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TENTANG APLIKASI

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

pengelolaan surat yang baik.

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

mempercepat serta mengefesienkan kegiatan pengarsipan surat.

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

surat dan pelaporan.
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BAB |
PENJELASAN SISTEM

1.1 Deskripsi Umum Sistem

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

pengguna aplikasi.

KOMPUTER
SERVER

APLIKASI
SIPAS

PENGGUNA PENGGUNA

Gambar 1. 1 Deskripsi Umum Sistem

Keterangan Gambar 1. 1:

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

berkas yang diolah pada aplikasi.

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

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

dibutuhkan oleh perusahaan.

1.2.1 Paket Lite

Paket Lite fokus pada pencatatan surat masuk dan keluar perusahaan.

Fitur yang tersedia dalam paket ini adalah :

1. Manajemen Surat Masuk Eksternal yang meliputi:
a. Pencatatan dan pencarian Agenda Surat Masuk
b. Upload Berkas(Gambar, Dokumen, Link)
c. Pelaporan Surat Masuk
d. Pembatasan Masa Aktif Surat

2. Manajemen Surat Keluar yang meliputi:
a. Pencatatan, pencarian dan penomoran otomatis Agenda Surat Keluar
b. Upload Berkas(Gambar, Dokumen, Link)
c. Pelaporan Surat Keluar
d. Korespondensi Surat Masuk dan Surat Keluar
e. Templating Surat
f. Ekspedisi Surat Keluar

3. Surat Internal
a. Bank Surat

4. Lain - Lain yang meliputi:
a. Pengaturan Fitur Aplikasi
b. Pengaturan Data Umum
c. Pengaturan Akun dan Hak Akses
d. Pengaturan Unit Kerja dan Pegawai

5. Fitur Arsip Bebas

1.2.2 Paket Basic

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

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

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

a. Disposisi Surat
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.

-~ 0o a0 o

Q

1.3.3

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.

-~ o o o T

Melihat riwayat pengiriman disposisi

Mencabut disposisi yang telah dikirim

Melihat ekspedisi surat masuk

Melihat laporan surat

Menerima dan memberikan tanggapan pada koreksi surat

Seluruh akses staf
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1.3.4 Sekretaris Direktur

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

a. Memonitoring atau memantau surat atau disposisi

b. Seluruh akses staf

1.3.5 Kepala Divisi

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

a. Melihat riwayat pengiriman disposisi

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

d. Mencatat dan mendistribusikan koreksi surat
e

. Seluruh akses staf

1.3.6 Staf

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

a. Menerima surat masuk
b. Menerima disposisi

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 mempunyai tingkat hak akses yang paling
lengkap dan dapat membuka seluruh fitur yang ada pada aplikasi yaitu fitur

pencatatan surat dan pengaturan sistem.

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

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

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

ditindaklanjuti.
SEKRETARIAT /
RESEPSONIS BAGIAN UMUM DlREKTURﬁ KEPALA DIVISI STAF ~
o o g
MENCATAT
REGISTRAS! MENERIMA MENERIMA MENERIMA
SURAT MASUK n AGE:E;?;’R” SURAT MASUK M DIsPOSISH “ DsPOSIS)
: ) D
L]
MENGIRIM MENANGGAP
KiRIM DISPOSIE) DISPOSIS!
L [
MENGERIM
DISPOSIS
| ——

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.
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SEKRETARIAT /
BAGIAN UMUMH STAF KEPALA DIVISI DIREKTUR

S o6l jags= o

MENCATAT
AGENDA KONSEP
SURAT

MENERIMA - MENERIMA - MENERIMA
KOREKSI SURAT KOREKSI SURAT KOREKSI SURAT

—

SIMPAN DAN KIRIM BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN

I

MELIHAT STATUS Y
PENYETUJUAN SETUJU ?
DITOLAK

s

REVISI

| I

MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN
DISETUWIUI

t

Gambar 1. 4 Alur Data Penyetujuan Agenda Konsep Surat
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BAB Il
PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI WEB

2.1 Login

Untuk menggunakan aplikasi, isi kolom akun dan kolom sandi.

Selanjutnya klik tombol .

Gambar 2. 1 Panel Login

e VEMW

i

Gambar 2. 2 Halaman Awal Aplikasi
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10.

11.

12.

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

Deskripsi Menu

|

(<]
o
o
o
o
(4]
ki ©
o

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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36.
37.

38.
39.

40.

41.

42.

43.

44.

45,

46.
47.

48.

49.

50.

51.
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Masa Aktif Surat : menu untuk melihat dan menambahkan masa aktif
surat.

Template Surat : menu untuk melihat dan menambahkan klise.

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

Notifikasi Agenda Surat : kumpulan menu notifikasi semua surat.

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

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

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

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

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

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

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

Agd Masuk Baru : menu untuk melihat surat masuk internal.

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

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

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
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menampilkan notifikasi dari browser. Untuk browser Google Chrome klik tombol
Allow (pada Gambar 2. 4). Pada browser Mozilla Firefox klik tombol Allow
Notifications (pada Gambar 2. 5). Sedang untuk browser Opera klik tombol Allow
(pada Gambar 2. 6).

A Show notifications

€ > C e ORa

Izinkan W
pemberitahuan?

© untuk mengirimkan

Pelajari lebih lanjut...

—_—

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Izinkan Pemberitahuan Jangan Sekarang

= Tugas “
Masuk 1
> Terkirim

Gambar 2. 5 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Mozilla Firefox
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L., Show notifications

—
Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Gambar 2. 6 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Opera
Pada browser Google Chrome, jika permintaan persetujuan tidak muncul

dapat diatur secara manualdengan caraklik & atau & Sescure| pada sebelah

kiri alamat website.

B Notfications Ask [defmdt) =
& Ack (detsur)
— <) Sounc Auto i
E e
Bioxx
Masub
B Cetifcate (Valct
> Terki|
® Coobie
. Orat
Q  Ftesmtthings
A
D Sisin ~

@

Logoan
Gambar 2. 7 Pengaturan Notifikasi Secara Manual Pada Browser Google Chrome
Setelah tombol diklik akan muncul tampilan seperti pada Gambar 2. 7,

kemudian pilih Notifications. Pada pilihan di sebelah kanan pilih Always Allow
On This Site.

2.1.3 Keluar Aplikasi

Pengguna dapat keluar dari aplikasi dengan mengakses menu panel

pengguna, kemudian klik Logout.
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&)

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
n Draf

m Asistensi
(—:-) Logout

Gambar 2. 8 Letak Tombol Keluar Aplikasi Pada Panel Pengguna

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

Keluar Aplikasi %
Apakah anda yakin ingin keluar aplikasi?

0K CANCEL

Gambar 2. 9 Konfirmasi Keluar Aplikasi

2.1.4 Pengaturan Profil

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

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

— Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

Q Asistensi
G) Logout

SIPAS Enterprise

Gambar 2.10 Letak Menu Pengaturan Profil

(3)
Admin

Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
Omuuu 00T @ Asuten  E) ¥ Fmphan e'.'uﬂ Kirmenangan @) watompon

L

= Pindsl Profid. Anda tesamasub ke I

apikas: mobife Tanpe pedy

MeOguiban sk dieh sl
CuRup pinda kode dibawah il

PERRARLY PROIMY

UNDUS APLSAS| MOBILE

Gambar 2.11 Panel Pengaturan Profil
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Pengguna dapat mengubah data pribadi sendiri seperti email, nomor
ponsel, password dan beberapa pengaturan lainnya seperti pada panel label
nomor 1. Untuk perubahan nama dan hak akses pengguna dapat diubah oleh

pengguna yang memiliki hak akses perubahan tersebut.

Pada panel ini pengguna juga dapat mengunduh aplikasi mobile melalui

UNGLEE 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

tombol

- y! I - 1 0
~
& Creative Cloud F
&5 Dropbes
Apps
Semzung Galwy
Fota Profie png
& 0
Ths B
o Desktop
Ducuments
Downdoad
J Musi
3 Putures 2
File namwe | Foto Prefile png AN Fiws
oo

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 dikiim maupun yang

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

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

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

untuk pencatatan surat masuk atau surat keluar saja.

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

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

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

aplikasi, lengkap dengan penomoran registrasi dan agenda yang otomatis.

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

pengiriman agenda surat masuk.
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2.2.1 Registrasi Baru

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

pilih Surat Eksternal dan pilih Registrasi Surat Masuk.

Sorm Desterrsd

[ 7 Sepenes Ram vase

S Apends et Mans

O VEMWN

i

Gambar 2. 13 Letak Menu Registrasi Surat Masuk Eksternal

Registrast Surst Masuk Exsternal %, %

MUAT ULANG Belum Charahian

|
o Mg . Uitibahan Uhrtah U ‘

~ Q Q Q

Gambar 2. 14 Letak Tombol Registrasi Baru

Klik tombol “**"** untuk meregistrasikan surat yang diterima oleh

instansi.
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Registrast Surat Masuk Eksternal

Gambar 2. 15 Panel Kolom Registrasi Surat Masuk

Simpan Surat X

Apakah anda yakin ?

YA TIDAK

Gambar 2. 16 Konfirmasi Penyimpanan Registrasi Surat Masuk

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

Media sebagai media pengiriman surat.

ZIMPSN

Jika semua kolom telah lengkap terisi, klik tombol untuk menyimpan

data. Klik tombol = “F=' yntuk mencetak resi surat dan klik tombol “™ untuk

membatalkan registrasi surat. Selanjutnya pada pop up konfirmasi Simpan Surat

pilih ™ untuk menyimpan registrasi surat.

2.2.2 Mencetak Lembar Resi Pada Registrasi Surat Masuk

Untuk mencetak lembar resi dari surat masuk yang sudah terdaftarkan

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

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

dipilih. Klik tombol untuk mencetak lembar resi tersebut.

CETAR

Cetak Resl

MUAT ULANE CETAX

PT SEMANGAT INDONESIA ' Sekawon

| XL Maninjau Rayz mo. 29, Samojaiar Maang 1
- p< "™
Jawa Timur - 63139

Tanda Terima Surat
No Regstrasi - 1900 D41t

Tedah tarima dokumen dan  Unit Seiretaria

Nomes Surat
Perihal Pricritas Suluh Bakasan
Tanggal terema dokuman - 20 Sep 2019 09:40
Dekirim Olah Diecima Oleh
Admenisirator

Adensirator 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.

Registrasi Surat Masuk Ekstemal

Cl FYAX R

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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Surmt Eksternal Data

7/ Fegumani Sorm Masoe B Agensa Ardp Bebae

B Agenda St Mosk ] 8 Sk
> Agenda Sarst Neluw 9 Poapoan
@  Buapedal but habuw

o Keraspendenyt Sow

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 * Saonus .
oy @ wemosueen @y ’
R ar ) e et M et sasmasegegstsans £
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

203 0518 & wbrelntis Drvkius Keumng s
T M ) (854 shirrare Downs SOM oee K1 Dari L Tobrcrog etsrae

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

FERUBAHAN

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 |

Gambar 2. 23 Panel Kolom Agenda Surat Masuk

Berikut adalah langkah - langkah membuat agenda surat masuk:

Liplzeazl Dby

Langkah 1. Upload Berkas, tombol berfungsi untuk memilih

berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat.

Upload Dokumen 5
Mama Dokumen:

dokumen 1

PILIH DOKUMEN | SIMPAN

Gambar 2. 24 Tampilan Unggah Berkas

LFLOED BIEUKER

Klik tombol untuk memilih data yang akan di unggah,

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

diperlukan ubah nama dokumen sesuai kebutuhan
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@ Open X
| 2 v I |5 » ThisPC > Documents v O Search Documents yel
Organize v New folder = (v [H o

~
3 Quick access

7@ OneDrive E
[ This PC
Desktop All Fitur (Sistem RUMUS -
%] Documents Informasi).md Upload

& Downloads
'b Music

| Pictures

B videos

‘ae Local Disk (C:)

- System (D:)
.. 2

File name: ~| | AllFiles v

Open Iv Cancel

Gambar 2. 25 Tampilan Memilih Data Untuk Diunggah

Ubah Agenda Serst Masuk Exsternsd

[T o C " P

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 surat masuk klik tombol TAMBAR

, maka akan muncul daftar

penerima agenda surat masuk. Pilih penerima dengan cara Kklik

SLH

tombol

Daftar Pegawai

Terakhir Kal Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama - Unit Kerja
O
Q, Q,
& Direktur Keuangan Direktorat Keuangan
(] & Sekretaris Direktur Keuangan Direktorat Keuangan

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

S PAR DRAFT

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

sehingga agenda surat masuk masih dapat diubah seperti Gambar 2.

29. Klik tombol """ 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

[+
Be
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 |wsmsesras 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 Agenda Surat Masuk Exstomnal

B Serst dingat cleh

aie D Beusangan - Dinemstst Keuasg

&  Suret Adsyisaitan cleh
Bl MIO1aS DU ebtn Meldngan - Dhehniat Keussgy

LHAT ENSPEDE

Updaat POV

Surne beluen selecal

OO0 AKTIFITAS SUMAT  BALAS SUNAY ETAN HEN LT hAN

Gambar 2. 31 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Distribusi X
Daftar Penerima e TAMBAH PENERIMA
e Tembusan Disertzi Berkas Fisik
KIRIM

Gambar 2. 32 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Klik @ wscimwes tombol  untuk memilin penerima surat. Pilih penerima

surat pada panel Daftar Pegawai seperti pada Gambar 2. 33 dengan klik tombol

FILH
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Daftar Pegawai LT ¢
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama J Unit Kerja Jabatan
O
Q Q Q
O& Unit Produksi Kundur Staf Unit Produk g
O& PT TIM Direktur PT TIM
(0 & Unit Metalurgi Muntok Staf Unit Metalul
[___] & Divisi Pemasaran Kepala Divisi Per ,
4 »
Page 1 of39 > > (O 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,

R

dan untuk mendistribusikan surat klik tombol

Distribusi X
Daftar Penerima e TAMBAH PEMERIMA
b Tembusan Disertai Berkas Fisik
KIRIM

Gambar 2. 34 Panel Distribusi Setelah Penerima Ditambahkan

Setelah surat didistribusikan maka akan terdaftar pada daftar agenda surat

masuk di menu Masuk pada menu pengguna.
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2.2.6 Prioritas Surat

Pada panel detail Agenda Surat Masuk Eksternal terdapat prioritas surat.
Jika agenda surat masuk terdapat prioritas dan membutuhkan balasan, maka surat

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

Agenda 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 Surat Masuk
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2.2.7 Masa Aktif Surat

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

daftar Surat Aktif.

Agenda Surm Masuk Exstemal

Gambar 2. 37 Letak Pilihan Surat Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk
Pengguna dapat mengatur masa aktif surat dengan memberikan
Masa AT yada panel Agenda Surat Masuk Ekternal saat menambah atau
mengubah agenda surat masuk. Ubah masa aktif dengan memilih masa aktif pada
pilihan St ® atau dengan mengubah tanggal dengan klik tombol ©

(Gambar 2. 38).

Tambah Ageads Sirat Masuk Exstema

Derkas o C IF w—

4]

45



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

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

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.

Ubah Agenda Surat Masuk

Selke o o “ rermtera

Maxs Akt

womrparctenel Sarat

Gambar 2.39 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat Masuk

Daftar Surat Keluar

Unit Sekretariat

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

orempoocensl Surs
Terthumen
. 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 Kklik tombol

LIHAT KORESFONDENSI

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
(<]

18100003 Tindak [anjull penawaran proposal

Tugusr: O Maju Tab Gontal

CETAK LAPORAN

Gambar 2. 43 Korespondensi Surat yang Telah Dipilih

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol ™" | Kemudian

akan muncul seperti Gambar 2.44 untuk mencetak klik tombol “™* .

Cetak Laporan Korespondensi Surat

MUAT ULANG CETAK

=27 Sekawan
‘3?9%.7 Media

Laporan Korespondensi Surat

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

Gambar 2.44 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi
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Laporan Korespondens) Surd
Sumiah Dana
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Tanggst Mutal 2100321 006 20
Tangpe Sewnsn 21003031 e N0
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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

Berkan O O tepetn
Aoupicad Mode Glysy
ITRTATON S bathaw

e

7N Sarst dinput chehy
T Acrvaumirense - Lret Setowtariat

h\‘ Keret dd vt Bunian deh

T Asvamtiater Unt Seastarin
HAT ERSPEIL

7Y Serat dtands seses oxch
T Atrravsteator . Urel Sebowtartat

ATUR LOKAG

LO0 ANTHITAS SURAT  BALAE SUNAT  CETAR REM

Gambar 2. 46 Agenda Surat Masuk Eksternal Butuh Balasan

BALAS SLURAT
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Untuk membalas surat, klik tombol dan akan muncul tampilan agenda surat

keluar eksternal yang memiliki Perihal surat yaitu membalas agenda surat masuk
eksternal.

Sales Agends Suret Kebuar Exsterma

o ¢ ooy @ Pt u

PT bnivires TOK

[V«m:;: Laporan Ratanas (Agustss 3019) ]

Uret Sekretans

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

50



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

Identitas Agenda Surat Masuk Exsternal

B Suwt degut sheh
pdf o B Searvtants Dreblin Ywusrga - Drwktonat Koaregs

B Surat SOsrBetias oleh
SRTOtR0E DATHILY st - DEwkaonat Kaaang)d
LINAT EXSPERA
Ugsead 1136
B Soewt befum sebesal
B M Al
o M ' 4
Katengrmdlertas Uy

LOG ANTIFTAB SUBAT  BALAS SURAT

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

CLIAE B

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

CETAK

tombol untuk mencetak.

Cetak Resi roy

MUAT ULANG | CETAK

w77 Sekawan
%% Media

Tanda Terima Surat
Mo. Registrasi : 1903.0017

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

Dikirim Oleh: Diterima Olgh:

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 EESFEDEI

terdaftar dalam aplikasi, klik tombol pada menu Gambar 2.50.
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Idontitns Agends Surat Masuk Eksternal

pdf

§  Sursl dirpat oleh
Date Teborsdoy wrdzrmmas B Sebretave Duvktin wmuangss - Dok toen Kegangen
Ayvern Karymwan

@ Tev ddutmbusian cle

oade . - ebrenate Davhtur ¥ouangan - Diedtonm Keoangan
LIHAT EXSSEDIM
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B most beber seiensi
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LOO AKTHITAS SUNAY BALAS SURA CETAR EN

Gambar 2.50 Letak Tombol Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk

Ketika tombol diklik akan muncul tampilan ekspedisi dan detail surat yang
telah dipilih.

Ekspedisi Surat

Pada 07 Mar 2019 09:55, Surat Dibuat Oleh -
@ Sekretans Direktus Kecangan

B 5ouresaris Duersur SDM dan KEU (Deutie) - Diekioest Keuangsr

“ Pada 07 Mar 2019 10:24, Didistribusikan Oleh :

sektur Keuangan

angan - Desksor ! Kauenges

!
[
@ 5=um coece

N o7 Ms 1% 5/d 07 Mar 201 CETAK EXSPEDISI

Gambar 2.51 Panel Ekspedisi Surat

CETAK EESFEDMS]

Untuk mencetak ekspedisi surat, klik tombol pada panel

Ekspedisi Surat. Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar

LLTAR

ekspedisi, klik tombol untuk mencetak ekspedisi tersebut.
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Sty won

Laporan Exspedis! 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
otomatis mengirim kepada pengguna akun yang bersangkutan. Semua surat yang
diterima oleh pengguna dan belum diberi tindakan atau tanggapan dapat dilihat

pada fitur Tugas.

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

proses manual:
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LEMBAR DISPOSISI
Indeks : Rahasia
Penting
Biasa
Kode : Tgl. penyelesaian;
TglNo.
Asal -
Isi ningkas |
Instruksifinformasi: Diteruskan kepada:
) A PRV,
23 iy
=, U
Sesudah digunakan harap segera kembal
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
yang sudah terkirim dapat dibatalkan atau dihapuskan melalui fitur Revisi

Disposisi.
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2.3.1 Tugas

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

Q Asistensi
C—} Logout

Gambar 2. 54 Tombol Tugas Pada Menu User

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

Disposisi ataupun Surat Terusan yang masuk.

E Tigaz ®
R Dbl on D behan Ioha
-
g Maus M Pagome
> Totkmm O
@ Cebrearn Orains Kasegen
B oo B0 Loty Drvins D00 e 518 Povabet - Bvatioem Bevempis
e
o Ry P
ALY - antwangen Dok st Sosns e 5 behan Ditca
@ Dde Fualyrs
Logoat
S T e—
R Dovoktar Kasangan 5 Sk Dthaa
@ Lignmas, Kesmngas

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

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

maka akan muncul panel seperti berikut:

Masuk

Surat Masuk Eksternal
K ada Direktur Keuangan
Laporan Keuangan

Instanst | Surat Umum

1903.0022

3

Direktur

Direktur Keuangan

07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

> Info lebih lanjut

Pengirim Surat Masuk Eksternal

@ @ Sekretaris Direktur Keuangan
@8 sekretaris Direktur SDM dan KEU (Double) - Direktorat Keuangan

mengirim Surat Masuk Eksternal pada 07 Mar 2019 15:50

Anda
© @& Admin

@8 dmin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

1 PENERIMA

membaca Surat Masuk Eksternal pada 07 Mar 2019 15:59

> Logrespon

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | | DISPOSISI

Gambar 2. 56 Gambar Panel Surat Masuk

2. Surat pada label No. 3 adalah surat Koreksi Internal yang membutuhkan
tanggapan, ketika surat dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:
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Draf X
Surat Keluar Eksternal
Tidak aga #%, Sub Divisi Umum
' ' Penawaran Pegawai PT KAl PERSERO
) I e S
uerf\co | No.Surat ‘ No.Reg:- 1911.0108

Sub-DU. Surat Instruksi

1911.0108

19

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

> Info lebih lanjut

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

LOG AKTIFITAS

v

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

At Maguk Ehatema

Dorsktie
Almens Pegaws

stesann  Suret Linsim
1903 oea

Arde
Ve
? Mar 3019

INitiatras. Karyawan

oD

> Info lebih lanjut

) @ Sokretans Drekiur Kousngan

B 50 e1mris Dyt SOM 208 KEU (Doute) « Direkyaist Fruangen

" Uniuk Dbantu dan Support

LArgushan baeaush

mesgiem Dispaaial gads 57 Mar 20191653

© & Admin 1 PENERIMA
B 00 Beor Bdang Penpemeengas Sitem ade Tata Kelol
murmbacs Okposist pats 07 Mar 2005 1492
o 7/
> 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.

&)

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

m Asistensi
C—} Logout
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Direktons! Keusngan
Lapecan Musuk

revs e e

Direkitur
Abisens Pegawal

e

‘ Bebretars Diektur Kausrgar
Sebretaris Do . KU (D

Urrial Dty e Suppart
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Gambar 2. 59 Tombol Masuk Pada Menu Pengguna

! Tembusan 0 Bervas belum

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
48]

o
Q)
(@)
[4D)]

O
(D
-
[4h)
@]

10

1909.0212

PT Sekawan
Teknisi PT Media
02 Sep 2019

@ Suratditandai selesai oleh :

Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

> Info lebih lanjut

Pengirim Surat Masuk Eksternal

e o
- Administrator Aplikasi - Unit Testing

Anda

mengirim Surat Masuk Eksternal pada 02 Sep 2019 09:54

® @ Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

membaca Surat Masuk Eksternal pada 03 Sep 2019 13:29

> Logrespon

o oX
2 PENERIMA
/

LOG AKTIFITAS ‘RIWAYAT‘ | pisposist |
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Gambar 2. 61 Letak Tombol dan Log Respon

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

pilihan respon surat seperti pada Gambar 2. 62 berikut :

Respon pe

Respon *:

Silahkan Pilih

Uraian

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.
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Masuk D 4

Surat Masuk Eksternal

Tidak ada @ Teknisi PT Media
Laporan Bulanan (Agustus 2019)
berkas (BaSm=) [Noreg 19090572

Instansi

1909.0212

10

PT Sekawan
Pengirim Teknisi PT Media
Tgl. Surat 02 Sep 2019

@ Surat ditandai selesai oleh :
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

> Info lebih lanjut
Pengirim Surat Masuk Eksternal

® 9o
89 Asdministrator Aplikasi - Unit Testing

menagirim Surat Masuk Eksternal pada 02 Sep 2019 09:54

Anda

© © Administrator
. Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

2 PENERIMA

v

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | | DISPOSISI

Gambar 2. 63 Letak Tombol Disposisi Pada Menu Masuk

Disposisi

(OL ehagel Nats Dine Daftar Penerima © ramnan penaa
¢

(OR .

Aw

E Matasiakan arahan dan uralan disposin

ORIV DAN CETAX LRy

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

€ TAMBAH FERERIMA

penerima disposisi dengan tombol |
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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.

2.3.2.3 Melihat Riwayat Disposisi

Masuk

# Surat dtandai selesai oleh

A9 3 Mer Apikag it Sekroratis

Info kebih fanjut

m Surat Masuk Exsternat pads 02 Sep 2019 04 34

8  Administrator 2 PENERIMA

LOG AKTIFITAS

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

WL

go

Gambar 2. 66 Status Riwayat Terkirim
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2.3.3  Terkirim

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistern dan Tat

— Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

G Asistensi
G) Logout

Gambar 2. 67 Tombol Terkirim Pada Panel Menu Pengguna

Terdrim

twtoral Kaimngan et O lahsar b
Lapocan Missch vee R ek e

o fawOrer @

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 —_
Surat Keluar Eksterns
Direktorst Keusngen

Lapotan Masuh

R AEL St Uesuny
19030025

Divai Teknatogi Informasi
Dvestom Neussgan

07 Mer 2012

Administras Karydman

> info lebin kanjut

Arshan Ssoslumngs

‘ Admin
@ Adna Roct - Hizang Pesgembang e St dan Tath Keon
" SGegern Dilaksanakan

arkinskan

Dikirin sebagai Disposisi

Fyge 1 Mar 20V 00 Y

@ Kepala Divisl Teknologi informasi

Kadw Tedncingt Intormas) - Doyvinl Teinoop nfurmas
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

DSR_KEN  Scrmt Lynes
1983.0025

Divisi Tebmdlog: Infarmas
Diyekioe st Heunrgan

07 Mar 2019
Admintran Katyaman
7 info lebib lanjut
& Admin
2] B9  iomin Roqr- Digeng Pengembanges Hatem dan Te Kehls

" Segers Dilaksanakun

Isnbxanshen

Dikirim sebagal Dispesisi
Pada 11 Mar 2009 1823

nH @ Xepala Devisi Teknologs Informas|

termav - Doy Ternnlog nformes

REVISI DISPOSISE

Gambar 2.70 Letak Tombol Cetak Lembar Disposisi Pada Disposisi

Kads Teanciog! i

Selanjutnya akan tampil halaman cetak lembar disposisi dangan detail urutan

arahan dan uraian disposisi.

Cetsk Lembar Disposisi

MUAT ULANG  CETAX

LEMBAR DISPOSISI

No Hepsray 1903.002%

No Suat 000/ ToWSU-1000/18-58 12
Pangnm Drestorat Keuangan

Peohat Lagoran Masuk

LUniak D Tekoslogl Informas
Tg Swrat 07 Mar 2018

Admes (11032019 08°23) Sepers Dishsansdan, Saesanssan
Kapaia Divisi Teknsiogl mformas|

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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DULS2U  Bawi Ly

1503 0028
'
Drim Teenddog: irdormas

Aamywetag Karyyman

¥ Info bebih laejut

s &

@

°* &

Admin
Admn Boot - BSerg Pengenaangan Laters dan Tats Selete

Segern Dilskyanakan

wrhasnshe

Dédarim sebagai Desposis

Pads 11 Mer 20190823

Kepala Divisi Teknologl informasi

Kadh Tenrooy nToamas: - Dinis Tektong ntoamas

CETAK | REVISI DisPoses

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 0
et
Laporan Masuk
Divisi Teknologl Informas| - GO0E/Tok/SU-1000/19-88 12 LIHAT SURAT

Sutwt Keluwr Etnteensl

" Segera Dilaksanakan

Inthpansaan

& Kaprala Drsi Tednoiogl informas

Kacty Tebno

Pilihan pambatalan

g Taormas

Dovipl Teanclog mforman

[ Revisi disposin

} Rewisl sermun dapasis

[ Revas

sevTrus daposiy

y g efum

dan turunanya

evhece

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
Y
E Dikirim sebagai Disposisi
Pada 23 Sep 2019 09:53
& @  Administrator Aplikasi
- =) Administrator Aplikasi - Unit Testing

B pada 26 Sep 2019 15:27

CETAK

Gambar 2.74 Tampilan Disposisi yang Telah Dibatalkan
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234 Draf

O

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Tugas Ea

Masuk 1
— Terkirim

i Draf

D Asistensi

C—:) 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.

Drat

MUAT ULASC Sermua Dot

1 10 Des 2079 Surat Instruks) Sub Unit Perencanaan & Belum Dbaca
 Data Realtime

Yo weha

Gambar 2. 76 Daftar Surat Pada Menu Draf
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2.3.4.1 Menanggapi Perbal Sebagai Pemeriksa Surat
Untuk memberi tanggapan surat perbal sebagai pemeriksa, pastikan status
surat , Surat yang diterima akan menampilkan informasi

surat dan panel untuk memberi tanggapan. Jika pengguna menerima surat perbal

dengan pemeriksaan urut maka akan muncul status pemeriksa beserta informasi

urutan pemeriksaan.

Pemeriksa Draf

Surat Keluar Eksternal

aK ada Sub Unit Perencanaan
Perihal Pembagian Tempat Prakerin 2019

Sub-UP  Surat instruksi

1912.0047

16

Sub Unit Perencanaan
Sub Unit Perencanaan

> Info lebih lanjut
@ Administrator

Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

menerima Draf pada 02 Des 2019 10:31

Tanggapan

Status pemeriksa (Pemeriksa urut)

. Admin A
@ Administrator Aplikasi - Sub Unit Peret

Status penelaah (Penelaah urut)

@ Admin Belum Dibaca
- Administrator Aplikasi - Sekretariat

LOG AKTIFITAS

Gambar 2. 77 Penyetujuan Perbal Sebagai Pemeriksa

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

tombol Bl maka status surat akan berubah menjadi * "#V'¥' | jika melakukan

revisi maka komentar harus diisi sebagai alasan penolakan surat. Saat klik tombol
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B maka status surat akan berubah menjadi  ~ MEWELUL  Ketika memilih

salah satu tanggapan akan muncul pop up konfirmasi seperti berikut:
Konfirmasi %

Apakah anda yakin ?

YA TIDAK

Gambar 2. 78 Konfirmasi Simpan Tanggapan

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

Berhasil X
0 Berhasil menyimpan tanggapan
OK

Gambar 2. 79 Notifikasi Berhasil Menyimpan Tanggapan

Tanggapan

Anda telah menyetujui draf in
Pada 25 Sep 2019 15:57

Gambar 2. 80 Panel Tanggapan Pemeriksa Surat Ketika Menyetujui Surat Perbal

@ Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

@ Menandai revisi pada 25 Sep 2019 16:34

Benahi typo

Gambar 2. 81 Panel Tanggapan Pemeriksa Surat Ketika Merevisi Surat Perbal

2.3.4.2 Menanggapi Perbal Sebagai Penelaah Surat

Surat akan diterima oleh penelaah surat ketika proses pemeriksaan
selesai, pada panel surat telaah, akan muncul urutan pemeriksaan sebelumnya

dan informasi status penelaahan saat ini (jika penelaah urut).
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Gambar 2. 82 Penyetujuan Konsep Surat

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

tombol B8 maka status surat akan berubah menjadi * "5"'%" | jika melakukan
revisi maka komentar harus diisi sebagai alasan penolakan surat. Saat klik tombol

~" Menyetujui

m maka status surat akan berubah menjadi . Ketika memilih

salah satu tanggapan akan muncul pop up konfirmasi seperti berikut:
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Konfirmasi 5

Apakah anda yakin 7

YA TIDAK

Gambar 2. 83 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

Anda telah menyetujul drat
° Pada 25 Sep 2019 15:57

Gambar 2. 84 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menyetujui Telaah

@ Administrator
“ Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

@ Menandai revisi pada 25 Sep 2019 16:34
Benahi typo

Gambar 2. 85 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Merevisi Telaah

2.4  Agenda Surat Keluar

Surat Keluar adalah surat yang dibuat oleh suatu instansi, kantor atau
lembaga untuk ditujukan atau dikirim kepada instansi, kantor atau lembaga lain.
Dalam proses manual pencatatan surat keluar tersebut dilakukan dengan
menggunakan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan. Buku Agenda
merupakan buku catatan keluar masuknya surat yang dikirim maupun yang
diterima oleh instansi. Data surat keluar yang dicatat dalam buku agenda meliputi

nomor urut, nomor surat, tanggal pengiriman, keterangan singkat isi surat,
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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.

BUXU AGENDA SURAT KELUAR
TANGGAL | NO. ™. oL W6 DRI KEPADA WODE e,
TERMA | AGENDA ! SRAT SURAT KLASFIASE
1 : ) ) 5 5 T . )
Rezerta Dbyt Fungacnat Aryparts
0 prd 20358 0 BRYITL IWlmlo {19 Agrd 2018 any Ut Anvp Dereator SDM oo
Maert20s6| 51 MseImESMMA016 129 Aced 2015 |Pritaeh Lagang Mataiea Doksn Fakoutias Kohutadan O e Pervm Prtutasy HM.30

Lirst | Jwvas Tongats

Gambar 2.86 Contoh Buku Agenda Surat Keluar Pada Proses Manual

2.4.1 Mencatat dan Mengajukan Agenda Surat Keluar

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

LAMIEAL

pencatatan agenda surat keluar klik tombol

Sorwt Cesternal Datn

B Apente lowt Maus & et saw

|> bgerts Gral fuhar ] 9 o

©  Shpetn hst vabuw

5 Merepcccirsl ket

Gambar 2.87 Letak Menu Agenda Surat Keluar

7 e est Nena W Ay sy S
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Agendo Surat Keduar Exsternal

Ke
>

Gambar 2.88 Letak Tombol Tambah Pada Panel Agenda Surat Keluar

Tambun Agende Surat Keluar Exstesnal

orhas (4]

Gambar 2.89 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 ldentitas, surat yang disesuaikan dengan keterangan
identitas surat.

Memilih Atribut surat yang sesuai. Mengisi ldentitas, surat yang
disesuaikan dengan keterangan identitas surat. Jika kolom Prioritas

Surat diisi maka aka nada informasi waktu prioritas surat, prioritas
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Langkah 5.
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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.

Mengunggah Berkas, berkas dapat ditambahkan dengan klik tombol

©  Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol =~ “*" ™ untuk
mengunggah berkas, data akan tampil pada berkas surat. Kemudian
jika diperlukan, ganti nama berkas sesuai kebutuhan.

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas 0 (&

Upload Dokumen

ol) GD Link

] oOnline Dokumen

Gambar 2.90 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Upload Dokumen 5%

Mama Dokumen:

dokumen 1

PILIH DOKUMEN | SIMPAN

Gambar 2.91 Panel Ubah Nama Berkas Pada Agenda Surat Keluar

AR

Memilih Pemeriksa, ketika memilih tombol pada pemeriksa,

selanjutnya akan muncul halaman Daftar Pegawai setelah

menemukan pemeriksa yang sesuai klik tombol Jika
menambahkan pemeriksa dengan penyetujuan urut, maka pemeriksa
akan menerima surat berurutan dari pemeriksa satu ke pemeriksa
selanjutnya. Setelah pemeriksa pertama menyetujui surat maka surat
akan menjadi tugas pemeriksa selanjutnya. Jika pemeriksa pertama
merevisi surat, maka pemeriksa kedua tidak akan menerima surat
dan surat akan kembali ke agenda keluar pembuat surat untuk

diperbaiki kembali (revisi surat).

75



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

Pemeriksa Pemeriksa Urut] TAMBAH

Pemeriksa Berurut, surat harus disetujui pemeriksa pertama lalu akan

masuk ke pemeriksa kedua, sesuai urutan

Tidak ada Data

Gambar 2.92 Panel Tambah Pemeriksa Agenda Surat Keluar

Daftar Pegawai [l <
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama ¢ Unit Kerja Jabatan
Q Q Q
‘ O& Divisi Teknologi Informasi Staf Divis *
(] & Kepala Divisi Teknologi Informasi Divisi Teknologi Informasi Kadiv TeK
O& PT. Sekawan Media Informatika Administr;
O & Divisi Sarana Prasarana dan Ad... Kadiv Sar
- ,
Page 1 ofl C Displaying 1-7 of 7
|
| PILIH
Gambar 2.93 Tampilan Panel Daftar Pegawai Untuk Memilih Pemeriksa
Tambu Agende Surat Keluar Exaternal N
Sorban 0o C Ry Poresor B Rermsbna g LAANLL

Pernmttss Bersng sorwt terus dnengs perertas gertsrme ek stan
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Gambar 2.94 Panel Tampilan Agenda Surat Keluar Setelah Pilih Pemeriksa
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Langkah 6. Memilih penelaah, Proses telaah surat dapat dilakukan secara urut
atau tidak urut, jika proses urut maka akan berurutan dari penelaah
satu ke lainnya, perbedaan proses telaah dengan proses pemeriksa
adalah saat penyetuju surat telaah merevisi surat maka surat akan
tetap dikirim ke penelaah selanjutnya. Status terakhir pada surat yang
ditelaah akan tetap disetujui meskipun salah satu atau seluruh

penelaah merevisi surat.

Penelaah Penelaah Urut [TAMBAH

Penelaah Berurut, surat harus disetujui penelaah pertama lalu akan masuk
ke penelaah kedua, sesuai urutan

' _\uﬂ N
Ud L'dld

Tidak

0

Gambar 2. 95 Panel Tambah Penelaah Agenda Surat Keluar

Daftar Pegawai LR~ <
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama ¥ Unit Kerja Jabatan
Q Q Q
O& Divisi Teknologi Informasi Staf Divis *
[(] & Kepala Divisi Teknologi Informasi Divisi Teknologi Informasi Kadiv Teld
[] - PT. Sekawan Media Informatika Administr
O& Divisi Sarana Prasarana dan Ad... Kadiv Sar
] >
Page 1 of1l C Displaying 1-7 of 7

Gambar 2. 96 Tampilan Panel Daftar Pegawai Untuk Memilih Penelaah
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Langkah 7.

Langkah 8.

Langkah 9.

Langkah 10.
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it Ketuar Exsternal

g

e 3 ‘:

Gambar 2. 97 Panel Tampilan Agenda Surat Keluar Setelah Pilih Penelaah

Menyimpan Agenda Surat Keluar, pada aplikasi terdapat 2 pilihan

RLF

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 T Duntuk menyimpan agenda surat keluar dengan

status proses pemeriksaan kepada pengguna lain.

Setelah proses pemeriksaan selesai, surat akan otomatis dikirimkan

ke penelaah surat

Proses telaah surat akan selesai jika telaah diberikan, meskipun
penelaah menolak surat telaah.

Selanjutnya status surat akan otomatis berubah menjadi

% surat harus diajukan kepada unit pemberi nomor surat,

unit yang dapat memberi nomor surat dapat diatur di pengaturan. Klik

K IR KE TAKLE

tombol dan surat akan diterima oleh unit yang memberi

nomor surat, pada agenda surat keluar, status surat akan berubah
menjadi . Jika proses tak’lik disetujui maka status

surat akan berubah menjadi ¥ Y'Y gan surat akan
mendapat nomor, jika proses tak’lik ditolak, maka status surat akan

dantaklk gan surat bisa dihapus jika dirasa

berubah menjadi * "¢V
tidak lagi dibutuhkan.

78



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

Identitas Agenda Surmt Kekuar Exstecmal

§ Sucwt depst ceh
Ract Apbia *
St teta velezm chebah

DAFTAR PEMER®ETA

B St belum seless

e Uret Pervreanas

LOO AKTIFITAS SURAT

Gambar 2. 98 Tombol Kirim Tak’lik Ke Unit Pemberi Nomor

2.4.2 Memberi Nomor Surat Perbal
Unit pemberi nomor, akan menerima agenda surat keluar eksternal (perbal)

dengan status dari unit pengaju. Surat yang diterima dapat diubah

PCREUDAHARN

dengan tombol untuk menyesuaikan dengan data atau kebutuhan, jika

BEM HOMR

data dirasa sudah sesuai, klik tombol dan akan muncul referensi nomor

alRIPER

surat, klik tombol untuk menyimpan nomor surat.

s

Gambar 2. 99 Tombol Beri Nomor dan Tolak Nomor

Jika dirasa terdapat kesalahan pada surat, pemberian nomor dapat ditolak

MOR

dengan klik tombol | """ surat akan kembali ke pembuat surat dan dapat

dihapus.
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2.4.3 Mencatat Ekspedisi Agenda Surat Keluar Eksternal

Catatan ekspedisi agenda surat keluar dapat diakses melalui menu Kelola

Surat kemudian pilih Ekspedisi Surat Keluar dan akan tampil daftar agenda surat

keluar yang sudah dibuat.

Surmt Eksternal
7/ Fegurani Sormt Manok
Agenda St Mosu

Agenda Sant Xelun

Data
I Agensa Ardp Bebae
8 Sk

9 Pospoan

Euapedial Surat haluw

|

»  Roraspondens Sas

Gambar 2.100 Panel Ekspedisi Surat Keluar

Untuk melihat ekspedisi, pilih salah satu data dan akan tampil catatan

TAME&H EXSPEDES]

ekspedisi, klik tombol untuk menambahkan.

Ekspeckai Surat Keluar Exstemal
Dival Taknolog informant ® | MUAT ILANG

Ehapedal
e Feglatie

a Q

1903 0005

g7 Fesamiatan Data Fusat A
PO Ma 20T 14T 4

¥ Tipaae Doette P ISAMMLSY

15030097
toMer 2043 1229

Dala Aboenet Pegaws
Tiguor Ueednat ET Trvam g Maemgon

1403 0002 i
S Mar 0 T2

Laporen Data Desa A
Tigear bapas Cons b Rade

4 15030000 ) Dato Sorver Pusat
Lo Ma 20 Y0 N Tigeer Dokl Tebertap lamiie
1903 Do U Lapiosan SOM
1]
06 Mut 2004 1408 N Tubenr Duetzar 500 daw LMUM
1y >
Page 1 ] Diveplayrrg 1 T ed 7

Gambar 2.101 Letak Tombol Tambah Ekspedisi Pada Panel Ekspedisi Surat Keluar
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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 © C Tgl Ekspedis 29 Sep 2019 =
Status Ekspedisi:*
A E L Nomor Ekspedisi Nomor Otomatis

= Catatan Ekspedisi

Petugas

D Cetak Lembar Ekspedisi | TAMBAHKAN

Gambar 2.102 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.

Ekspecisi Surat Keluar Exstemal

Divtyl Tak ) trforma - )
Thapedal

Gambar 2.103 Panel Status Ekspedisi Surat Keluar
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2.4.4 Korespondensi Surat Keluar

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar korespondensi pada menu Kelola

Surat kemudian pilih Korespondensi Surat.

Eksternal Data
Reguran Sormt Maros W Agensa Ardp Bebae

Agenda Seat Mosuk 8 S

AQenda Sarst Xk 9 Pospoan

Exapedial burat habuw

S Keraspendenst S

Gambar 2.104 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat

natans « @ MuArinAng

ve 7l M '
Q Q
+ Bidang Pengembangan Sestem dan Tata Kelofa
1902 0230 Lapcoan Keaangon 1 Seemt 21 M 2079 21 Mar 2005 0N /THTIN 000 13
2NN 2R ED
« Dirnkiorst Keuangan
1002 009N Laporan M 1 Qurst OF Mwr 2000 07 M 2018 000! TN
U7 M 2219 1612
19080031 Pantiayace Lisnik | B 1 Mar 2059 | K 2019
17 Mar 2319 1494
1903 0627 Pengeizisan imormas Pertng 1 Syt T M 2009 ' Mo 2073
1N 29t 4
1003 0220 Ferdnshi Jum K 1 St 11 Mae 2010 M M 2018

NMNe NN

« Direktur

g
o

Doglaping 1

Gambar 2.105 Tampilan Daftar Korespondensi
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Korespondensi Surat

) 00029/KORESPONDENSI/03/2019

Mo_Registrasi Surat Status

7 1903.0035 Laporan Keuangan
21 Mar 2019 09:06 Tujuan: Direktur Kevangan
[ Mo.Surat: 0001, Thk/UM-1000/19-58.12

A Belum Se

]

CETAK LAPORAN

Gambar 2.106 Panel Detail Korespondensi Surat
Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol ™™™  kemudian

akan muncul seperti Gambar 2.107 untuk mencetak klik tombol “™ .

Cetak Laporan Korespondensi Surat

MUAT ULANG CETAK

Laporan Korespondensi Surat

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

Gambar 2.107 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi
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Gambar 2.108 Cetak Korespondensi

2.5 Agenda Arsip Bebas

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

2.5.1 Mencatat Arsip Bebas

Fitur Arsip Bebas dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih

TAMIEAL

Arsip Bebas, untuk memulai pencatatan klik tombol

Sunt Bemamal Dats

7 Pupstei St Mans M At Ay Debes

agweis urd None @ Peniar

dVvVeE

= Trgee e ] Agvis St behw ® rewew
H Drapactsr R v b
CO  Fwmmarvien Dav'
> Tetars
| el
L | = |

Gambar 2.109 Letak Menu Agenda Arsip Bebas
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Ageada Arsip Bebas

Gambar 2.110 Tampilan Arsip Bebas

TAMILEL

Setelah tombol dipilih, akan muncul panel tambah Arsip Bebas seperti

pada Gambar 2.111 berikut:

Arsip Bebas

[oekas ® © ]

Perihal Arsip @

06 Mar 2019 -

Gambar 2.111 Tampilan Tambah Arsip Bebas

Berikut adalah langkah- langkah pencatatan Arsip Bebas :

Liploarl Duzhasrrss

Langkah 1. Upload Berkas, tombol berfungsi untuk memilih
berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat.
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Langkah 2. Mengisi Identitas, identitas diisi berdasarkan data arsip bebas.

Langkah 3. Pilih pilihan pengarsipan, jika Dibagikan untuk Umum maka Arsip
Bebas akan diterima oleh umum (semua unit bisa mengakses arsip),
jika Dibagikan Terbatas maka Arsip Bebas hanya akan diterima oleh
unit sesuai batasan.

Langkah 4. 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.

Langkah 5. 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.

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.

Surmt Eksternal Data

7 Fegurani Sormt Masok B Agenza Ardp Bebae

B Agenda St Mosuk 8 Ssum

> Agends Sarst Neluw 9 PFPomoan
@  Bapediul bt haluw

G5 Koraspondeny Saw

Gambar 2.112 Letak Menu Bank Surat
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Surat dapat ditampilkan sesuai dengan kebutuhan, pada Gambar 2.113
label no.1 adalah untuk memilih tipe surat, seperti surat masuk eksternal, surat
masuk internal dan tipe surat yang lain. Pada label no.2 adalah untuk memilih

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

Bank Surat

Gambar 2.113 Pilih Salah Satu Surat Pada Fitur Bank Surat

entitas Agenda Surat Kelusr Exaternal
B St Giagat akehy
B Soboetens Desbtar
o) are h ey evpriepine
- ’

AFTAR PENELAAN

2 et belam didatrBesican

Maza AbtH
06 AKTFITAS SuRA?

Gambar 2.114 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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Identitas Agends Swun Meloar Exsternal

Bt et oleh
Repade Date eumngan des Anartaral E

Pany - Sxonanan
Bt el atless delohy
Porod insengas DAFTAN PEMERRES

B et betum seieen

Gambar 2. 115 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

Tugas

&

Masuk 1
Terkirim

Draf

Asistensi n

Jj® Vv

Logout

®

Gambar 2.116 Letak Asistensi Monitoring Pada Panel Pengguna
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2.7.1 Melihat Detail Surat Pada Asistensi

Asisten dapat melihat surat yang dimiliki oleh pimpinan mulai dari Tugas,

Masuk, Terkirim hingga Draf.

Oaftar Assiton 3 X

. [“.fm-ll"'l.lmlv?ﬂl ®
&

BALAT (AN, Bormus et -

| Surst Ursen Dewttonat & Getem Dodaca
Seusagan
- Fersbayaras Listrh

e oy

Gambar 2. 117 Menu Tugas Pada Panel Asistensi

Masuk N X
Surat Masuk Eksternal
Tidak ada Direktorat Keuangan
! Pembayaran Listrik
DEerKkas [NoSwat-| | No.Reg- 1903.0021
instansi  Surat Umum
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 R
LOG AKTIFITAS RIWAYAT‘ ‘DISPOS!SIi

Gambar 2. 118 Detail Surat Masuk
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Asisten dapat memberi tanggapan dan respon pada surat yang dapat diatur
sesuai hak akses, jika surat diberi tanggapan atau respon melalui asistensi,

maka akan ada informasi seperti pada berikut :

ﬁ Unit Sekretariat
Undangan Meeting Bulanan

| No.Surat 008/SI/FM-0000/19-| | No.Rsg: 1910.0G3

SKR| Pengumuman K 1 =~

Administrator

6 Administrator Aplikasi - Unit Testing
Segera Laksanakan
Via asistensi oleh Kepala Teknis

Gambar 2. 119 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.

Organisasi Atribut Surat

2 Jubutas

*

Juriy Buret

lasilhasi Sua
- Pegaws Sfat varshasan Soat
e Velompok Paganal Priontas Sunt

F S Wedn Pengriman St

Lokusl A
Sistem

Eespedal Soot Keluse
©  Fengatuan Sisten:

<
L4
L
&
o
o
o

Merza Aktd Surm

Tepiiain Surnt

A San Mesgon Dupres

Gambar 2.120 Letak Menu Unit Kerja
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Gambar 2.121 Letak Tombol Tambah Pada Panel Unit Kerja

Unit Kerja

ra
e
X

Mama Unit Kerja:*

Kode Unit Kerja:*

Kode Rubrik:

Kepala Unit Kerja:

®|®

Anak Dari:

Status Aktif

Erl®

G)| smpan

Gambar 2.122 Panel Kolom Unit Kerja

Berikut adalah langkah-langkah penambahan unit kerja:

Langkah 1.

Langkah 2.

Mengisi Identitas, identitas unit kerja diisi sesuai dengan keterangan
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

PILIH

klik tombol
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Pilih Kepala Unit 7 X
Nama ¥ Unit Kerja Jabatan
a
Q Q Q
O 1 & Divisi Keuangan Kadiv Keuangan
0O 2& Divisi Keuangan Staf Divisi Keuangan
O 3 & Direktorat Keuangan Direktur Keuangan
0O 44 & Bidang Kajian Keuangan  Kabid Kajian Keuangan
0O 5 & Bidang Akuntansi Keuan... Kabid Akuntansi Keuang.
-
Page 1 of46 > >l C Displaying 1-25of 1145

Gambar 2.123 Pilihan Kepala Unit Kerja Pada Panel Unit Kerja

Unit Kerja r1y

Marna Unit Kerja:*

Kode Unit Kerja:*

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

Abctif

| SIMPAN |

Gambar 2.124 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

PILIH

sesuai, klik tombol
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Unit Kerja

Nama Unit Kerja:*

Kode Unit Kerja:*

Kode Rubrik:

Kepala Unit Kerja:

Anak Dari

Status Aktif

Aktif

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

Baglan Keuangan (Keu UFUE)

X
Bagian Keuangan bidang Adm keu Eksp
(BagKeu) F—
Bagian Laporan Keuangan (BEgnLK)
Bidang Administrasi dan Keuangan
- X
SIMPAN

Gambar 2.125 Pilihan Anak Dari Pada Panel Unit Kerja

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

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

tersebut aktif atau tidak

BIMFAY

2.8.2 Jabatan Dan Unit Kerja Kewenangan

Pengguna dapat mengatur jabatan pada menu Pengaturan kemudian pilih

Jabatan.

93



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

g
4
¢
8

Organisast

A U e Juriy Surel

8 Jatute Hlasithasi S

Fegawa Sfat varshasan Soat

Keiompok Paganal Priontes Sunt

Mok Aoy Wedin Pengriman Surst

Sisten Lokasl Al
]

Eespedal Soot Keluse
©Q  Fengatuan Sisten:

Mezza Aktd Surm

L 4
¢
L
&
&
a
o
)

Tepialn Surnt

Ardan San Reseon Dupes

Gambar 2.126 Letak Menu Jabatan

Daftar Jabatan v X
MUAT ULAMU Jutttan ANYY .
ar dvaten Nooe Adatan wutul Jhberne Yot Konre
1 2
a Q Q Q
Bakrwlants DrAs Neusngan BEX_SIV_KEL ity Kaiiargan Dovtal Heuangen L N
et Dreie Eoumtgan STAT _Dev_Kiu Fady Kevsngan Oowinl Hauntrges L _H] 41

Komdry Koy ore_npu Crwhlir Nimamgan ol Housngas b 9

¢ Bebrwlais Dewhlin Meosrgan (rvwi lis Mmumngen Oriebciorn! Kmasrgan

Dush b Seuargan De_k Oreilis Larms Crrwhhoru] Mmanagan a4

Ko aput Kovargmn o e o Kadw Kauangen Brdeng Kapan Keowtgan F 9

Kt AbLertansi Neusngan O PRY I Kl Abuttatal Baang A lant) Kinangan : 8
§Kabnd Aneiiee San Vaustg . BIDPAMAUM Waa O Pengurmenan Bickeng Arinatrd sl dut Kabuergn

2T Fivwhnl nadte Db tiv Leme  RTAFTIM T Trbna iTwme FAal bk o o THrsdn 4 (Mt E S z
Foe 1 a1l > FTI & 4 Doaplayrg 1 2560272

Gambar 2.127 Tampilan Daftar Jabatan
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Jabatan vl X

Kode Jabatan:*

Mama Jabatan:*

Anak dari:

Unit Kerja

Status Aktif

% xi]®

() | simPan

Gambar 2.128 Panel Kolom Jabatan

Berikut adalah langkah - langkah penambahan jabatan:

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

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

FILIH

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

Langkah 5. Simpan untuk menyimpan data jabatan.

Untuk mengatur unit kerja kewenangan pengguna dapat mengakses menu

LA TAN UNIT KETEIA KEAY NANGAN

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

maka akan muncul panel tampilan Daftar Kerja Kewenangan.
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Daftar Unit Kerja Kewenangan X
Jabatan: Admin Apk
| Tambahkan unit cakupan | PILIH MANUAL

Daftar Unit Cakupan

o)
(W)
)
)

Tidak aca

-

SIMPAN
Gambar 2.129 Tampilan Daftar Unit Kerja Kewenangan
Unit Kerja > ¢
Nama Unit Keja < Kode Unit Kerja Kode Rubrik Kepala Unit Kerja
O
Q Q Q Q |
0 ! Bidang Riset Pasar dan Komuni... BID_PEMASARA.. 2030.1
[(] 2 Divisi Pemasaran DIV_PEMASARAN 2030
[[] 2 sekretariat Divisi Pemasaran SEK_PEMASARAN
Page 1 of12 > > C Displaying 1-25 of 286
PILIH

Gambar 2.130 Tampilan Menambahkan Unit Kerja Kewenangan

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

kewenangan pada unit tersebut sama dengan unit jabatan itu sendiri.
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2.8.3 Pegawai Dan Asistensi Monitoring

Pengguna dapat mengatur pegawai pada menu Pengaturan kemudian

pilih Pegawai.

Organisasi Atribut Surat

A Ut e

*

N
lasilhasl Sua

Sfat ¥arshasan Soat
-~ Velompok Pagamal Priontas Sunt
A Mok Ahaes Wsedn Pengriman St
Sistem Lokusl A

Eesperal Surat Ketuse
©  Fengatuan Sisten:

L
L 4
&
&
a
o
)

Merza Aktd Surm

Tepiain Surnt

Ardn San hesgon Cupres

jleanitont 11 100 dan s

Gambar 2.131 Letak Menu Pegawai

Daftar Pegawal 0-%
MUAT ULANG Fogawal Aar .
Marvs Repawn & ol Kevie ) Mok Abge
Q o] qQ d =

‘ Divist Perasaan Kepaa Omis Pamasaran ¥ooals Dwvs

‘ Dintns P man Q1M1 Ot Poiraa man Sl

‘ Diesal Perrapmen Utw! Ot Pamassewn ADM Diviel
é ‘ Divisi Pwracann S O Pamassran af

‘ Diwtsi Perasaan Gtad Omss Pamassan Gtat
) ‘ Dol Peramn Ut Daiss Pamaswan atut

‘ Detwreg Suet Faser dan Kormam . Katid Mt Pasa: San Kommrnd Kegaln Ddeyg

.
.

Fage | =3 ¥ 2 C Daplaying 1 - 15 o4 972

Gambar 2.132 Letak Tombol Tambah Pada Panel Pegawai
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Pegawai L ¢

Nama Pegawai:* @

NIP:*

Unit Kerja: v

Jabatan v

@
—| Hak Akses: >
Jenis Kelamin: @) Laki- Laki (O Perempuan
Akun
Username:* @

Password: [] centang untuk mengubah password

Email: nama@contoh.com
Ponsel- QFFRAAR A A

Status Akun D Aktif

Gambar 2.133 Panel Kolom Pegawai

Berikut adalah langkah- langkah penambahan pegawai:

Langkah 1. Upload Foto sesuai identitas pegawai.

Langkah 2. Mengisi Identitas, identitas pegawai diisi sesuai dengan keterangan
identitas pegawai.

Langkah 3. Mengisi Akun, akun diisi sesuai dengan akun yang akan
menggunakan.

Langkah 4. Upload Scan tanda tangan sesuai identitas pegawai.

EIHFLN

Langkah 5. Menyimpan Pegawai, untuk menyimpan klik tombol

Untuk mengatur asistensi monitoring pengguna dapat mengakses menu

pegawai, kemudian pilih data yang akan diubah.
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Pegawai P =5

Nama Pegawai* Admin
NIP* admin.sipas
Unit Kerja: Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
Jabatan: Admin Root
Hak Akses: ROOT
Jenis Kelamin: @ Laki - Laki O Perempuan
Akun
Username:* admin.sipas
Password: D .........................................
Email: sipas.sekawanmedia@gmail.com
Ponset: QrrN R Rk
Status Akun Aktif

‘ HAPUS I DAFTAR KELOMPOK | DAFTAR ASISTEN | DAFTAR PIMPINAN } UBAH |

Gambar 2.134 Tampilan Tombol Asistensi Monitoring

. DK TaH ASISTEN . . .

Klik tombol maka akan muncul tampilan Daftar Asistensi.
Daftar Asisten OOoX
Pegawal Adm
Urst Kena Bxdang Pengembangan Sistemn dan Tata Kelola
Jabatan Adroin Roat

Tambah nsistee PILIH MANUAL
f cte PT T Mule Tol Seless
SIMPAN

Gambar 2.135 Tampilan Tambah Asistensi Monitoring
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Asistensi Monitoring diisi dengan cara memilih nama pegawai yang akan
dijadikan sebagai asisten. Pilihan asisten antara pegawai satu dan yang lain bisa
sama, jika pengaturan Batasan dilakukan, maka pegawai hanya dapat memilih
asisten dengan satu tingkat jabatan dibawahnya (pengaturan dilakukan di fitur

Asistensi di Pengaturan Sistem). Jika data asistensi yang dipilih sudah sesuai,

Klik tombol .

2.8.4 Kelompok Pegawai

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

E
g
H

Organisas|
N UK Lo0is S
S Jdbatar Pouafihas St

St Keraiuwas Saat
Friomtas Syt

Moha Paogrman Suat

Lonsst deag

Espediy Surat Vel
O Pegatizan St

L4
L4
L 4
L4
o
(=]
5

Mase AktH Surat

Tampane Suat

Arstuan dan Resgron Dieposia

Gambar 2.136 Letak Menu Kelompok Pegawai

Daftar Kelompok Pegawasi

MUAT ULANG
FEM MAMUAL
.

(I S P

Owebtorat
Napala Bidarg

Mapais Urotn
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Gambar 2.137 Letak Tombol Tambah Pada Panel Kelompok Pegawai

Kelompok Pegawai HD ¢

Marma Kelompolk:* @
@)| smean

Gambar 2.138 Panel Kolom Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan kelompok pegawai:

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

Langkah 2. Menyimpan Kelompok Pegawai, untuk menyimpan pegawai pilih

il PN

tombol -

g=ov]
Gambar 2.139 Panel Tambah Anggota Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan anggota kelompok pegawai:

Langkah 1. Mengisi Nama Anggota, hama 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 2.139 berlabel nomor 1) dan

akan muncul seperti pada Gambar 2.139. Pilihan yang kedua dengan

kilk tombol """ (pada Gambar 2.139 berlabel nomor 2) dan akan

muncul seperti pada Gambar 2.141. Jika pegawai telah sesuai, klik

101



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

tombol

yang sudah dipilih tidak dapat dipilih lagi.

Datftar Kelompok Pegawat

MUA

O

000 0,8

Ulang TAMUA ‘ Am‘rd p———
Narra Fatarpct o Kooals Devss Tehnciog wtommas
Oredronat
Darskrorg S1af Teknsiog mivmas
Kepals Brang
Wapals Dters
. 1 \ a4 o 14 sodPaN
Gambar 2.140 Pilihan Pegawai Otomatis Pada Panel Kelompok Pegawai
Daftar Pegawai M X
Nama J Unit Kerjia Jabatan
Q Q Q
& Bidang Riset Pasar dan ... Kabid Riset PasardanK...
2 & Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran
3 - Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran
1 & Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran
5 & Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran
¢ <& Page 2 ofd6 > > (C Displaying 26 - 50 of 1144

dan akan muncul seperti pada Gambar 2.142. Pegawai

PILIH

Gambar 2.141 Pilihan Pegawai Manual Pada Panel Kelompok Pegawai

102



Daftar Kelompok Pegawsi
MUAT ULANG  TAMBAK
Marra Rehangeid »
Dumitomt
Cwaktanit

Napals Bitarg

Mapale Ursts

Fage 1 o

Q

Langkah 2. Menyimpan Anggota Kelompok Pegawai,

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

Dupwyog | 444

anggota kelompok pegawai klik tombol E

2.8.5 Pengaturan Hak Akses

PILIH MANUAL

Gambar 2.142 Panel Kelompok Pegawai Setelah Pilih Anggota

untuk menyimpan

Pengguna dapat mengatur hak akses pada menu Pengaturan kemudian

pilih Hak Akses.

Fleaniton =21 102 2T

Organisasi

A Ut e
2 Jubutas
2 Pegaws

& Kelompok Paganal

I A Mk Adaes

Sistem

©  Fengatuan Sisten:

Atribut Surat

*

L
L 4
&
&
a
o
)

Juriy Tl

lasilhasl Sua

Sfat varshasan Soat
Priontas Sunt

Wi Pengriman Sueat
Lotasi Anagp

Erspedal Sooat Keluse
Merza Aktd Surm
Teptain Surat

Ardn San hesgon Cupres
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Gambar 2.143 Letak Menu Pengaturan Hak Akses

Daltar Hak Akses

s o

Gambar 2.144 Alur Pengaturan Hak Akses

AR

Untuk menambahkan Hak Akses, klik tombol dan akan muncul panel

seperti pada Gambar 2.145 berikut:

Hak Akses ] X
Nama Hak Akses: Sekretaris|
Status Aktif
Aktif
SIMPAN

Gambar 2.145 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

HIRAIR

akses, beri centang pada pilihan, klik tombol untuk menyimpan

penambahan atau perubahan.
104



Daftar Hak Akses

NULT ULANG  TAMEAM

Marsa Hab Mooy &
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et Mo

I Lsisten Manager (Raby Permerienn)

HAFUS TANDR.  TANOA SEMUA

Agymtar [ay|

Acssiar Vics Mresdent (Kalhe)
{ Depun

Ciredngn

Crtednur Uama

Grwea| Manage
I Kepuls Bage
I Fépeds Batang

Kepaia sl

Kneridniptr Rro

2.8.6 Jenis Surat

» W renthan Agenda Sural ]__]
I [, = Kelols Bt |
> W Fenganson O
» W M User
244
40
24
IMPAN

Gambar 2.146 Panel Kolom Hak Akses

Pengguna dapat mengatur jenis surat pada menu Pengaturan kemudian

pilih Jenis Surat.

PumiohioaNE21 12083 ute

Organisasi
Untt
Jabiatan

Pogama

% Keompok Pegowe

A H es

Sistem

@ Fengatures Sstem

Wasihas Surst

Sitat Karahaaan Saat
Proites Suat

Mecis Pengreran Sort
Lokl Arspn

Ehdpadial Soat Kelua
Masa Aaf Burat

Template Surat

L
L 4
L4
&5
S
o
a
-

Arshan do Rezpon Disposs

Gambar 2.147 Tampilan Daftar Jenis Surat

TAMIEAT

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

surat yang dibutuhkan.
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Dafar Jenis Sura

Pengstume 23 bevstial Cascode, setlap pendishan yang sejadl skan Deparganss pets dats yang terkoness:
Mohon barhatshae betics mengubafy dan mergtapus

MUAT L8 ANG abad
X

ADO - Addwndur AL Tepusat [ [

DA - Bty Acars B Menghn Mengaturan Gistes © -

D - furat Edaron El Terpusat [~} 2

=T M IS ot (/] o

KET - Fateryrgar KET Mangdats Pengatitam Gistws [} -
oM Komawr KoM o at [}

KU Sura Auace ¥ Ten at (] (]

Jenis Surat rowe

MNama Jenis:*

Kode Jenis:* @

Lama Masa Aktif: 0 °

Opsi Tampil

[ Tampil di Surat Masuk

] Tampil di Surat Keluar

||:| Penomoran Khusus @ |

||:| Format Penomoran é) |

Penomoran Awal

||:| Gunakan Penomoran Awal |c5)

Akses
[ Batasi akses hanya untuk unit tertentu @
Status Aktif
At (@)
‘ SIMPAN ‘

Gambar 2.149 Tampilan Menambahkan Jenis Surat

Berikut adalah langkah-langkah menambahkan jenis surat:

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

yang sesuai.
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Langkah 2.
Langkah 3.

Langkah 4.

Langkah 5.

Langkah 6.

Langkah 7.

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

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

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

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

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

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

2.8.7 Klasifikasi Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur klasifikasi surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Klasifikasi Surat.

107



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

Organisasi Atribut Surat
A UnTKes & i
b
Fegowa Sfat Karshasan Somt
Felmpor Pegawsl Pricartas Surat
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Gambar 2.150 Panel Klasifikasi Surat

Daftar Klasifikas! Surat P 4

Pergatuean it barstat Caseada. 3013 DEUDINGT yang 1rd) S0 Dirpengiest Dada dars yang 1ersoncks:
Mozen Baihiathhatl batiks mangubiah dan Mmngrapus

At .
Hana Kiesibhan & Rode Klasifhas vres
Q Q Q
Anggeoan Dass a Taghmn
2 Anggeran Negara an
3 Borta Acarn EA
b vtk Daekal L
5 wwxtrukst Diskst pang Shebarka oleh saah seqrang &~ggata Or m
rstrukal Permimoin Wilayah IPW
T wepatusan Dwskal o /-
Page ! ot » H| & 4 Otapiyeng + - 230t 20
wrgilen Tahet wrgs e viran

Gambar 2. 151 Panel Daftar Klasifikasi Surat
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Klasifikasi Surat HE 4

MNama Klasifikas

W

Kode Klasifikasi:* 1
Anak dari: 5 . X
Jenis: 3 - X
Lama Masa Aktif: 0 e 4

SEEEUS EF[I'
Aktif

5

6 ] SIMPAM

Gambar 2.152 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

EIEPAN

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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Gambar 2.153 Letak Menu Daftar Sifat Kerahasiaan Surat
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Gambar 2.154 Tampilan Panel Kolom Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat
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Sifat Surat row
Mara Sifat:*
Kode Sifat:* @
Warna: |:|
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Status Aktif

% D)

Langkah 1.
Langkah 2.
Langkah 3.

Langkah 4.

Langkah 5.

59| SIMPAN

Gambar 2.155 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

EIMFP&N

2.8.9 Prioritas Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur prioritas surat pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Prioritas Surat.
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Atribut Surat
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Gambar 2.156 Letak Menu Daftar Prioritas Surat
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Gambar 2.157 Tampilan Menu Daftar Prioritas Surat
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Prioritas Surat ta XA
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Status Aktif
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@ SIMPAN

Gambar 2.158 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

EIEFAN

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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Gambar 2.159 Letak Menu Daftar Media Pengiriman Surat
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Gambar 2.160 Tampilan Panel Media Pengiriman Surat
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Gambar 2.161 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 E

2.8.11 Lokasi Arsip

Pengguna aplikasi dapat mengatur lokasi arsip pada menu Pengaturan
kemudian pilih Daftar Lokasi Arsip.

Organtsast Atribut Surat
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Gambar 2.162 Letak Menu Daftar Lokasi Arsip
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Daftar Lokasi Arsip Surat
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Gambar 2.163 Tampilan Panel Daftar Lokasi Arsip
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Gambar 2.164 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

HIMFRY

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 2.165 Letak Menu Daftar Ekspedisi Surat Keluar
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Gambar 2.166 Tampilan Panel Daftar Ekspedisi Surat Keluar
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Ekspedisi row
Mama Ekspedisi*

Kode Ekspedisi® @
Status Aktif

aktie|@

Gambar 2.167 Panel Kolom Ekspedisi Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah penambahan Ekspedisi Surat Keluar :

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

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

Langkah 3. Menyimpan Ekspedisi Surat Keluar, untuk menyimpan

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.

Atribut Surat
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Gambar 2.168 Letak Menu Daftar Masa Aktif Surat
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Gambar 2.169 Tampilan Panel Masa Aktif Surat

x

Mama Masa Aktif:

Lama Masa Aktif 0

Status Aktif

o
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Gambar 2.170 Panel Kolom Masa Aktif Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan masa aktif surat:

Langkah 1.

Langkah 2.

Langkah 3.

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

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

Menyimpan Masa Aktif Surat, untuk menyimpan masa aktif

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. 171 Letak Menu Template Surat

Dafar Template Surst

MUAT ULANG At - Preview Template

Mame Terrgtare

(w
« Mamo
= [0 Master Memo
™ saemo 2
A [ Mems Bunrgile
- Pangumuman
[ Mazser Pengumuman
« Poraturan

Page 1 a1 (44 Depieping 1- 130l '8

Gambar 2.172 Tampilan Panel Template Surat
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Gambar 2.173 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

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 2.174 Letak Menu Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi
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Gambar 2.175 Tampilan Panel Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi
Untuk menambahkan arahan disposisi, pada menu Arahan pada panel

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol """

Arahan X
Arahan Disposisi: @
Status Aktif
aktif| (@)

SIMPAN

Gambar 2.176 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

HIEFAN

disposisi klik tombol
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Sedangkan untuk menambahkan respon disposisi, pada menu Respon

AMAAH

pada panel Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol

Daftar Arahan Dan Respon Disposisl

Castoty
Gl hat Latia

Arahan Respon

Gambar 2.177 Tampilan Panel Perintah dan Tindakan Disposisi

Respon row
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Status Aktif
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Gambar 2.178 Panel Kolom Tindakan Disposisi

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

Langkah 3. Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah

EIEPFLN

disposisi klik tombol
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2.8.16 Pengaturan Sistem

Pengguna dapat mengatur pengaturan sistem pada menu Pengaturan
kemudian pilih Pengaturan Sistem.
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Gambar 2.179 Letak Menu Pengaturan Sistem
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Gambar 2.180 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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Pengaturan Sistem
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Gambar 2.181 Panel Pengaturan Kop

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

pelaporan yang dapat dicetak.
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Pengaturan Sestem
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Gambar 2. 182 Panel Kelola Surat

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

surat dan pengaturan lain yang berhubungan dengan pengelolaan surat.
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Pengatiran Sistem
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Gambar 2.183 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.
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Gambar 2. 184 Tampilan Pengaturan Template
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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.

2.8.17 Penomoran Surat

Pengguna dapat diberi nomor berdasarkan urutan dan format tertentu di

menu Pengaturan lalu pilih Penomoran Surat.
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Gambar 2. 185 Letak Menu Pengaturan Nomor Surat

Penomoran surat dapat diberi urutan berdasarkan pilihan berikut, klik tombol

simpan untuk menyimpan urutan penomoran surat

Penomoran Surat HHED 4

No. Urut: =

Model: -

i

Tahun:
Jenis: -
Klasifikasi: -
Sifat: -
Lokasi: -
Unit Pembuat: -
Unit Penyetuju: v
Jabatan Pembuat: -

Jabatan Penyetuju: -

SIMPAN

Gambar 2. 186 Tampilan Pengaturan Urutan Penomoran Surat
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2.9 Pelaporan

Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan data pada aplikasi di menu

Kelola Surat lalu pilih menu Pelaporan.
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Gambar 2.187 Letak Menu Pelaporan
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Gambar 2.188 Letak Menu Daftar Pelaporan
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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),
Daftar Surat Keluar Internal Belum Disetujui (semua), Daftar Surat Keluar
Internal Belum Disetujui (per unit), Daftar Surat Keluar Internal Belum
Disetujui (kewenangan), Daftar Surat Keluar Internal Inaktif (semua),
Daftar Surat Keluar Internal Inaktif (per unit), Daftar Surat Keluar Internal
Inaktif (kewenangan)

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

Internal (per unit), Daftar Surat masuk Internal Aktif (semua), Daftar Surat
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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 yaitu : 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

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

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

Langkah 3. Proses data, untuk Proses data klik tombol

akan ditampilkan. Jika rentang waktu tidak dipilih, maka laporan akan

menampilkan seluruh data berdasarkan daftar laporan.

PROSES

131



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS
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Gambar 2.190 Pilih Unit Kerja
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Gambar 2.192 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 maka aplikasinya semakin disempurnakan. Pada menu ini

sesuai Gambar 2. 193 disediakan beberapa tombol ketika dipilih akan menuju

kepada informasi yang dipilih.
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CaSIPAS

Lisensi penggunaan aplikasi untuk:
PT. Indonesia Bersatu

Hak Cipta ©2013-2019 PT Sekawan Media Informatika

sipas.id | sekawanmedia.co.id

LIHAT DAFTAR PERUBAHAN BUKU PANDUAN  APLIKASI MOBILE

Gambar 2. 193 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 Memberikan informasi 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. 194 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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Aplikasi Mobile s X

Unduh aplikasi mobile dengan memindai kode dibawah ini
dengan smariphone anda

Atau kunjungi alamat dibawah ini melalui smartphone anda

PENGATURAN SERVER AFPLIKASI MOBILE

Gambar 2. 195 Panel Konfigurasi Aplikasi Mobile
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