019 16:34

Benahi typo
Gambar 2.81 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menolak Telaah

24  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.

68

’, V4

e 7



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS 4,

4

BUXU AGENDA SURAY KELUAR
TANGGAL | NO\ O, 6L 5] DARI KEPAD A KODE WET,
TERIMA | AGENDA SURAT SURAT KLASERASH
1 = = ) Y 3\ 5 ' 5 3 T . e
Bezertd Didat Fungaoned AryQarts)
Pagrizme| 30 esmRanie/mis (29 ased ;s £ Unt A Derekiue SOM =001

Deredtur Param Sertutasy
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Gambar 2.79 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

TAMIELL

pencatatan agenda surat keluar klik tombol

Surmt Eksternal
7 Tegurani Sarwt Masik W Aoz Arp Betay

B Agende Sunt Wasuw 8 B

> Agends Surt Xehuar 9 Fewpoan

@  Evapetil Surst Kaluw

Sv  Kaaspondsne Sas

Gambar 2.80 Letak Menu Agenda Surat Keluar
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Agenda Surat Keduar Ekstemal

Bizang Rengemaangy

ister tan Tata Kelols TAMBOAM DARI ARSGF BENAS ernus Surat

Gambar 2.81 Letak Tombol Tambah Pada Panel Agenda Surat Keluar

Tarmbeh Agenda Surat Xeluar Exstermal

= i

et Divier Teknologs rdaemiast

Tovincer
W M 201 o |

Gambar 2.82 Panel Kolom Agenda Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda surat keluar:

Langkah 1.

Langkah 2.

Langkah 3.

Mengisi nomor registrasi, pastikan Nomor Registrasi
otomatis terisi dari aplikasi.
Mengisi Identitas, surat yang disesuaikan dengan
keterangan identitas surat.

Memilih Atribut surat yang sesuai. Mengisi Identitas, surat
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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

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal
Berkas o C

Upload Dokumen
& Link
[{E] online Dokumen

Gambar 2. 83 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar

nama berkas sesuai kebutuhan.
Langkah 5. Memilih Penelaah Agenda Surat Keluar, ketika memilih

I TAMEAH

tombo pada penelaah, selanjutnya akan muncul

halaman Daftar Pegawai setelah menemukan penelaah

PILIH

yang sesuai klik tombol

Upload Dokumen 5%

Mama Dokumen:

dokurnen 1

PILIH DOKUMEN | SIMPAN

Gambar 2.87 Panel Ubah Nama Berkas Pada Agenda Surat Keluar
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Penelaah TAMBAH

Tidak ada Data

Gambar 2.88 Panel Tambah Penelaah Agenda Surat Keluar

Daftar Pegawai £ X
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama J Unit Keria Jabatan
Q Q Q
O& Divisi Teknologi Informasi Staf Divis *
(] & Kepala Divisi Teknologi Informasi Divisi Teknologi Informasi Kadiv Tek
D - PT. Sekawan Media Informatika  Administr
D F Divisi Sarana Prasarana dan Ad... Kadiv Sar
{ »
Page 1 ofl (C Displaying 1-7 of 7
PILIH

Gambar 2.89 Tampilan Panel Daftar Pegawai Untuk Memilih Penelaah

Tambah Agenda Surat Keluar Ekstemal oox

o cC 1912.0023 . Pemeriias B Pererttaa g TAMSAN

Pornarih s SeerUl Sud) NAnE Haniis Some ki Hertanm (alu san
Keponha - Meok be Demenh s bece, sema uruten

Tenausan

| Kepala Trarmt Teimalag Indormmn
Faze Tiroieg rroies - Dive Telnang wryvmes
Avwnar

Ferived
dokumen 1
STt i . W Bt e BIM D6 (DM M0 Sataleh sast Heanas
Dant * Sub Divisi Urmsm
C—— B Prselans b TAMEAN
T Satlat o
Prriean Benirst, st S hamtapt perwcrsh pertams Lk atan e
14 Beinite o o pormelash hadua, descaw urutan
Lantgrtan b Larrgeon
W Agareda e . nbs T.{j'_.ﬁ’ 4::(:‘::; ’L‘.JY\-‘-

e Dt

[

o
=

L T -
Sint Laar 0] -

SUMPAN DIHAFT I S URAN PEMERKSA

Gambar 2.90 Panel Tampilan Agenda Surat Keluar
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Langkah 6. Menympan Agenda Surat Keluar, pada aplikasi terdapat
2 pilihan 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
tombol , untuk menyimpan agenda surat keluar dengan
status proses telaah kepada pengguna lain. Jika agenda
sudah disimpan dan disetujui maka tidak dapat diubah
atau dihapus.

Langkah 7.  Setelah proses tanggapaan selesai dan status surat berubah
menjadi

v/ Selesalditanggan’ surat harus diajukan kepada pemberi

nomor surat, unit yang dapat memberi nomor surat dapat

KIRM KT PEMGER NOMOR

diatur di pengaturan. Klik tombol dan
surat akan diterima oleh unit yang memberi nomor surat.

2.1.1 Memberi Nomor Surat Perbal
Unit pemberi nomor, akan mendapat surat

dengan status pada agenda surat

milik unitnya (suratakan ter-copy). Surat

yang diterima dapat diubah dengan tombol
dengan

" untuk menyesuaikan

data atau kebutuhan, jika data dirasa sudah sesuai, klik tombol

BEM MOMGR IMPAN

dan akan muncul referensi nomor surat, klik tombol
untuk menyimpan nomor surat.
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Turel vl oh sebend e nab
DATTAN PENEUINTA

B Corst bolure aebeas

Gambar 2. 92 Tampilan Pemberi Nomor Surat

Jika dirasa terdapat kesalahan pada surat, pemberian nomor dapat ditolak

HUAE SHARLIE

dengan klik tombol , surat akan kembali ke pembuat surat dan dapat

dihapus.
2.4.2 Status Surat Keluar Eksternal

Surat keluar yang dikirim oleh pengguna akan masuk pada menu Tugas
penelaah dan penerima surat. Status pengajuan koreksi surat yang diajukan oleh

pengguna dapat dilihat pada daftar surat keluar dan detail surat.

Agenda Surat Keluar Exstermal

Gambar 2. 84 Daftar Status Surat Keluar Eksternal

Pada Gambar 2. 84 label no.l adalah surat dengan status Proses
Tanggapan kepada pengguna lain. Label no.2 adalah surat keluar eksternal yang
telah diajukan kepada pengguna lain dan telah tanggapi oleh penelaah. Label
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no.3 adalah status surat yang telah diberi ekspedisi surat keluar dan label no.4
adalah status surat draft (belum diajukan kepada penelaah).

2.43 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.

Surat EXsternal Data

/  FeQuvan Burt Masuk B A0l Arsp Bebac

B Agends Sl Maid & sonkiaa

S Agends Susd elus Q o

Gambar 2.85 Panel Ekspedisi Surat Keluar
Untuk melihat ekspedisi, pilih salah satu data dan akan tampil catatan

ekspedisi, klik tombol """ untuk menambahkan.
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Ekspecksi Surat Keluar Exstemal . .
S

Divtal Teknolog

Gambar 2.86 Letak Tombol Tambah Ekspedisi Pada Panel Ekspedisi SuratKeluar

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.
Ekspedisi Surat Keluar X
Berkas o & Tgl.Ekspedis 29 Sep 2019 ()]

Status Ekspedisi:*

Nomor Ekspedisi Nomor Otomatis

DEerkas
N Catatan Ekspedisi

Petugas
[[] Cetak Lembar Ekspedisi | TAMBAHKAN
Gambar 2.87 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.
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o

Ehspedal

26 Mar 7019

TAMBEH EXZPEDS!

Okt
Frow 06 My 1018

Dveplayrg 1 Tl 7

Gambar 2.88 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.

Surmt Eksternal
7 Tegurani Saret Masok
Agende St Wasu

Agends Surst Xehiar

Exspatial Burest Kabuw

B Agenza Arep et
8 S

9 Fewpoan

Gambar 2.89 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat
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MUAT AN

+ Bitdang Pecgembangan Sestem dan Tata Kelofa

o902 0035

Lapcoan K

Korespondensi Surat

< umlah surat -

221 Mar 2019 5/d 2

Mo.Registrasi

7 1903.0035
21 Mar 2019 09:06

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol

akan muncul seperti Gambar 2.92 untuk mencetak klik tombol

Gambar 2.90 Tampilan Daftar Korespondensi

00029/KORESPONDENSI/03/2019

Mar 2019
Surat
Laporan Keuangan

Tujuan: Direktur Keuangan

Gambar 2.91 Panel Detail Korespondensi Surat

3w M 2079 21 Mar 2005
21 Ww 2910
« Dirwkionst Keuangan
M0 aporan M M M 2018
v
08 0 | v 1 | | M 2019 | M 2009
Mt
503 <ngeizis 32 Pertng 1 Surn Mar 2 | Mar 2019
"
i Fernshi Jam K M Me 201
v
« Direktur
P -~
Faye C

CETAK LAPORAN

X
Status
A Belum Sele
»
CETAK LAPORAN
, kemudian

CETAK
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Cetak Laporan Korespondensi Surat

HI

‘Q’g’ kaawan
. Media

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
# (Mo.Agenda) No.Surat i Pengirim
101 0001/ Thk/UM-1000/19-35.12 Bidang Pengembangan Bidang Pengembangan Laperan Keuangan
Sistem dan Tata Kelola Sistem dan Tata Kelola

Laporan dicetak oleh admin.sipas pads 24 Mar 2019 13:34

Gambar 2.92 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi

Prim

Tote 3 whewt of peper

=l - e
-
O & GHich LS Sases Laporan Konspondunsi Surad
v EEEON L000 b
Jwméah Data 1
Targya! Mutal 20150321 030820
Targpa! Setese 20052 00820
Fayp 8 w
o 18 O TS 1 S5 T2 Basarg g argie R TST e—— e
- St L Yo hmae Bemr g s b
(S |
Ly Lartazace
A we -
Nore setergs
Al i g

Gambar 2.93 Cetak Korespondensi

2.5 AgendaArsip 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.
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2.5.1 Mencatat Arsip Bebas

Fitur Arsip Bebas dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih

LAMIEAL

Arsip Bebas, untuk memulai pencatatan klik tombol

Sunat Bememial Raty

agwri ure Mae & e

O rewan

Gambar 2.94 Letak Menu Agenda Arsip Bebas

Agenda Arsip Bebas e X
Widang Peagembangsn Sisten dan Tats Kelods =

Pabihes L Foboer (it Lae L SR

MIUAT Ui ANG TAMRAN

Q rhaghem

Deniwr pacde 13 Mar 2078 T332 awh aaren

Gambar 2.95 Tampilan Arsip Bebas

TAMIELL

Setelah tombol dipilih, akan muncul panel tambah Arsip Bebas seperti

pada Gambar 2.96 berikut:
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A

{a«kz: O 0 c Perihul Arsiy

Gambar 2.96 Tampilan Tambah Arsip Bebas

Berikut adalah langkah- langkah pencatatan Arsip Bebas :

Langkah 1.

Langkah 2.
Langkah 3.

Langkah 4.

Langkah 5.

Liplrear] Dezhaprss

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 makaArsip 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

2.6 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.

81



/4

Panduan Pengoperasian AplikasiSIPAS 46%% %

2.6.1 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.

Surat Ekstemal Data

/  Foduvan: Surat Masus B Apoos Arsp Bebee
S AQnda S Kehuw Q Seloun

©  Duapedal but ek

P Noresponcens| Sut

Gambar 2.97 Letak Menu Bank Surat

Surat dapat ditampilkan sesuai dengan kebutuhan, pada Gambar 2.98
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.
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Bank Surat 11X
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Mans reeme
1963 2027 Desktonat heuanger M Pengeiziaan niormas| Femtog "
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0
Page 1 sty 1

Gambar 2.98 Pilih Salah Satu Surat Pada Fitur Bank Surat

entitas Agenda Surat Kelusr Exatesnal

o | ————

- Baat Gt ket
Retest Meniu Laporen E70tans Ieehtur hcangan « Direhtont Revongss
= Bt el Glare prhees pevpriehine
baw
DAFTAR MENELAAN
g B et b didatrBenicen
Iy
0O
Mazas Abty!

) dncespendene: Surst

HATUR FERMANIN  (OG AKTIFITAS SURA?

Gambar 2.99 Panel Detail Surat Pada Bank Surat
2.6.2 Menghapus Permanen Surat

Fitur ini dapat menghapus permanen surat melalui tombol Hapus

Permanen yang berada pada halaman detail surat.
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entitas Agenda Surat Kelusr Exaternal

o [ [ ———

Bt gt ket
Sebrotins Deehur Hecongan « Direk ot Recongss

Petasd Neviu Lazorer

= Bt o) e b ey rerpaiepine
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DAFTAR FENELAAN
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Gambar 2. 100 Menghapus Permanen Surat

2.7  Asistensi Monitoring

Fitur Asistensi berfungsi untuk membantu pengguna memantau surat
yang masuk pada pengguna lain (dalam hal ini adalah pimpinan) yang sudah diatur
sebelumnya.

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

3 Tugas

Masuk 1
> Terkirim

. Draf

D Asistensi n
(—:-) Logout
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Gambar 2.101 Letak Asistensi Monitoring Pada Panel Pengguna

2.7.1 Melihat Detail Surat Pada Asistensi

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

Oaftar Asston X

. [2-.-‘4-1-Xlﬂn.l-ul1;.'| ®
&

[:@. i > 1w B O vkt

MUATSRANG L e A et -

| Serst Umeen Dewktonat Lausagan & Betem Divaca
A Fersbayaran Listrk

Bl

Gambar 2. 102 Menu Tugas Pada Panel Asistensi

Masuk 7 %
Surat Masuk Eksternal
T\ QaxKk a (j a Direktorat Keuangan
Pembayaran Listrik
perkas [No.Swat-| | No.Reg 1903.002
instansi  Surat Umum
Regisirasi  :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 14:16
Anda
% & 1 PENERIMA

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

membaca Surat Masuk Eksternal pada 11 Mar 2019 14:21

v

e
LOG AKTIFITAS R!WAYAT‘ ‘Dlsposxsw
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Gambar 2. 103 Detail Surat Masuk

Asisten dapat memberitanggapan 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 :

& Unit Sekretariat
Undangan Meeting Bulanan

SKR' Pengumuman

® Administrator
89 Administrator Aplikasi - Unit Testing
Segera Laksanakan

Via asistensi oleh Kepala Teknis

Gambar 2. 104 Informasi Via Asistensi

2.8 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.

2.8.1 Unit Kerja

Pengguna dapat mengatur unit kerja pada menu Pengaturan kemudian
pilih Unit Kerja.
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Atribut Surat
Jerex Saral
Jabatan Klasificas Suram
Fegawa S¢at vehasian Suat
Keigmpok Pegawy Priortas Surmt
A Mok Ay Medha Pengriman Sust

Lobas s

Sistern

Bopeds Surat Ketua
Q3  Pecgaturen Setem
Masa 2 Sune

Termpiate Siest

Arwtan Aan Respon Disposs

Gambar 2.105 Letak Menu Unit Kerja
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Gambar 2.106 Letak Tombol Tambah Pada Panel UnitKerja
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Mama Unit Kerja:*
Kode Unit Kerja:*

Kode Rubrik:

Kepala Unit Kerja:

Anak Dari:

Status Aktif

Pzl

Berikut adalah langkah-langkah penambahan unit kerja:

G| smpan

Gambar 2.107 Panel Kolom UnitKerja

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

FiLlH

klik tombol

Pilih Kepala Unit

a

00 0 8|08

Page

Nama ¥

Q

1

ofd6 > > C

Unit Kerja

Q

Divisi Keuangan

Divisi Keuangan

Direktorat Keuangan

Bidang Kajian Keuangan

Bidang Akuntansi Keuan..

Jabatan
Q

Kadiv Keuangan

Staf Divisi Keuangan

Direktur Keuangan

Kabid Kajian Keuangan

Kabid Akuntansi Keuang.

Displaying 1-25of 1145

Gambar 2.108 Pilihan Kepala UnitKerja Pada Panel UnitKerja
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Unit Kerja Py

Marna Unit Kerja™*

Kode Unit Kerja:*

Kode Rubrik:
Kepala Unit Kerja: Admin -
Anak Dari: -
Status Aktif

Aktif

| SIMPAN |

Gambar 2.109 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 UPUB)

Unit Kerja 3 X

Bagian Keuangan bidang Adm keu Eksp
Nama Unit Kerja:*

(BagKeu) F==r
Kode Unit Kerja:*

Bagian Laporan Keuangan (EgnLK)
Kode Rubrik:
Kepala Unit Kerja: Bidang Administrasi dan Keuangan X
Anak Dari v | X
Status Aktif
Aktif

‘ SIMPAN ‘

Gambar 2.110 Pilihan Anak Dari Pada Panel Unit Kerja
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Langkah 4. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah unit kerja
tersebut aktif atau tidak

Langkah 5. Menyimpan Unit Kerja, untuk menyimpan unit kerja klik tombol e

2.8.2 Jabatan Dan Unit Kerja Kewenangan

Pengguna dapat mengatur jabatan pada menu Pengaturan kemudian pilih

Jabatan.

Jere Sl

Klasifkas Surin

S¢at vemhasian Suat
Priontas Surst

- Keompok Pegawy

A Mk Aoy Medha Pengriman Sueat

Sisteen Lobasl Avse

Eupids Soat Keus
§  Pecgaturen Satem

Masa 2 Sue

L 4
L 4
L 4
<
o
a
o

Termpiate Sirst

Arwtan i Respon Disposs

Gambar 2.111 Letak Menu Jabatan
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Daftar Jabatan

Gambar 2.112 Tampilan Daftar Jabatan

Jabatan Ty

Kode Jabatan:*

Mama Jabatan:*

Anak dari:

Unit Kerja:

Status Aktif

8w [@

(®) | simPaN

Gambar 2.113 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.
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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

TALTAN UNET KETIA KEAY NANCAN

jabatan, kemudian pilih data untuk di ubah, klik pada tombol
maka akan muncul panel tampilan Daftar Kerja Kewenangan.

Daftar Unit Kerja Kewenangan roy
Jabatan Admin Apk
Tambahkan unit cakupan PILIH MANUAL

Daftar Unit Cakupan

4D
(]

4D}
—t
4D

(
I
[4)]
O

-

SIMPAN

Gambar 2.114 Tampilan Daftar UnitKerja Kewenangan
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Unit Kerja X
Nama Unit Keja 4 Kode Unit Kerja Kode Rubrik Kepala Unit Kerja
O
Q Q Q Q <
0 Bidang Riset Pasar dan Komuni... BID_PEMASARA.. 2030.1
O 2 Divisi Pemasaran DIV_PEMASARAN 2030
O 3 Sekretariat Divisi Pemasaran SEK_PEMASARAN
Page 1 of12 > > C Displaying 1-25 of 286
PILIH

Gambar 2.115 Tampilan Menambahkan UnitKerja Kewenangan

Jika unit kerja kewenangan sudah dipilih, makajabatan terebut dapat memiliki
kewenangan pada unit tersebut sama dengan unit jabatan itu sendiri.

2.8.3 Pegawai Dan Asistensi Monitoring

Pengguna dapat mengatur pegawai pada menu Pengaturan kemudian
pilih Pegawai.
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Crganisasi
Lt K
Jabatan Klasifas Sura
S¢at vehasian Suat
- Keompok Peagawy Friortas Surmt
A Mok Ay Medha Pengriman Sust
Lokasl Arsg

Sistern
Buopeds Surat Keus

Q3  Pecgaturen Setem

Masa 2 Sune

Terrpiate Sirst

Arwhan dan Respon Disposs

Fleanitonty i 11 00Tt T

Gambar 2.116 Letak Menu Pegawai

Daftar Pegawal o @ ¢
MUAT ULANG Fegawal A .
Mars Reyawr & Uit Kery Wl o ok Ao
Q 2 Q Q =

Divist Perasasan Kepaa Do Pamasaran ¥ooais Dwvs
Distn) Peemanman S1at Ot Porran man atal

Diensl Perarwoan Uit Ot Pamassean ADM Divind

Diwts Pemasanan Gtaf O Pamassan Etat
Diowi Perasmn Ut Datss Pamaswan atut

Dt Sopet Passr dan Ko Katdd Mast Pasa: San Kommnd Kecan Ddag

&
&
as
&
&
&

Fage | £5 X n»n C Daplayieg 1- 1521072

Gambar 2.117 Letak Tombol Tambah Pada Panel Pegawai
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Nama Pegawai*
NIP:*

Unit Kerja:
Jabatan

Hak Akses:

Jenis Kelamin:

@ Laki - Laki

O Perempuan

Berikut adalah langkah- langkah penambahan pegawai:

Langkah 1.
Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.
Langkah 5.

Upload Foto sesuai identitas pegawai.

Akun

Username:™*

Password:

Email

Ponsel:

Status Akun

®

[] centang untuk mengubah password

nama@contoh.com

Gambar 2.118 Panel Kolom Pegawai

Mengisi Identitas, identitas pegawai diisi sesuai dengan keterangan

identitas pegawali.

Mengisi

Akun,

menggunakan.

akun diisi

sesuai

Upload Scantanda tangan sesuai identitas pegawai.

Menyimpan Pegawai, untuk menyimpan klik tombol

EHMPAN

dengan akun yang akan

Untuk mengatur asistensi monitoring pengguna dapat mengakses menu

pegawai, kemudian pilih data yang akan diubah.
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Pegawai
Nama Pegawa
‘ NIP:*
Unit Kerja:
Jabatan:
Hak Akses:

Jenis Kelamin:

Akun

Username:*

Password:

Email:

Ponsef:

Status Akun

‘ HAPUS ‘ DAFTAR KELOMPOK

i

Panduan Pengoperasian AplikasiSIPAS %%

Admin

admin.sipas

Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
Admin Root

ROOT

@ Laki - Laki

O Perempuan
admin.sipas
sipas.sekawanmedia@gmail.com

[ R

Aktif

DAFTAR ASISTEN

Gambar 2.119 Tampilan Tombol Asistensi Monitoring

DAFTAH ASISTEN

Klik tombol
Daftar Asisten
Pegawal Adirnin
hens Bxdang Fangembangan
abatan Adroin Roat

Tambalh nsistee

(O |

maka akan muncul tampilan Daftar Asistensi.

Sstem dan Tata Kelola

PILIH MANUAL

PLT Tl Muls Toi Seless

m
()
Q
(¥
(A%)
3]

SIMPAN

Gambar 2.120 Tampilan Tambah Asistensi Monitoring

DAFTAR PIMPINAN } UBAH |
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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 sesuali,

Klik tombol .

2.8.4 Kelompok Pegawai

Pengguna dapat mengatur kelompok pegawai pada menu Pengaturan

kemudian pilih Kelompok Pegawai.

z
4
H

ponvia S
aafini St
St Keratuweas St

F L R

Friomas Syt
Moda Pangnman Suat
Lutast feap

Sistern

Elspedin Surat Vel

L4
L
Ed
L4
o
e
X

Mase AktH Surat

Tanpiane Suat

Arstian dan Resgen Dieposia

Gambar 2.121 Letak Menu Kelompok Pegawai
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Daftar Kelorpok Pegawsi

Gambar 2.122 Letak Tombol Tambah Pada Panel Kelompok Pegawai

Kelompok Pegawai

rm
kd

Mama Kelompol:*

®

®

Gambar 2.123 Panel Kolom Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan kelompok pegawai:

SIMPAN

Langkah 1. Mengisi Nama Kelompok, nama kelompok diisi sesuai dengan nama

kelompok yang akan dibuat.

Langkah 2. Menyimpan Kelompok Pegawai, untuk menyimpan pegawai pilih

HKPAN

tombol

Dattar Kelampok Pogawe

=1
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Gambar 2.124 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 2.124 berlabel nomor 1) dan
akan muncul seperti pada Gambar 2.124. Pilihan yang kedua dengan

kilk tombol """ (pada Gambar2.124 berlabel nomor 2) dan akan

muncul seperti pada Gambar 2.126. Jika pegawai telah sesuai, klik

tombol dan akan muncul seperti pada Gambar 2.127. Pegawai

yang sudah dipilih tidak dapat dipilih lagi.

Dattar Kelompok Pegawa

P MAKLAL

.......

Gambar 2.125 Pilihan Pegawai Otomatis Pada Panel Kelompok Pegawai
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Daftar Pegawai 15 <
Nama J Unit Kerja Jabatan
O
Q Q Q
O > Bidang Riset Pasar dan ... Kabid Riset PasardanK...
O 2& Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran
|:] 3 - Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran
0O 2& Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran
0O 5 & Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran
1< { Page 2 ofd6 > > @ C Displaying 26 - 50 of 1144
PILIH

Gambar 2.126 Pilihan Pegawai Manual Pada Panel Kelompok Pegawai

Daftar Kelompok Pegawai

MUAY DLANT TAMBAR PIIH MANUAL
LIH i\

Duebtomt
Cwabtonat & somn i
Nepals Bidang

Nanals Crste

- ' = G aona hibion

Gambar 2.127 Panel Kelompok Pegawai Setelah Pilih Anggota

Langkah 2. Menyimpan Anggota Kelompok Pegawai, untuk menyimpan

EIMBAN

anggota kelompok pegawai klik tombol
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2.8.5 Pengaturan Hak Akses

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

Organisas)

A DaNen

8 Jaan Klasithas Sara

- Pegawa SPat vehasian Suat

= Keompok Pegawy Priortas Surm

l A M dam Medha Pengriman Sueat

Sistern Lobasl Avse

Eupids Soat Keus
§  Pecgaturen Satem

7 Masa 2 Sune
Termpiate Sirst

Arwtan i Respon Disposs

Fleantitontv 11 Y00 ket =
Gambar 2.128 Letak Menu Pengaturan Hak Akses

Daltar Hak Akses

o

1o
MUAY ULAND Tampant) At - NASUL TaNNA TAhCA st ida
Morv bem Ahars 4 Dattar Mzsi Abies

® > W Mothuan Ageads Suat

Ax \ Qe (NaELFormarhs
iaten Marnager | Pomariksd) » I Keloh Syrm

Axmram L)

5 W Fanganaen

Arsatan Vics Frendet! (Haliat » B Mer User
i Oepn

Clmwi 0 2
£ Cwelnu Utama

Germeral Marage:

Kopala Bapra

rapaa Bvong 2108

Kepals Divinl 0

Koamdnane Bio

Gambar 2.129 Alur Pengaturan Hak Akses
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AR

Untuk menambahkan Hak Akses, klik tombol dan akan muncul panel

seperti pada Gambar 2.130 berikut:

Hak Akses 2 X
Nama Hak Akses: Sekretarig|
Status Aktif
Aktif
SIMPAN

Gambar 2.130 Panel Kolom Hak Akses

Tambahkan nama hak akses baru dan status, centang jika status hak
akses akiif.

Untuk mengubah atau menambahkan daftar akses baru pada hak akses,
pilih data nama hak akses dan pilih daftar hak akses. Untuk mengaktifkan hak

' SR

akses, beri centang T pada pilihan, klik tombol untuk menyimpan

penambahan atau perubahan.

Dafiar Hak Akses

HARUS TANDR  TANOA SEMUA

Gambar 2.131 Panel Kolom Hak Akses
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2.8.6 Jenis Surat

Pengguna dapat mengatur jenis surat pada menu Pengaturan kemudian
pilih Jenis Surat.

Organisasi

A Ut e

St Slanilhan Surat

Pagina Srat Karshasan Suat

¥elompok Pegarnal Prictas Surst

ok Alnee Mactn Pengnman Surst

Lokl Arsyp

Sestemn

Ehspetiad Sorat Keduse
Q@ Fengaturan Sitem

Maza A Sen

L
v
L
o
a
o
o)

Templte Suat

Araiar 29n Resgon Duposs

MPAmodoeNET) 1905 dute

Gambar 2.132 Tampilan Daftar Jenis Surat

Untuk menambahkan jenis surat baru, klik tombol """, isi data sesuai jenis
surat yang dibutuhkan.
Dafar Jenis Surs .e X
Pengstumn t*3 hewstial Cascods, seflap pendishan yang sejadi skan Depangands pets dats yang terkoness:
Mohon hachats oo bethcs mengabafy dan merghapus
MUAT Le Ao Akt )
PP —— Kode Jeti
ADO - Addendum ADO Terpusat [ [
DA -Befty Acors B Menghati Fengaturan Sistem (] (-]
£ - fiurat Edaron ED Terpusat L] o
4 ST . Instndal ST Topusat (] o
KET - Faterargan KET Mengdats Fengatitam Gistes ® [
oM Komaws KoM Terpusat [}
KU - Sura Auase ru Torpusat (] o

Gambar 2.133 Daftar Jenis Surat
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Jenis Surat D 4

Mama Jenis*

Kode Jenis:*

Lama Masa Aktif: 0

Opsi Tampil
[] Tampil di Surat Masuk
[] Tampil di Surat Keluar

[] Tampil di Surat Internal @

Penomoran Khusus
[] Gunakan Penomoran Awal

[ ] Gunakan Penomoran Terpusat

[] Gunakan Penomoran Perunit @
Status Aktif
Akiif [ ()

SIMPAN

Gambar 2.134 Tampilan Menambahkan Jenis Surat

Berikut adalah langkah-langkah menambahkan jenis surat:

Langkah 1. Pada Nama Jenis dan Kode Jenis, isikan data jenis surat.

Langkah 2. Opsi Tampil, jenis surat akan tampil di surat yang dicentang.

Langkah 3. Penomoran Khusus, jika opsi dicentang maka penomoran akan
memiliki pengaturan khusus. Penomoran awal akan menghasilkan
jenis dengan pilihan untuk dapat diberi nomor diawal. Penomoran
Terpusat akan menghasilkan jenis dengan urutan nomor terpusat
(tidak terpengaruh dengan pengaturan sistem). Penomoran Perunit
akan menghasilkan jenis dengan urutan nomor perunit (tidak
terpengaruh dengan pengaturan sistem)

Langkah 4. Status Aktif, memilih apakah jenis yang dibuat aktif atau tidak.

104



/4

Panduan Pengoperasian AplikasiSIPAS 46%% %

2.8.7 Klasifikasi Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur klasifikasi surat pada menu
Pengaturan kemudian pilih Daftar Klasifikasi Surat.

Attt Surat

Lt Mg & e San

Jabwtan & Nauthas S

Fegawm & 9ft vehanan Sumt

% Kmompok Pegres Pricctas Surm

Hah Akdis Meda Pwrgoiman Soet

Lokal Ase
Sigtem

Exspediy Surat Keum
Q  Pecgaturw: Sstem

Masa Ait! Gt

Temolate Surat

L
o
a
&
o
8
-

Aratan dan Reapon Dispoas

IIICoAVET) YOS e

Gambar 2.135 Panel Klasifikasi Surat

Daftar Klasifikasi Surat ve X

Porgatumn i Darsital Cascade. 2enisg peruianan yang terjad) skan herpengarnh pada diuns yang wkangksi
M DTt Bt | hasiha mingulieh dan Mwnghapus

Hama Mallhan & Rote Rlsslbes
Q Q Q
Anggenan Dasw AD Tagan
I Anggeran Negaa AN
I Bora Acan 24
b watruks Desky 4]
5 ewstrubs Divekst yang dkehorkan pieh salsh sarorang Anggeta Un DX
B ratruksl Persmain Wiagah e
T Repaausan Dusksi [ .
Page ! o2 > » (%4 Displaytng £ - 330t 20
b Tabie wigdin Hean)

Gambar 2. 136 Panel Daftar Klasifikasi Surat
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Klasifikasi Surat D ¢

Mama Klasifikasi:*

Kode Klasifikasi:* 1

Anak dari: 5 . X

Jenis: 3 S 4

Lama Masa Aktif 0 o 4
P

Aktif 3

6 | SIMPAN

Gambar 2.137 Tampilan Kolom Klasifikasi Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan klasifikasi surat sebagai berikut:

Langkah 1.

Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.

Langkah 5.

Langkah 6.

Pada Nama Klasifikasi dan Kode Klasifikasi, isikan data klasifikasi
surat

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

Pilihan Jenis, klasifikasi 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

tombol

2.8.8 Sifat Kerahasiaan Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur sifat kerahasiaan surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Sifat Kerahasiaan Surat.
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Organisas Alribut Surast

Gambar 2.138 Letak Menu Daftar Sifat Kerahasiaan Surat

Daftar Sitat Kerahasiaan Surat

Fonganaran Ind berfal Cassede 1ot DanBaren ywrq (ol lan bopenge peda tats yang teioneb s
Matizn bttt bat! betih n maeggchinht tise =wngnape

TUAT UL AND Akt
Nema e & LER R
5 S
Han B
narans o
SarQit Fatas &R

Gambar 2.139 Tampilan Panel Kolom Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat

A Umiven & s st
8 Jsotn & oeurkas Sam
o Kook Pugawe & Foom Seat
A e s @ Madda Fangaiman S
Lokan Arwj
Sistem - ’
&  Errpedal Sum! Ketew
£ Penguunn Siten
{0 Moca At Syt
B Temolate Sumt
W Naten dun Reazon Dapoaal
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Sifat Surat 4
Mama Sifat:™®
Kode Sifat® @
Warna: |:|
FEEEEER
SEEEEER
FEEEEER
SEEEEER
FEEEEER
EEEEER
EEEEEE ®
B B N N B
[ ] Penanda Berkas Rahasia @

Status Aktif

PERo

Langkah 1.
Langkah 2.
Langkah 3.

Langkah 4.

Langkah 5.

5) SIMPAN

Gambar 2.140 Panel Memilih Warna Untuk Sifat Kerahasiaan Surat

Pada Nama Sidat dan Kode sifat, isikan data sifat berkas surat
Pilih Warna yang digunakan untuk identitas sifat kerahasian surat.
Pilih Rahasia, jika penanda rahasia diaktifkan, maka berkas surat
akan dirahasiakan kepada pengguna lain yang tidak bersangkutan
(selain pembuat, penerima dan penyetuju surat)

Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah Sifat
Surat tersebut aktif atau tidak.

Menyimpan Sifat Surat, untuk menyimpan sifat surat klik tombol

HKIAN

2.8.9 Prioritas Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur prioritas surat pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Prioritas Surat.
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Daftar Priomas Surat
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Lt Ky
Jabatan
Pegawa
- Keompox Pagawy

Mk Ay

Sistern

Q3  Pecgaturen Setem

Gambar 2.141 Letak Menu Daftar Prioritas Surat
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Gambar 2.142 Tampilan Menu Daftar Prioritas Surat
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Prioritas Surat D 4

Marma Priaritas:

Kode Prioritas:

Larma Prioritas (hari): 0

Status Aktif

Aktif |@

@ SIMPAN

Gambar 2.143 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

Langkah 3. Menyimpan Prioritas Surat, untuk menyimpan prioritas surat klik

RARAN

tombol

2.8.10 Media Pengiriman Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur media pengiriman surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Media Pengiriman Surat.
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Atribut Surat
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Gambar 2.144 Letak Menu Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Media Pengiriman Surat
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Gambar 2.145 Tampilan Panel Media Pengiriman Surat

Lokan Ap

Pxpedie St hsus

Maca Aati! Suer

Template Surat

Aratan dan Respon Disposes

At .

Media Pengiriman Surat i X
Marma Media:*
Kode Media™

Status Aktif
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Gambar 2.146 Panel Kolom Media Pengiriman Surat
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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

pengiriman surat klik tombol s .

2.8.11 Lokasi Arsip

Pengguna aplikasi dapat mengatur lokasi arsip pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Lokasi Arsip.

Jeres Saral
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<
-
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&
-
L
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Arwtan dan Respon Disposs

Gambar 2.147 Letak Menu Daftar Lokasi Arsip
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Daftar Lokasi Arsip Surat
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Gambar 2.148 Tampilan Panel Daftar Lokasi Arsip

Lokasi Arsip roy

Marma Lokasi®*

Kode Lokasi™ @

Status Aktif

aktif j2)

SIMPAN

Gambar 2.149 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

HRARAN

tombol
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2.8.12 Ekspedisi Surat Keluar

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

;
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Gambar 2.150 Letak Menu Daftar Ekspedisi Surat Keluar
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Gambar 2.151 Tampilan Panel Daftar Ekspedisi SuratKeluar
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Ekspedisi roy
Mama Ekspedisi*

Kode Ekspedisi:* @
Status Aktif

aktif|(@)

Gambar 2.152 Panel Kolom Ekspedisi SuratKeluar

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

ekspedisi surat keluar klik tombol E

2.8.13 Masa Aktif Surat

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

Qrganisasi
Lt Ko
Jatatan Klasifeas Sam
Pegawnsl 5S¢t Kermranian Suat
w  Neormpoe Pegeas Pricetas Sytw
Hak Ased Mada Pengiman Suat
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Template Surat

Aratan dan Respon Disposs

-

Gambar 2.153 Letak Menu Daftar Masa Aktif Surat
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Daftar Maga AR! Surat

LRENIE [ ]

Gambar 2.154 Tampilan Panel Masa Aktif Surat

Masa Aktif Surat

Marma Masa Aktif:

Lama Masa Aktif 0

Status Aktif

o

®

Gambar 2.155 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

SIMPAM

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

MR

surat klik tombol
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2.8.14 Template Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur template surat pada menu Pengaturan
kemudian pilih Daftar Template Surat.
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Gambar 2. 156 Letak Menu Template Surat
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Gambar 2.157 Tampilan Panel Template Surat
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Gambar 2.158 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

K17AN

klik tombol

2.8.15 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 2.159 Letak Menu Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi
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Gambar 2.160 Tampilan Panel Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Untuk menambahkan arahan disposisi, pada menu Arahan pada panel

T&ME&H

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol .
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Arahan L 4

Arahan Disposisi: @

Status Aktif

aktif| (@)

SIMPAN

Gambar 2.161 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

HAMPAR

disposisi klik tombol

Sedangkan untuk menambahkan respon disposisi, pada menu Respon

pada panel Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol “"*“*" .

Daftar Arahan Dan Respon Disposisl

Castoty
Wl hat betia

Arahan Respon

Gambar 2.162 Tampilan Panel Perintah dan Tindakan Disposisi
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Respon X
Respon Disposisic @
Status Aktif
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Gambar 2.163 Panel Kolom Tindakan Disposisi

Berikut langkah - langkah penambahan perintah respon disposisi :
Langkah 1. Mengisi Respon Dispaosisi, 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

HAMPAR

disposisi klik tombol

2.8.16 Pengaturan Sistem

Pengguna dapat mengatur pengaturan sistem pada menu Pengaturan

kemudian pilih Pengaturan Sistem.
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Gambar 2.164 Letak Menu Pengaturan Sistem
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Gambar 2.165 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 2.166 Panel Pengaturan Kop

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

pelaporan yang dapat dicetak.

123



VA4

Panduan Pengoperasian AplikasiSIPAS 4% %

Pengaturan Sistem . X

[P T Asiatersl LY Pt St Potiomonas Suel ottfham Emul SOTAbAL G Tt

5 Dalast chutrbon) suret hatiha priorfas susst sussh sebess

Heth pergatunen Sicentang diaktifion, surst masek yang mermifko pooemtas vefesy Sdak s didetthuskan

[0 Agwerda Serwt Mehat, Bockieg Nomer Surst

5 Agenda Soat Kehwr Peorberian ife Bockdan oofa nomor swat

NOSOr DUt whan menywiaahan dangees formal Sachdve ketics sund menggunskan tasgyel backdete

B Agenda Sarat Mok, Upload Uling Serkas
Porggans Sapat wgdomd hisd 2o beras wuaat fuk pang sudah ddatibuskan

Jurrrsh betgver attas 2

Pangguna dapat uptoad hasl scon borkas 3urat Lak yang sudah tberl nomor seteiah surst Joetuu

[ Agenda Sarat Kehoar ivtermad, Kuoci isputan tasggal surst
[ Agends Surst Kehww Intemal, Otormwst pembartan nomor sarst
(0] Aguenda Scrat Mhisu ivieenal, Otcens pandistribosss sunsd

B0 Klasfibasi nduk ek Sapat dipih
Nartha pengaturnen Sicaotueg koo, mska slasifhas iodus sk dapat opdh

[[] Pesbatazan pemberian nomor wrat seoue jabatan

= pe waming perpetsfu dan *0s0ng d) orikse dokirmen

Netha porganuen Scontang diaktifican, akan ada wamng sast mambuat oning GokLrmen Jan PemyeTLiU LA PENENma Koaong

Menganci Tangge Surat pada Agemts Seral

B Frs gyl s depn

Irgaation Wil Sebiedums Fembatian Nosor Agenda Suest Kaduar Ekstunel
[ I
[ rustiue st

[ St siem
B oot sent
[ Merdia samt
) tokenni pine

[ QU -

pastan Wil Sebelus Pertibetian Nomar Agenda Surst Keluer intemal

-
[ viantban vt
[ st sien

B Frotes sam

B Defter pervpenagu sust

Gambar 2. 167 Panel Kelola Surat

Pada panel Pengaturan Kelola Surat, pengguna aplikasi dapat mengubah
pembatas distribusi surat ketika sudah selesai, pilihan otomasi pemberian nomor
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surat, tanggal backdate, otomatis nhama pengirim surat, otomatis pendistribusian

surat dan pengaturan lain yang berhubungan dengan pengelolaan surat.

Pengatiran Sistem

Penomoran Regitras Surat

&)
,

ounle

£ Pencononen Swrat Keluar

4]

Qa

Gambar 2.168 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.

Pergatiean Destern

Gambar 2.169 Panel Pengaturan Notifikasi Email
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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.

Pengatiran Sistem

Gambar 2.170 Panel Pengaturan Notifikasi SMS

Pada panel Notifikasi SMS, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan notifikasi
sms dan membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan melalui sms.
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Gambar 2. 171 Tampilan Pengaturan Template
Pada panel Pengaturan Template, pengguna aplikasi dapat mengubah
template lembar resi surat, lembar disposisi, lembar korespondensi, lembar

ekspedisi dan lembar tampilan lain sesuai dengan format yang sudah disediakan.

2.9 Pelaporan

Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan data pada aplikasi di menu
Kelola Surat lalu pilih menu Pelaporan.

Surat Eksternal
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Gambar 2.172 Letak Menu Pelaporan
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Pelaporan

Arsip Bebas

Gambar 2.173 Letak Menu Daftar Pelaporan

2.9.1 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)

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),
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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)

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 wunit), 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)

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

Rentang Tanggal, pada pilihan ini akan menampilkan sesuai rentang tanggal
awal dan akhir laporan

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

Setelah Tanggal, pada pilihan ini akan menampilkan laporan setelah tanggal

yang ditentukan
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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. Jikarentang waktutidak dipilih, makalaporan akan
menampilkan seluruh data berdasarkan daftar laporan.

PSS

Langkah 3. Proses data, untuk Proses data klik tombol

Pelaporan

Arsip Babas

Gambar 2.174 Menu Laporan Daftar Agenda Arsip Bebas
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Gambar 2.175 Pilih Unit Kerja
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Gambar 2.176 Pilih Rentang Waktu
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Gambar 2.177 Hasil Pelaporan dengan Rentang Satu Tahun

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

2.10 Informasi dan Bantuan

Pengguna aplikasi dapat melihat versi dari aplikasi yang digunakan,
semakin tinggi versinya makaaplikasinya semakin disempurnakan. Pada menu ini
sesuai Gambar 2. 178 disediakan beberapa tombol ketika dipilih akan menuju
kepada informasi yang dipilih.
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Gambar 2. 178 Panel Informasi dan Bantuan

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 Memberikaninformasi cara instalasi dan konfigurasi aplikasi
mobile.

2.10.1 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.
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Gambar 2. 179 Panel Daftar Perubahan Fitur

2.10.2 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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Unduh aplikasi mobile dengan memindai kede dibawah ini
dengan smartphone anda

Atau kunjungi alamat dibawah ini melalui smartphone anda

PENGATURAN SERVER AFLIKASI MOBILE

Gambar 2. 180 Panel Konfigurasi Aplikasi Mobile
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