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PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X
Pendahuluan
SIPAS merupakan aplikasi persuratan yang menunjang pengelolaan surat masuk, disposisi dan surat keluar pada instansi 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 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.

Kebutuhan Insfrastruktur
Kebutuhan API Server
Sistem Operasi (OS)
Rekomendasi: Linux Ubuntu Server 16.04
Web Server
Rekomendasi: Nginx, Apache
Direkomendasikan menggunakan Nginx sebagai web servernya, namun kombinasi antara keduanya juga bisa diterapkan, misal nginx sebagai loadbalancer apache. 
Web API
· PHP 7.x dengan OPcache enabled
· PHP Extension: OpenSSL, PDO, JSON, Mbstring, Tokenizer, XML, Ctype, GD, ZIP, Archive, GMP, MCrypt, BCrypt
· ImageMagic
· Curl
· Gettext
Database
Rekomendasi: Percona Database 5.6 atau MySQL 5.6, PostgreSQL
Percona Database adalah varian dari MySQL database dengan beberapa peningkatan dari segi kecepatan, adapun untuk konfigurasi dan tuning nya disarankan menggunakan tools yang disediakan oleh percona server melalui alamat https://tools.percona.com.
Namun sesuai dengan kebutuhan PT. Perkebunana Nusantara X, database yang akan digunakan adalah PostgreSQL. PostgreSQL merupakan sistem database yang kuat untuk urusan relasi dan bersifat open source.
Kebutuhan Client
Web Client
· Chrome (direkomendasikan)
· Safari 6+
· Firefox
· Opera
· Microsoft Edge
Peramban atau browser yang digunakan setidaknya sudah mendukung Javascript dan CSS3.
Mobile Client
Android Kitkat 4.4 with webview engine

Arsitektur Aplikasi
Arsitektur Web API
· Plaftorm: PHP 7 with OPcache
· Web Framework: CodeIgniter 3.6
· ORM: Base_Model 4 by Sekawan Media
· Url Akses API: /server.php
· Akses METHOD: POST, GET, HEAD, OPTION
Arsitektur Database
Conceptual Data Model
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Physical Data Model
[image: ]


Bussiness Process
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Arsitekur Web Client
· Plaftorm: Browser
· Framework: ExtJs 4.2 (GPL)
· Auth mechanism: Server Session + Cookies
· Data Comunication: AJAX
Arsitektur Mobile Client
· Plaftorm: Android Kitkat with Webview Engine
· Framework: Sencha Touch 2.4 (GPL)
· Auth mechanism: JTW Token
· Data Comunication: AJAX
Konfigurasi Server
Konfigurasi Database
Pengaturan Awal
Pengaturan pembuatan database:
· Database Name : sipas_5_3 (disarankan)
· Database Charset : utf8
· Database Collation : utf8_general_ci
Setelah pembuatan database selesai, import 3 file ke dalam database.
· File pertama ‘1_sipas_database_structure.sql’. 
File tersebut memuat struktur database aplikasi.
· File kedua ‘2_sipas_database_view_trigger.sql’. 
File tersebut memuat database view dan trigger sebagai additional aplikasi.
· File ketiga ‘3_sipas_database_starterdata.sql’. 
File tersebut memuat data master awal untuk kebutuhan aplikasi.

Backup Database
Ketika backup database disarankan untuk memberi nama dengan mencantumkan tanggal ketika database dibackup. Contoh : ‘sipas_180417’
Konfigurasi Web API
· Konfigurasi folder api : /var/www/html/SIPAS/server/application/config/
· Pengaturan koneksi database dapat diatur pada file /var/www/html/SIPAS/server/application/config/database.php
Isi pengaturan berikut sesuai dengan database yang telah dibuat.

	'hostname' => 'localhost',
	'username' => ‘sipas’,
	'password' => ’10ptpn10’,
	'database' => ‘sipas_5_3'

· Untuk mengatur session dan cookies aplikasi dapat diatur pada file /var/www/html/SIPAS/server/application/config/config.php
Isi pengaturan berikut sesuai dengan kebutuhan session aplikasi.

$config['sess_driver'] = 'database';
$config['sess_cookie_name'] = 'sipas_5_3';
$config['sess_expiration'] = 0;
$config['sess_save_path'] = 'session';
$config['sess_match_ip'] = FALSE;
$config['sess_time_to_update'] = 300;
$config['sess_regenerate_destroy'] = FALSE;

· Berikut adalah pengaturan cookies aplikasi. Ubah FALSE menjadi TRUE ketika aplikasi menggunakan https.

$config['cookie_secure']	= TRUE;
$config['cookie_httponly'] = TRUE;

· Pada aplikasi SIPAS terdapat pengaturan tambahan pengaturan folder tujuan upload file melalui aplikasi. File tersebut dapat diakses pada /var/www/html/SIPAS/server/application/config/application_config.php

Isi pengaturan berikut untuk folder tujuan file ketika pegawai mengunggah foto profil.

$config['imagePath'] = ./data/staf/";

Untuk mengatur folder tujuan upload berkas/dokumen surat dapat dengan mengisi pengaturan berikut.

$config['upload_config'] = array(
    'upload_path'   => './data/dokumen/',
    'view_path'   => 'server/data/dokumen/',
    'allowed_types' => 'gif|jpg|jpeg|png|bmp|tiff|doc|docx|xls|xlsx|pdf|rtf|txt|ppt|pptx|pps|zip|rar|7z',
    'max_size'      => 200000,
    'encrypt_name'  => TRUE,
    'overwrite'     => TRUE
);
Konfigurasi Update Mobile
· Folder lokasi penempatan file .apk untuk aplikasi mobile Android terdapat pada /var/www/html/SIPAS/mobile
· Setelah file diletakkan pada folder, ubah versi aplikasi sesuai dengan versi terbaru pada file manifest.json
"android": {
		"os": "android",
		"version": "5.30.19340",
		"file": "mobile-v5.30.19340.apk",
		"downloadHelper": "index.html?download=android"
	}
Konfigurasi Aplikasi
Konfigurasi Sistem Aplikasi Web
Pengguna dapat mengatur pengaturan sistem pada menu Pengaturan kemudian pilih Pengaturan Sistem. Pada panel Pengaturan Sistem terdapat 6 panel pengaturan.
[image: ]
Pengaturan Umum
Panel pertama mengatur konfigurasi Umum pada aplikasi, diantara nya data perusahaan dan konfigurasi otomatis keluar dari aplikasi.
Pengaturan Asistensi
Panel ini mengatur konfigurasi asisten atau pelaksana harian pada aplikasi SIPAS
Pengaturan Kop
Pada panel Kop, pengguna aplikasi dapat mengatur kop dan logo pada semua lembar pelaporan yang dapat dicetak.
Pengaturan Kelola Surat
Panel ini mengatur konfigurasi kelola surat, diantaranya pendistribusian surat, mengaktifkan backdate dan booking nomor, otomasi penginputan nama pengirim surat, otomasi pemberian nomor surat dan lainnya.
Pengaturan Penomoran Surat
Pada panel Penomoran Surat, pengguna aplikasi dapat mengatur format penomoran yang digunakan untuk memberi nomor pada surat yang dibuat melalui aplikasi SIPAS, diantaranya registrasi surat, penomoran surat keluar, penomoran surat internal, penomoran korespondensi dan penomoran arsip bebas. Panel Legenda pada bagian kanan menampilkan kode format penomoran untuk mempermudah pengguna dalam mengatur nomor surat.
Pengaturan Template
Panel ini mengatur template lembar yang terdapat pada aplikasi diantaranya, lembar resi, disposisi, korespondensi dan lembar verifikasi persetujuan surat keluar.
Pengaturan Email (opsional)
Pada panel Notifikasi Email, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan notifikasi untuk email, mengatur server email yang digunakan untuk mengirim notifikasi dan membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan melalui email.
Pengaturan Notifikasi SMS (opsional)
Pada panel Notifikasi SMS, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan notifikasi sms dan membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan melalui sms.
Pengaturan SSO (opsional)
Pada panel SSO, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan SSO LDAP dengan memberi URL dan APIkey.

Konfigurasi Aplikasi Mobile
Unduh Aplikasi
Aplikasi mobile dapat diunduh melalui versi aplikasi web pada bagian bawah. Setelah panel muncul, pilih menu Aplikasi Mobile.
[image: ]
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Aplikasi mobile dapat diunduh dengan cara Scan QR Code melalui SIPASphone atau unduh secara manual dengan memilih tombol Unduh Aplikasi. 

Konfigurasi Server
Setelah aplikasi mobile terpasang pada SIPASphone akan tampil peringatan konfigurasi server. Jika peringatan tidak muncul pilih tombol gear di samping tombol MASUK untuk menampilkan menu konfigurasi server.

 [image: ] [image: ]

Pada panel Aplikasi Mobile pada aplikasi web, pilih tombol Pengaturan Server Aplikasi Mobile. Scan QR Code dengan SIPASphone atau ketik manual alamat server pada kotak alamat pada aplikasi mobile.

 


	
	

	SISTEM INFORMASI PENGELOLAAN ARSIP SURAT
	5




image2.png
LE gp e





image3.png




image4.jpg
Surat Masuk Eksternal

| Mengantar surat

Kurir Resepsionis Admin Surat Kepala Divisi Staf
T I s gan | Menerimasurat
! Menerima dan Menerima Disposisi
| Menermasurat | | Scanming surst Masuk
A Tl M L S
Tnput
Input Data Memberikan Memberikan
| Mengantar Surat Registrasi
| mmse L Surat Respon Respon

su

Medistribusikan

rat

Mendisposisi Surat
Disertai Arzhan

Mendisposisi Surat
Disertai Arzhan

Menga:

rsipkan

| BerkasFisik

End

Memonitoring Surat
Masuk

Wemberkan

Respon Dan
Mendisposisi

Mengingatkan
| pimpinan





image5.jpg
Surat Keluar Eksternal

Admin Surat Kepala Urusan Kepala Divisi
Wersrmay VenermaKomep
Sy Surat Surat
hae o —
R Vemberien Vemberien
Lo Tanggapan Tanggapan
Mengajukan Surat
Setuis? >—ve ridak— setuiv?
Revisi Konsep Surat

—

Mengirim Surat ke

Tid

Penerima Tembusan

Mencatat Ekspedisi
Surat
|

End

Asisten:

Memonitoring
Koreksi Surat Masuk

Memberikan
Tangeapan

| Mengingatian
| pimpinan





image6.jpg
Surat Masuk Internal

< setui?

Tidak

Yo

)

Mendistribusikan
surat

Admin Surat Kepala Divisi Staf
(s ) MM""W/j_ﬂJ Mmm
= S
Venerimasure Wemberkan Wemberien
Respon Respon

Mendisposisisurat

Disertai Arzhan

Mendispossi surat
Disertai Arzhan

End

Asisten:

Memonitoring Surat
Masuk

Memberikan Respon
dan Mendisposisi

.

Mengingatkan
| Pimpinan





image7.jpg
Surat Keluar Internal

Admin Surat

Kepala Urusan

Kepala Divisi

Start

Membuat Konsep
surat

Menerima Konsep

Menerima Konsep
Surat

Mengajukan Surat

Revisi Konsep Surat

Surat

Memberikan Memberikan

Tanggapan Tanggapan
setuu? = Tidak— setuju?

. —

Mengirim Surat ke

i

Penerima

End

Asisten:

Memonitoring
KoreksiSurat

Membantu
Melakukan Tindakan

Sréngston |
| pimpinansecara |
— Jengsung _ _|





image8.jpg
Scan QRCode

User Aplikasi

Lt
Membuka berkas surat Menampilkan Lembar
Sdoc (Sipas Document) Verifikasi Surat





image9.jpg
Penomoran Surat

Penyetuju Terakhir

Aplikasi

start

surat
Disetujui

Tipe Surat, Divisi,
Urusan, Tujuan,
Kiasifikasi, Backdate

Backdate?

Yo

'

Mencari nomor surat terakhir
Tanggal surat > Tanggal Surat
backdate.

Ya

)

Mencari nomor surat terakhir
Tanggal surat <= Tanggal Surat
backdate

Ya

‘

Surat mendapat nomor backdate

Surat mendapat nomor

ek ‘sesuai pengaturan

“Tidak—————————

ik





image10.jpg
Pembatalan Disposisi

User Aplikasi
Start /\
Seposiibelam
oo Tk Semua Disposis >—Tidak—> Semen DS
Dpos
dibatakan

Mencari penerima disposisi Mencarisemua penerima Mencari penerima disposisi
yang belum tebaca disposisi dan turunannya
Memberi status dibatalkan
B — R —
pada disposisi

End





image11.jpg
Batal Kirim Agenda Surat Keluar Eksteranl & Internal

User Aplikasi

start Memberi status batal kirim

agends surat keluar

Agendasurat keluar
batal kirim

Memberi status batal kirim
agenda surat masuk

Memberi status batal kirim
surat masuk

Mencari penerima disposisi

Memberi status batal kirim

Ada? ——va—»
pada disposisi

Tidak

Co—ro





image12.jpg
Batal Distribusi Agenda Surat Masuk Eksteranl & Internal

User Aplikasi
Start Memberi status batal kirim
:D arek mask

Agendasurat masuk
batal distribusi
Mencari penerima disposisi

Ada?

va—»|

Memberi status batal kirim
pada disposisi

Tidak

End





image13.png
Pengaturan Sistem

Umum  Asistensi  kop  KelolaSurat  Penomoran Surat
Data Perusahaan
Nama: PT. Perkebunan Nasional X
Alarmat: JI Jembatan Merah No. 3-11 Surabaya 60175
Email contact@ptpn10.coid
Telp: (031) 3523143 (hunting)
Fax: 0217247733
Website: http://ptpn10.co.id/

) otomatis Keluar Aplikasi

Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan silahkan login kembali

Template





image14.png
SIPAS 5.30.19310 Enterprise.

Silahkan Masuk





image15.png
CaSIPAS

SIPAS v5.30.19310 Enterprise

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  APLIKAS| MOBILE




image16.png
Aplikasi Mobile X

Unduh aplikasi mobile dengan memindai kode dibawah ini
dengan smartphone anda

‘Atau kunjungi alamat dibawah ini melalui smartphone anda

z

PENGATURAN SERVER APLIKASI MOBILE




image17.png




image18.png
X Pengaturan Server

‘Alama Server digunaken untuk berkomunikasi dengan
aplikasi web. Masukken alamat url anda mengakses aplikasi
tersebut kedalam kolom isien.

Alamat baru

(et ateu pindi

Alamat server saat ini

lamat url) o

TES KONEKS!




image1.png
F——





image19.png




image20.png




