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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 mengefisienkan kegiatan pengarsipan surat.

Office Automation (OA) 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.
Office Automation (OA) 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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PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI WEB

1. Login
Untuk menggunakan aplikasi, isi kolom akun dan kolom sandi. Selanjutnya

Klik tombo I

Gambar 1 Panel Login

Gambar 2 Halaman Awal Aplikasi
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1.1 Deskripsi Menu
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Gambar 3 Deskripsi Menu Aplikasi

Pengaturan Profil : menu untuk mengatur profil pengguna.

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

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

4. Terkirim : menu untuk melihat disposisi terkirim dan untuk membatalkan
disposisi.

5. Koreksi : menu untuk melihat dan menanggapi surat yang membutuhkan
penyetujuan.

6. Asistensi : menu untuk menampilkan daftar tugas, surat masuk, surat
terkirim hingga Koreksi milik pimpinan yang di monitoring.
Log Out : menu untuk keluar dari aplikasi.
Tombol Versi Aplikasi : menu untuk menampilkan versi aplikasi, daftar
perubahan aplikasi, buku panduan dan aplikasi android.

9. Kelola Surat : kumpulan menu agenda surat.

10. Registrasi Surat Masuk Eksternal : menu untuk mendaftarkan agenda
surat masuk.

11. Agenda Surat Masuk Eksternal : menu untuk menambah dan
menampilkan agenda surat masuk eksternal.

12. Agenda Surat Keluar Eksternal : menu untuk menambah dan
menampilkan agenda surat keluar eksternal.

13. Ekspedisi Surat Keluar Eksternal : menu untuk mencatat ekspedisi

agenda surat keluar.
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Korespondensi Surat Eksternal : menu untuk melihat korespondensi
agenda surat eksternal.

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

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

Korespondensi Surat Internal : menu untuk melihat korespondensi
agenda surat internal.

Agenda Arsip Bebas : menu untuk mencatat arsip surat.

Bank Surat : menu untuk melihat semua agenda surat.

Pelaporan : menu untuk menampilkan laporan data pada aplikasi.
Pengaturan : menu pengaturan aplikasi.

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

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

Kelompok Pegawai : menu untuk melihat dan menambahkan kelompok
pegawai.

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

Penomoran Surat: menu khusus admin aplikasi untuk melihat urutan
penomoran surat terakhir.

Tujuan Surat : menu untuk melihat dan menambahkan tujuan surat.
Urusan Surat : menu untuk melihat dan menambahkan urusan 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.

Kontak : menu untuk melihat dan melihat kontak surat.
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Ekspedisi Surat Keluar : menu untuk melihat dan menambahkan pilihan
ekspedisi untuk agenda surat keluar.

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

Template Surat : menu untuk melihat dan menambahkan template / klise
surat.

Arahan dan Respon Disposisi : menu untuk menambah nama arahan
dan respon yang akan digunakan dalam disposisi surat.

Notifikasi Agenda Surat : kumpulan menu notifikasi agenda surat.

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

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

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

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

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

Agd Keluar Belum Dikirim : menu untuk mengingatkan jika ada agenda

surat keluar yang belum dikirim.

. Agd Keluar Nomor : menu untuk melihat agenda surat keluar eksternal

yang belum diberi nomor.

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

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

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

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

Agenda Keluar Belum Kirim: menu untuk melihat agenda surat keluar

internal yang belum didistribusikan
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55. Agenda Keluar Nomor : menu untuk melihat agenda surat keluar internal

yang belum diberi nomor.

1.2 Pengaturan Notifikasi Pada Browser

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

tombol Allow (pada Gambar 6).

A Show notifications

Gambar 4 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Google Chrome

<)> C @ G4

Izinkan W s untuk mengirimkan
pemberitahuan?

Pelajari lebih lanjut...

Izinkan Pemberitahuan Jangan Sekarang
Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

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

—
Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Gambar 6 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Opera

Pada browser Google Chrome Jika permintaan persetujuan tidak muncul

dapat diatur secara manual dengan cara klik atau ® Secure pada sebelah Kiri

alamat website.

"}
= 3 X

Connection is secure

Your information (for example, passwords or credit

card numbers) is private when it is sent to this site.

e Learn more
Admin
CLERGEEONENY A Notifications Ask (default) ‘
Ask (default
— 4) Sound Auto { )
= Tugas Allow
Block

Masuk

B Certificate (Valid)
> Terkiri

Cookies (5 in use}

. Draf

€2 Site settings
CJ  Asiste
G Logout

Gambar 7 Pengaturan Notifikasi Secara Manual Pada Browser Google Chrome

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

1.3 Keluar Aplikasi

Pengguna aplikasi dapat keluar dari aplikasi dengan mengakses menu
panel pengguna kemudian klik Logout.
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8idang Pengembangan Sistem dan Tat

Masuk
> Tarkinm
. Deaf

D Asistensi
= Logout

Tugas

Gambar 8 Letak Tombol Keluar Aplikasi Pada Panel Pengguna

Setelah konfirmasi keluar aplikasi tampil seperti pada Gambar 9, klik tombol OK

untuk keluar dari aplikasi.

Keluar Aplikasi %
Apakah anda yakin ingin keluar aplikasi?

0K CANCEL

Gambar 9 Konfirmasi Keluar Aplikasi

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

Gambar 10 Letak Menu Pengaturan Profil

P
Admin

Admin Root x Bldanq Pengemﬁangm Sistem dan Tata Kelola
° Sethaga ROOT o Aaeen e 9 Pamgeran c I 1nE Rowerangan ’ Rarrmpos

Pidal Profl, Andla Bixm masck bn
splias mobile oy
MGG kan sk saredt

o s sk e Sgmml com cudey pheaisd b

v MANN SfaG

FESSAR F50F]

UNDUK APLIKAS! MORAE

Gambar 11 Panel Pengaturan Profil

Pengguna dapat mengubah data pribadi sendiri seperti email, nomor ponsel,
password dan beberapa pengaturan lainnya seperti pada Gambar 11 panel label
nomor 1. Untuk perubahan nama dan hak akses pengguna dapat diubah oleh
pengguna yang memiliki hak akses tersebut.
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Pada panel ini pengguna juga dapat mengunduh aplikasi mobile melalui tombol

UNDUH AFLKAE] WOSILE

pada Gambar 11 label nomor 2, untuk konfigurasinya dapat langsung
scan pada QR Code yang disediakan.

Selain dapat mengubah data pribadi, pengguna dapat mengubah foto profil
dengan cara klik pada tengah gambar pada Gambar 11 panel nomor 3.

Selanjutnya akan muncul panel window untuk memilih foto dan pilih Open, setelah

foto sesuai klik pada tombol

) hovem

Gambar 12 Panel Pilih Foto Pada Pengaturan Profil

2. Agenda Surat Masuk
Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain

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

diterima oleh instansi. Buku Agenda terbagi menjadi 3 macam:

1. Buku Agenda Tunggal dipergunakan untuk mencatat surat masuk dan surat
keluar sekaligus dengan nomor berurutan.

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

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

untuk pencatatan surat masuk atau surat keluar saja.
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Data surat masuk yang dicatat dalam buku agenda meliputi nomor urut, tanggal
penerimaan, nama pengirim, keterangan singkat isi surat, lampiran, atribut surat
dan sebagainya. Aplikasi ini menggunakan sistem Buku Agenda Kembar karena

terdapat fitur terpisah untuk mencatat agenda surat masuk dan keluar.

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

dengan penomoran registrasi dan agenda yang otomatis.

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

masuk.

2.1 Registrasi Baru
Pendaftaran 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 Eksternal dan pilih Registrasi Surat Masuk

10
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Garat Bvsteenal

[ 7 g e M

B Ao e Mank

(e
°
Gambar 13 Letak Menu Registrasi Surat Masuk Eksternal

Registrast Surst Masuk Exsternal os X

SESHETRASI NANY WUAT ULANG Belum Charahboan i
e b ¥
o] Q Q Q

Pogr e M LY Tapie

ETAR REN

Klik tombol

Gambar 14 Letak Tombol Registrasi Baru

RE3IETRAZIEARL

untuk meregistrasikan surat yang diterima oleh instansi.
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Gambar 15 Panel Isian Registrasi Surat Masuk

Untuk detail surat No.Registrasi akan terisi otomatis dari aplikasi sesuai dengan
urutan registrasi surat. Pengaturan format nomor registrasi dapat diubah pada
menu Pengaturan kemudian pilih Pengaturan Sistem di panel Penomoran
Surat. Isian Operator akan otomatis terisi oleh akun yang mendaftarkan surat.
Untuk isian Dari dapat diisi dengan nama instansi pengirim surat masuk. Pilih

media pengiriman surat pada pilihan Media.

Jika semua isian telah lengkap terisi, klik tombol "' untuk menyimpan data. Klik

[] cetak Res

tombol untuk mencetak resi surat dan klik tombol ™™ untuk

membatalkan registrasi surat. Selanjutnya pada pop up konfirmasi Simpan Surat

pilih ™ untuk menyimpan registrasi surat.

2.2 Mencetak Lembar Resi Pada Registrasi Surat Masuk
Untuk mencetak lembar resi dari surat masuk yang sudah terdaftarkan

(registrasi) dalam aplikasi dapat dengan klik surat yang akan dicetak.

Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan data surat

CETAK

yang telah dipilih. Klik tombol untuk mencetak lembar resi tersebut.

12
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Gambar 16 Pratinjau Lembar Resi Pada Registrasi Surat Masuk

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 E untuk menyimpan data.

Registrasi Surat Masuk Eksternal o
RETIETHAS! BAR MUAT ULANG Beten Drarithian -
At [y y— Mo Feganae  Dpicatar (&) Divgasman (hid as
R et o q o a
~ sy . ¢ Amocons ' Adeensty FT inducesis Bersity
- Ittt A
-
D e S - 1 Im0 0004 Arbmsrraty Y, Sekoclanstta
PEnmmm Aa—=ugne
T o ulg
R -
. .
Fage 1 ot C Dpleyivg | -ZTul 2

Futa et

: e

[

Gambar 17 Tampilan Mengarahkan Registrasi Surat Masuk
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2.4 Mencatat Dan Mengubah 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 Eksternal.

Surat Exstamal

7 Degtrass Snase Man

l B Agweths Duret Masas ]

S Apencts Garm st

0 Dopeind Bt Selue

Surat Imtemal
B A0M00 st M

5 Agencs Surst s

Gambar 18 Letak Menu Agenda Surat Masuk Eksternal

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

TAMEAH

untuk menambahkan agenda surat masuk baru.

Agenda Surat Masuk Exsternal

GHROet Faiange . MUAT ILARG | TAMEAN T et (] Sweree

M Negoen Parigme luwv

Woaconn ‘ Gubrntarts Dt Kaiang rd

TNt ot e Damens Wlnt den i Dart s Tessaag semmas

1803 203 Resrpraary s

WM 2018 16T ST Dheind e 900 MY AT o0 Dart (1msti Yornnge #rcurs s

G

P 1 ot O Dy '

Gambar 19 Panel Tambah Agenda Surat Masuk
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Untuk mengubah atau melengkapi data agenda surat masuk yang sebelumnya

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

Agenda Surat Masuk Exsternal

Gambar 20 Panel Daftar Agenda Surat Masuk Yang Sudah Diregistrasikan

Identitas Agenda Surat Masus Eusternal
Werkan

B Dol Sredt o
Sk rwtarts Dasbts

Bt belurn Ak oty Bsioas

......

LG AXTIFITAS SUMAT  CETAR R

Gambar 21 Panel Tampilan detail Agenda Surat Masuk

Foamrggars - Dhwkiorut N

Selanjutnya akan muncul tampilan detail agenda surat masuk, untuk mengubah

LHUBA HEN

data klik tombol
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Ubiah Agenda Sueat Masus Ehstema

Serbo o.‘g . | TTTIE ) e 8 E
1—‘ (™ Divini Teknatogl intarezast 13 . ‘

Abzerts Karymeen v

T.',J"' [
|4,
) 3 5

° 2 6
| b Masy bt : Z
Apr 21 0

Y Moowrpanchene: S

Gambar 22 Panel Isian Agenda Surat Masuk

Berikut adalah langkah - langkah pengisian agenda surat masuk:

Langkah 1. Mengunggah Berkas, berkas dapat ditambahkan dengan klik tombol

Open  |v

o. Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol untuk

mengunggah berkas maka data akan tampil pada berkas surat.
Selanjutnya ubah nama dokumen yang diupload kemudian Klik

tombol

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal
Berkas @ C
Upload Dokumen
108K e Link
[E] oOnline Dokumen

Gambar 23 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Masuk
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Upload Dokumen b

MNama Dokumen:

Dokumen 08/15/2019

PILIH DOKUMEN

Gambar 24 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Masuk

Direhtur Keusrgan

Gambar 25 Tampilan Data yang Sudah di Unggah

Langkah 2. Mengisi Nomor Registrasi, pengisian nomor registrasi akan
dilakukan otomatis 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

Langkah 5. Melengkapi Atribut Surat, atribut surat dipilih sesuai dengan data
surat yang diterima.

Langkah 6. Melengkapi Jenis Surat dan Klasifikasi Surat

Langkah 7. Mengatur Masa Aktif, fitur masa aktif akan memberikan masa aktif
pada surat. Fitur pilihan masa aktif dapat diatur melalui Daftar Masa
Aktif pada pengaturan.

Langkah 8. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

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

17



4
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//,//

penerima agenda surat masuk.

HLH
tombol
Daftar Pegawai
Terakhir Kal Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok
Mama «J
Q

& Direktur Keuangan

[0 & Sekretaris Direktur Keuangan

Page 1 of 1 -

Pilih penerima dengan cara klik

Semua Pegawai
Unit Kerja Jabatan
Q Q

Direktorat Keuangan Direktur Keuangan

Direktorat Keuangan Sekretaris Direktur §

3

Displaying 1-2of 2

PILIH

Gambar 26 Panel Daftar Penerima Pada Panel Agenda Surat Masuk

Ubah Agends Scrat Mk Ekstemasl

Rerbas (4]
p df [} Diviy Trkrodogl imforman
- Abaerai Kanywwan
Pajeta Drebtiw Kesargen
S—y
Vo -
b
S
TEw
[ T

Kareepondensi farmt

Penetrte

Gambar 27 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Penerima Ditambahkan
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SPAFRR LHAF |

Langkah 9. Menyimpan dan mendistribusikan, klik tombol untuk

menyimpan agenda surat masuk tanpa mengirim kepada penerima

sehingga agenda surat masuk masih dapat diubah seperti Gambar

28. Klik tombol " untuk menyimpan dan mendistribusikan
agenda surat masuk kepada penerima. Jika agenda sudah

didistribusikan data tidak dapat diubah atau dihapus.

Agenda Surat Masuk Exstemal

e [ 4]
© ©

Gambar 28 Hasil Simpan Agenda Surat Masuk

Agendas Surat Masuk Exstemal

e (4]
© o

Gambar 29 Hasil Distribusi Agenda Surat Masuk
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seperti pada Gambar 29.

2.5 Mendistribusikan Agenda Surat Masuk

Setelah surat didistribusikan maka akan terdaftar pada daftar agenda surat masuk

Agenda surat masuk yang sudah disimpan dan didistribusikan dapat

HIETRIEJSKAN

dertitas Agenan Surat Masuk Eksternal

setelah memilih agenda surat

masuk. Tombol tersebut akan membuka panel Distribusi seperti pada Gambar 30.

wm O L

B Surst gt ceh
[ peha

Satigal Asmy

@ Sursl Gavyluskan che

LAGAK [0 T B

B Sursl dtacde selnast cleh
2re et

Catingal AdyTErAYY ATARAL - Lre! Sekrwewist

COAKTFITAS WRST  BALAS SRUT  CRTAK RSS1

Gambar 30 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Distribusi

Gambar 31 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

l
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Klik tombol |'® " yntuk memilih penerima surat. Pilih penerima surat pada

PILH

panel Daftar Pegawai seperti pada Gambar 32 dengan klik tombol

Daftar Pegawai

Gambar 32 Panel Daftar Pegawai Pada Panel Distribusi

Centang kolom Tembusan untuk menandai penerima sebagai tembusan, centang

kolom Terima Berkas untuk menandai penerimaan dan untuk mendistribusikan

Lanil]

surat klik tombol

Destribusi

v Pyrierime o

3 &
-

Gambar 33 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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2.6 Membatalkan Distribusi Agenda Surat Masuk
Untuk membatalkan distribusi agenda surat masuk dapat diakses melalui
menu Kelola Surat kemudian pilih Agenda Surat Masuk Eksternal dan akan

tampil daftar agenda surat masuk eksternal yang sudah dibuat.

Agenda Surot Masuk Exsternal

Une Seirotaniat

Frogosel Pesenanan Apuei SFaR2

Gambar 34 Tampilan Agenda Surat Masuk Eksternal

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

= Didistribusikan  emudian akan tampil Identitas Agenda Surat Masuk

Eksternal dan klik tombo] " P

entitas Agenda Surat Masuk Exaternal

Serham (4] ——— TR W R

P boad Mode Liee B S Segat oleh

S U LU 2 G P Dl 1. Mading Sepnivers 8 Wiy

" W) AOTWITREOr AN - LInE Bebretanr

Darsl Purrbarrishuen

YDt Sabiada & Bt Gantribusine ki
PR

) 2OTeCrvakor BOWas - LINE LATELME

LACAK Dva Tl

Sure cruargad sslena cln
tAncioren

Secoge AdTisivrator &

COOAKTIITAS JURAT  DALAS SSRAT  CFTAX 3

Gambar 35 Tombol Lacak Distribusi Agenda Surat Masuk Eksternal

22



4
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//,//

BATAL CIETRELSI]

Pada tampilan Ekspedisi Surat klik dan selanjutnya mucul tampilan
pemberitahuan untuk pembatalan distribusi surat. Jika semua surat dibatalkan

distribusinya, maka statusnya akan kembali menjadi Belum Didistribusikan.

Ekspedisi Surat

Pada 16 Sep 2019 11:41, Surat Dibuat Oteh :

@ Admimstrater
& oveonae donm

“ Pada 16 Sep 20192 11:42, Didistribusikan Oleh -

CETAX EXZPEDISI

Gambar 36 Tombol Batal Distribusi Ekspedisi Surat

Konfirmasi x

Semua distribusi surat akan dibatalkan.
Apakah anda yakin untuk melanjutkan ?

YA TIDAK

Gambar 37 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil x

o Berhasil Membatalkan Distribusi .
0K

Gambar 38 Informasi Membatalkan Distribusi Berhasil
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2.7 Prioritas Surat

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

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

Agenda Surat Masuk Ekserral

b b P

©e 000

ge

Gambar 39 Daftar Prioritas Surat Pada Agenda Surat Masuk

Pengguna dapat mengatur prioritas surat pada panel detail dengan memilih

Prioritas Surat pada pilihan

Dashtir Kranrge

[ &)

Gambar 40 Memilih Prioritas Surat Di Agenda Surat Masuk
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2.8 Masa Aktif Surat

Agenda Surat Masuk memiliki pilihan untuk menampilkan surat masuk
aktif dan surat masuk tidak aktif (Gambar 41). Surat yang masa aktifnya melebihi
batas akan masuk pada daftar Surat Tidak Aktif, sedangkan surat yang masa
aktifnya belum melebihi batas atau tidak memiliki masa aktif akan masuk pada
daftar Surat Aktif.

Agenda Surat Masuk Ekstema

Gambar 41 Letak Pilihan Surat Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk

- .
4 Masa Aktif pada

Pengguna dapat mengatur masa aktif surat dengan memberikan
panel Agenda Surat Masuk Eksternal saat menambah atau mengubah agenda

surat masuk. Ubah masa aktif dengan memilih masa aktif pada pilihan

30 Mew 2008

® atau dengan mengubah tanggal dengan klik tombol © (Gambar
42).
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Gambar 42 Letak Pengaturan Masa Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk

2.9 Mencetak Lembar Resi
Lembar resi pada agenda surat masuk hanya dapat dicetak pada surat
yang telah diditribusikan, klik data surat dan akan muncul detail surat. Tombol

cetak resi berada seperti padaGambar 43.

entitas Agenda Surat Masek Ekstenal

® USRS
Sorbas o 1909,0208 SR
Prapboad Novde L1t Barat Bingat aleh
e G001 D Dt F1. Mecins Sejvians Din

Sibagar ADa NVITINY Apiha
Narst Pyrrterishusy

[N Diwiiet tAarre . el By baisban ched
Do

EoDagel AN NP ENIY ADMS Yl Sebeninat
LACAK DasThesus

B Swel bafurn selensl

LOG AKTHITAS MUPAT  BALAS SURAT | CRTAX PSS TIHILIIAN

Gambar 43 Letak Tombol Cetak Resi Pada Agenda Surat Masuk
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Ch AR 1R

Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan

CETAK

data surat yang telah dipilih, klik tombol untuk mencetak.

Cotak Reu

Tands Tevima Surat
W TN 1 D

.....

Gambar 44 Pratinjau Lembar Resi Pada Agenda Surat Masuk

2.10 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 Exstermal v
- © € e — -

Novpiond Mode. Slyay B  Serst dinpas sle
B Sernt At Bunkan cheb

HAT ERSPE

B Soral dtands selsas och

Gambar 2. 1 Agenda Surat Masuk Eksternal Butuh Balasan

BALAS SLIRAT

27



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA 4,747

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« sy § PV u

PT bnivires TOK

[Vnrm:;‘ Laporan Ratanas (Agustss 3019) ]

Uret Sekretans

Gambar 2. 2 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.

3. Ekspedisi
3.1 Melihat Ekspedisi

Untuk melihat ekspedisi surat dari agenda surat masuk yang sudah terdaftar

LAGHKE DISTRDLIS

dalam aplikasi, klik tombol pada menu Gambar 45.
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Gambar 45 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 Direktur Kevangan
Setreratie Duwhiur SOM dan KEU (Doutite) - Dewkior et Kevangan

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

Sekretaris Dwekiur Keuangan
Sebrerans Disswr SOM dan XEU 1Doutie) - Dostonont Keusogan

) Dwelatur Keuangan

Drektyr Keyangan - L

& Belum dinace

wetoret Keuangen

CETAK EKSPEDIS|

&

Gambar 46 Panel Ekspedisi Surat

3.2 Mencetak Ekspedisi
Untuk mencetak ekspedisi surat, klik tombol “™“** pada panel

Ekspedisi Surat.

29



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA L7407

Ekspedisi Surat

Pada 07 Mar 2019 09:55, Surat Dibuat Oleh

#@ Sckretans Direktur Keua
= Areta " M

Pada 07 Mar 2019 10:24, Didistribusikan Qleh
) ehtetaris Dwekiur Keuangan

CETAK EXKSPEDIS|

Gambar 47 Letak Tombol Cetak Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk

Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan data surat

CLTAK

yang telah dipilih. Untuk mencetak klik tombol untuk mencetak ekspedisi

tersebut.

Laporan Bkspedisl Surmt

Gambar 48 Pratinjau Lembar Resi Pada Panel Cetak Ekspedisi Surat

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
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merupakan buku catatan keluar masuknya surat yang dikiim maupun yang
diterima oleh instansi. Data surat keluar yang dicatat dalam buku agenda meliputi
nomor urut, nomor surat, tanggal pengiriman, keterangan singkat isi surat,
lampiran, atribut surat, keterangan hubungan surat dengan surat sebelumnya dan
sebagainya. Aplikasi ini menggunakan sistem Buku Agenda Kembar karena
terdapat fitur terpisah untuk mencatat agenda surat masuk dan keluar. Untuk
pencatatan surat keluar yang pada proses manualnya menggunakan buku agenda

dapat dilakukan dengan fitur Agenda Surat Keluar pada aplikasi.

BUXU AGENDA SURAT KELUAR

TANGOAL na | NO T6L [ [T KERDA [T
TEAMA AGENDA | SARAT SLMAT FINGKAS | KLASIRAS |
1 x| 1 1 L | s | 7 [ | .
{ 4 4
7 Swymrys Dok pt Fungeong A oty |
9 Aged 2018 » a0/ 200 29A 018 S eSeSe_SN v A 'l.n\a:u $owm .ol
)
0 {rekctur Pernim Perbatan|
i 20y 1 F] ML 29 Aprl 2016 ek Lalang M st Dwban Fak vt HMA0

s 1 e Yergar

I

Gambar 49 Contoh Buku Agenda Surat Keluar Pada Proses Manual

4.1 Mencatat Agenda Surat Keluar Baru

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

agenda surat keluar klik tombol TAMBAH |
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Gambar 50 Letak Menu Agenda Surat Keluar

Agenda Surat Keluar Exsternal s X
Diets Tohnolop ndermus - NIUAY ULANG S St -
e hegere Feamsmer e
- - Q
Sekans osta
.
Page wy C P e 1 Bploy

Gambar 51 Letak Tombol Tambah Pada Panel Agenda Surat Keluar
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Tambah Agendas Surat Keluar Exsternal

| &

PTON X Surstays

Gambar 52 Panel Isian Agenda Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda surat keluar:

Langkah 2. Mengisi nomor registrasi, pastikan Nomor Registrasi otomatis terisi
dari aplikasi.

Langkah 3. Mengisi Identitas dan atribut surat yang disesuaikan dengan
keterangan identitas surat.

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

Open =

0. Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol untuk

mengunggah berkas maka data akan tampil pada berkas

surat.Selanjutnya ubah nama dokumen yang diupload kemudian klik

tombol

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas © C

Upload Dokumen
02Kl e Link
~<L @@ online Dokumen

Gambar 53 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar
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Upload Dokumen b

MNama Dokumen:

Dokumen 08/15/2019

PILIH DOKUMEN

Gambar 54 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Langkah 5. Memilih Penyetuju Agenda Surat Keluar, ketika memilih tombol
tambah pada penyetuju, selanjutnya akan muncul halaman kerja

Daftar Pegawai.

Penyetuju Penyetujuan Urut | TAMBAH

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

Gambar 55 Panel Tambah Penyetuju Agenda Surat Keluar

TAMEAH

Untuk memilih penyetuju agenda surat keluar klik tombol

kemudian akan muncul panel seperti pada Gambar 56, ketika telah

menemukan penyetuju yang sesuai klik tombol

Daftar Pegawai P 3¢
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama J Unit Kerja Jabatan
Q Q Q
O& Divisi Teknologi Informasi Staf Divis *
[J & Kepala Divisi Teknologi Informasi Divisi Teknologi Informasi Kadiv TeH
O& PT. Sekawan Media Informatika Administr
O& Divisi Sarana Prasarana dan Ad... Kadiv Sar
4 »
Page 1 ofl C Displaying 1-7 of 7

Gambar 56 Panel Menentukan Unit Kerja Terkait Sebagai Penyetuju
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Gambar 57 Panel Tampilan pengisian Agenda Surat Keluar

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

SMPAN DREAFT

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

dapat dilakukan perubahan pada surat jika dibutuhkan. Pilihan kedua

SPITH AN KIRIRY

yaitu tombol , untuk menyimpan agenda surat keluar
dengan status disetujui oleh pengguna. Jika agenda sudah disimpan

dan disetujui maka tidak dapat diubah atau dihapus.

4.2 Mengatur dan Melihat Korespondensi
Untuk mengatur korepondensi, pilih surat yang akan dikorespondensikan

dengan surat yang sedang dibuat. Buka korespondensi surat, selanjutnya klik

FILIH

tombol untuk melihat daftar surat masuk yang dijadikan korespondensi surat.
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Gambar 58 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat Keluar

Daftar Surat Masuk v N

Unit Sekretanat
Regmires X t e {

Q "

O 18100001 Penawaran Proposal 30 Oct 2018

Q

Page !

Gambar 59 Panel Daftar Surat Masuk Untuk Korespondensi

Setelah memilih korespondensi surat, maka secara otomatis akan

terhubung ke korespondensi surat keluar.
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Gambar 60 Panel Agenda Surat Keluar Setelah Pilih Korespondensi

LHAT KOREEFONDENSI

Setelah diatur, korespondensi surat dapat dilihat dengan klik tombol

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

identites Apenda Surat Keduar Eksiemal

[ o C

Yra dveet aleh
LTI ey - Lt Reketytal

[

B St Sedemy dhapstan ke perpeia

B v tedem dlavtavban
Mass Aty

Voremaoodenst Surt

sy Thetinh Seeyuti petirwatan progoss
b St FT M Te e

LIMAT KUMESFOMDEMS:

AR LOG AN IVIAS Sttt

Gambar 61 Letak Tombol Korespondensi Surat Pada Agenda Surat Keluar

Setelah tombol diklik, maka akan muncul panel rincian korespondensi seperti pada
Gambar 62 berikut:
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Korespondensi Surat

REF.1810.00007
(<]

CETAK LAPORAN

Gambar 62 Panel Rincian Korespondensi Surat

4.3 Melihat Status Pengajuan Agenda Surat Keluar
Surat keluar yang dikirim oleh pengguna akan masuk pada menu tugas
penyetuju dan penerima surat. Status pengajuan koreksi konsep surat yang

diajukan oleh pengguna dapat dilihat pada daftar surat keluar dan detail surat

Agenda Surst Keluar Exsternal

Gambar 63 Daftar Agenda Surat Keluar Eksternal
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Gambar 64 Surat Yang Telah Disetujui

4.4 Membatalkan Agenda Surat Keluar Eksternal
Untuk membatalkan agenda surat keluar eksternal dapat diakses melalui
menu Kelola Surat kemudian pilih Agenda Surat Keluar Eksternal dan akan

tampil daftar agenda surat keluar eksternal yang sudah dibuat.

Bgrrets % av Cran baerasd

Eil i
'
-

(e ve

Gambar 65 Agenda Surat Keluar Eksternal

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status * “'5&™!

, kemudian akan tampil Identitas Agenda Surat Keluar Eksternal dan klik tombol
FEIET S Selanjutnya muncul tampilan pemberitahuan untuk pembatalan surat

terkirim, status surat yang dibatalkan akan berganti menjadi
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entitas Agenda Surat Keluar Ekstemal
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Gambar 66 Tombol Batal Kirim pada Identitas Surat Keluar Eksternal

Konfirmasi x

Surat keluar akan dicabut, Apakah anda yakin?

YA TIDAK

Gambar 67 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil x

o Berhasil membatalkan surat
0K

Gambar 68 Informasi Berhasil Membatalkan Pengiriman

4.5 Mencatat Ekspedisi Agenda Surat Keluar Eksternal
Untuk melihat ekspedisi agenda surat keluar dapat diakses melalui menu
Kelola Surat kemudian pilih Ekspedisi Surat Keluar dan akan tampil daftar

agenda surat keluar yang sudah dibuat.
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Gambar 69 Panel Ekspedisi Surat Keluar

Untuk melihat ekspedisi agenda surat keluar, pilih salah satu data dan akan

menampilkan catatan ekspedisi. Klik tombol TAVBRRERSPEREL ntuk menambah

ekspedisi agenda surat keluar.

Sirest Koluar Bk o
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Gambar 70 Letak Tombol Tambah Ekspedisi Pada Panel Ekspedisi Surat Keluar

Untuk menambahkan status ekspedisi masukkan data Tgl, Status

Ekspedisi, Catatan Expedisi dan Petugas. Klik tombol etk menyimpan

data ekspedisi.
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Ekspedisi Surat Keluar

Berkas O C Si'a s

21 Agu 2019

| Cota embar Ehape TAMBAHKAN

Gambar 71 Panel Tambah Ekspedisi Surat Keluar

Euspeca Surat Keluw Basemal

Gambar 72 Panel Status Ekspedisi Surat Keluar

4.6 Melihat Daftar Korespondensi Eksternal
Pengguna aplikasi dapat melihat daftar korespondensi pada menu Kelola

Surat kemudian pilih Korespondensi Surat pada Surat Eksternal.
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Gambar 73 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat
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Gambar 74 Tampilan Daftar Korespondensi
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Gambar 75 Panel Detail Korespondensi Surat

43



&,
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..///

4.6.1 Mencetak Korespondensi

LI TAK | A'EE2AN

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol . Kemudian
akan muncul seperti Gambar 76 untuk mencetak klik tombol ™%
Cetak Laporan Korespondensi Surat = %

MUAT ULANG CETAK

Laporan Korespondensi Surat
Jumiah Data 1
Tanggal Mulai 2019-03-21 09:06:20
Tanggal Selesai 201903-21 09:06:20
f
£ (No Agenda} No Suzat Unit Pengirim Perihal

1 {13 0001/ TERUM-1000/19-88.12 Bidang Pengembangan Bdang Pengembangan Laporan Keuangan .
Sisiem dan Tala Kehiz Sisiem dan T2tz Kelolz

Sposn dvetsd oih 3dam Sinse saos 2f Mar 2019 1334 §

Gambar 76 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi
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Gambar 77 Cetak Korespondensi
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5. Tugas, Masuk, Terkirim dan Koreksi
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 tanggapan atau persetujuan 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:

LENBAR DISPOSIS!

) Rataws

Petirg

funs
Kook T penyslesaan
Tg Mo
At
i gy
WAl T Ctansban wpeds

Sewsdsh dgurear tar) segen beThad
Rozeca
T

Gambar 78 Contoh Lembar Disposisi Pada Proses Manual

Pada aplikasi terdapat fitur Terikirim yang mengatur lembar disposisi. Fitur ini
mengatur lembar disposisi dan nota dinas 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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5.1 Tugas
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Gambar 79 Tombol Tugas Pada Menu Pengguna

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 Memo Berjenjang yang masuk.
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Gambar 80 Panel Surat Masuk di Menu Tugas

Penjelasan Pada Gambar 80:
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1. Surat pada label No. 2 adalah Surat Masuk Eksternal ketika surat dibuka

maka akan muncul panel seperti berikut:

Masuk

> Wio el Mt

Sebrwtarts Dwwktir
P B ot

5o St thasad Fuatmmest pats )7 pa
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on Sanst Maid Chmmene pats I

L0 Ieepoe
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Gambar 81 Gambar Panel Surat Masuk
Surat pada label No. 3 adalah surat Koreksi yang membutuhkan

tanggapan, ketika surat dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:

UBAM SURAT

B surat bedum dudistrbusican

> hofo Geddh lant

B  Admisistrator
B Lovrarves dxbe- U G

o
TrarwreTee Dt pacta V6 Sagz 3319 1421

Gambar 82 Tampilan Surat yang belum diberi tanggapan
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3. Surat pada label No. 4 adalah surat Disposisi untuk pengguna, ketika surat

dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:

Masuk

M

mit Tegting
Laporan Budidaya

L T

B Sursl ditandal selean oleh
wTa
Admirvatrstor Aplkas - Unit Testing

» 1nfo lebéh lanjut
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& B Administrates 1 PENERIMA
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Gambar 83 Gambar Panel Disposisi

4. Surat pada label No. 5 adalah surat arahan memo berjenjang untuk

pengguna, ketika surat dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:

Arahan Memo Benenjang

Saurat belum celess

Infe eyt lugut

B Vestingd
® B ADVERETRATOS - Segin Termg

T et e tvwees bemienpieng s 22 Mav 232t

Gambar 84 Gambar Panel Arahan Memo Berjenjang
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Panel arahan berisi pilihan dan uraian untuk dikirimkan kepada penerima
memo berjenjang. Penerima arahan memo berjenjang akan mendapat surat
secara urut, dan jika proses arahan selesai surat akan otomatis dikirimkan ke
penerima memo berjenjang.

5.2 Masuk

Pengguna aplikasi akan menerima surat masuk yang didistribusikan
kepada pengguna berupa Surat Masuk Internal, Surat Masuk Eksternal,
Disposisi Masuk, Nota Dinas dan Memo Berjenjang. Klik pada menu Masuk
atau kotak notifikasi untuk membuka menu.

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
— Terkirim
i Draf

D Asistensi
G) Logout

Gambar 85 Tombol Masuk Pada Menu Pengguna

Masin

U7 Mar 2006 Gt e [rrektont Kessrgan & Oetarn Dfsaca Torirines £ Derban bolam
Wil

Son W vove Laporan Massk

Gambar 86 Contoh Daftar Menu Masuk
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Gambar 87 Tampilan Detail Surat Masuk

Detail surat masuk berisi informasi identitas surat dan pengirim surat
beserta detail waktu pengirimannya, pengguna yang menerima surat asuk dapat

memberi respon pada surat tersebut. Untuk melihat penerima surat, klik tombol

1 PENERIMAT dan akan tampil nama penerima beserta status surat saat ini di penerima

tersebut (dibaca atau diteruskan). Untuk mengetahui aktifitas pada surat masuk,

klik tombol ""**™™ dan akan muncul aktifitas apa saja yang telah dilakukan

pengguna beserta informasi waktunya. Untuk melihat riwayat pengiriman surat,

klik tombol """ dan akan muncul informasi riwayat beserta status riwayat.

Untuk meneruskan surat masuk dari akun pengguna ke pengguna lainnya,

klik tombol """ . Ketika tombol tersebut di klik maka akan muncul panel seperti
berikut:
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0 Dothas 7 . O v .

Gambar 88 Panel Inputan Disposisi

Panel Inputan disposisi berisi pilihan untuk meneruskan disposisi sebagai
Disposisi atau Nota Dinas, pilihan arahan disposisi berfungsi sebagai informasi
arahan kepada penerima disposisi, tambahkan uraian jika diperlukan. Informasi
arahan dan uraian dapat dirahasiakan dengan mencentang pilihan ‘Rahasiakn
arahan dan uraian disposisi’, maka informasi arahan dan uraian tidak akan muncul

di ekspedisi surat masuk. Ketika informasi disposisi sudah ditambahkan, pilih

ALK

penerima disposisi dan tentukan tembusan penerima. Klik tombol """ """ untuk

mengirim disposisi dan mencetak lembar disposisinya dan klik tombol | untuk

mengirim disposisi kepada penerima saja.

5.2.1 Mengarahkan Agenda Memo Berjenjang

Proses pengarahan surat hanya ada pada surat memo berjenjang, arahan
memo berjenjang selalu dilakukan secara urut antara pengarah satu ke pengarah
selanjutnya. Untuk memberikan arahan surat, pengguna harus memilih salah satu
pilihan arahan dan memberi uraian arahan jika diperlukan (lihat Gambar 89 label

no.2). Setelah arahan dirasa sesuai, pengarah surat dapat mengarahkan surat ke

pengarah selanjutnya atau ke penerima surat dengan memilih tombol m
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Arahan Memo Berjenjang X
Agenda Memo Berjenjang

Kantor Pusat

Memo Urusan Pembagian Kerja dgn Tim Baru

KDO1 Bagian Akuntansi  Hariini

@ Sampai hari ini (02 Mar 2020

MODUL 2
03 Mar 2020 0932 638

2003.0249

8

02 Mar 2020
Memeo

Biasa

Surat belum selesai

> Info lebih lanjut

Anda :

e @ testingd
89 ADMINISTRATOR - Bagian Testing

menerima arahan memo berjenjang pada 02 Mar 2020

Arahan:
o Silahkan Pilih -
Uraian
1)
Status penyetujuan (Penyetujuan urut) ~
2)
. Status Pengarah ~
Status Penerima ~
Status Tindasan ~

LOG AKTIFITAS

Gambar 89 Tampilan Panel Arahan Memo Berjenjang

Status pengarahan surat dapat dilihat pada panel detail surat bagian
bawah, seperti pada Gambar 89 label no.2. Jika proses pengarahan sudah
selesai, proses akan berlanjut pada penerima surat. Surat yang diterima oleh
penerima surat akan memiliki tampilan yang sama dengan pengarah surat,
perbedan nya adalah ketika surat dikirimkan ke penyetuju terakhir. Berikut

adalah tampilan pengiriman surat kepada penyetuju terakhir :
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Meneruskan Disposisi

Daftar Penenma o TAMBR PENERIMA

4 — p—

)
B  A0MINESTRATOS - Kanror Pusat

Gambar 90 Tampilan Pengiriman Disposisi Kepada Penyetuju Terakhir

Penyetuju terakhir surat akan otomatis terdaftar sebagai penerima

disposisi dari penerima memo berjenjang, jika ingin menambahkan penerima

lain, Klik tombol | ® ™S gan Klik tombol ™ untuk mengirim surat.

Ketika surat dikirimkan oleh penerima maka penyetuju terakhir akan
menerima disposiis dan tindasan akan menerima surat masuk, serta status
surat memo berjenjang akan berubah menjadi selesai.

5.3 Disposisi Terkirim

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

=" Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

m Asistensi
C—} Logout

Gambar 91 Tombol Disposisi Terkirim Pada Panel Menu Pengguna
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Terkirim

Gambar 92 Contoh List Menu Terkirim

Menu terkirim menampilkan seluruh daftar Disposisi dan Nota Dinas yang
telah dikirimkan oleh pengguna. Pada menu ini pengguna dapat melihat riwayat

disposisi dan membatalkan disposisi yang telah terkirim.

Hivemyat Torkrsn

It b Larget

B Atmis
& Aoven Mu B keng PanQariaegen hemes e Tye rabee

" Segers Dlasksansean
PP

0 Ohurin sebaget Diponai
Fate ) M 2300002

o 8  Saepals Dival Teknoiogl ntoemas
B v e N “

Gambar 93 Panel Disposisi Masuk

5.3.1 Revisi Disposisi
Disposisi yang telah terkirim dan jika tidak sesuai dapat direvisi (batalkan)

pada menu revisi disposisi.
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Riwayat Terthinm .: X
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£ETan | REVS DASPOSH

Gambar 94 Letak Tombol Batalkan Disposisi Ini Pada Panel Terkirim

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

Revisi Disposisi v X

11 Mar 20190823

=]

Laporan Masuk
Divisi Teknologl Informasi - 0008/ Tok/SU-1000/19-58 12 LIHAT SURAY
Surat Keiuar Exsternal

" Segera Dilaksanakan

Iarksanasar

Penerima

‘ ¥apala Divis Teknologl Informasi
Kadte Teknciog Informasi - Dive Teknalogl Informas)

Pilihan pembatalan

[J Revis: disposisi yang belam terbaca

D Revis semua daposs

D Ravis semua diaposis Gan terunannys

Gambar 95 Letak Pilihan Pembatalan Disposisi
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Untuk merevisi disposisi, ada beberapa langkah seperti berikut:

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.

5.3.2 Mencetak Lembar Disposisi
Untuk mencetak lembar disposisi, pilih data disposisi masuk dan klik pada

I CETAK

tombo

Riwayat Terbinm

# Adnn
save &

" Teguers Didar sarehian
whiware

(T Dhvan setumgai bopesis

-

o Kaepals Davial Telosedog invdorrmant
Gambar 96 Letak Tombol Cetak Lembar Disposisi Pada Disposisi

Selanjutnya akan tampil halaman cetak lembar disposisi dangan detalil

urutan disposisi arahan dan uraian arahan.

Cetak Lembar Disposisi

CETAX

LEMBAR DISPOSISI

Gambar 97 Pratinjau Lembar Disposisi Pada Disposisi
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5.4 Koreksi

O

-

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Tugas [T

Masuk 1
> Terkirim

n Koreksi

Q Asistensi

(3 Logout

Gambar 98 Tombol Koreksi Pada Menu Pengguna

Pada menu Koreksi pengguna dapat memberikan tanggapan dan melihat
status surat yang telah ditanggapi.

Korwkst

MUAT ULANSG

+

| G2 Mar 2020 Bagian Busidaps & u Surst Dokter Sebapel Ketorsngan Tidek Masub, A n Alla @ Selum Ditecze
Sarpram/ Tamaman Al
' . 1D Spw Stmmit Sorw Tewew ege o

T 02 Mar 2020 Bagian Perentanean Katdor Posat B Belum Didace
Sirmegn 'S ) Pengumuman Jadwal Lembiur

L s e

102 Mar 2020 Kede Dokumen Nantor Posat & Bolum Dibace
Kememarion BUNMN 3 Infoemmsl Cuth an Dara Huen

e e L

Gambar 99 Daftar Surat Pada Menu Koreksi
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Jika pengguna mendapat koreksi surat dengan penyetujuan urut,
penyetuju akan menerima surat berurutan dari penyetuju satu ke penyetuju lain.
Setelah penyetuju pertama menyetujui surat maka surat akan menjadi tugas
penyetuju selanjutnya. Jika penyetuju pertama merevisi surat, maka penyetuju
kedua tidak akan menerima surat. Jika penyetuju pertama menyetujui surat dan
penyetuju kedua merevisi surat, maka surat akan kembali pada penyetuju

pertama.

5.4.1 Memberi Tanggapan Surat Koreksi
Pengguna dapat mengubah surat dengan cara buka salah satu data surat,

kemudian akan muncul panel seperti berikut:
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Draf row

Surat Keluar Eksternal
Tldak ada Unit Testing
Laporan Budidaya
S'fr\fc\_i o.Req: 1909.0465

UTS Ka. Tanaman Wil. Tuban dan Bojonegaro

1909.0465

15

PT. Medika Sejahtera
PTPN X Surabaya
Meme

UBAH SURAT

Surat belum didistribusikan

» Info lebih lanjut

@ Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

¢

menerima Draf pada 16 Sep 2019 14:31

Tanggapan :

Pembatalan Surat :

Komentar:

Jika sudah dibatalkan, semua distribusi akan dicabut dan surat tidak akan didistribusikan

kembali.
BATAL SURAT

Gambar 100 Penyetujuan Surat
Selanjutnya pengguna dapat memberikan tanggapan, untuk menyetujui pilih

tombol m Untuk menolak koreksi surat pilih tombol m surat akan dikirim

kembali kepada penyetuju sebelumnya untuk dikoreksi kembali. Jika pengguna

akan membatalkan surat, klik tombol , kolom komentar harus diisi sebagai
keterangan tentang sebab surat tersebut dibatalkan. Pengguna yang bisa

membatalkan surat hanya pengguna yang menjadi penyetuju terakhir saja.

Setelah batal surat, status surat akan menjadi =7

59



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//{;}.

@ Admin

Adme Root - Budeg Pemgembang s Sistem dan Tata Kelols

Tidak sde homents

Gambar 101 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menyetujui

ot - Sdeng Fengemnangen Sanem Aan Tats Kels

Gambar 102 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menolak

5.4.2 Mengubah Koreksi
Pada menu pengguna Koreksi pilih salah satu surat yang akan diubah dan

akan tampil detail surat sesuai Gambar 103.

Dot

henis o

bl intyly Lynpst

B Atrvin
= . Foot - Qutwny Femgaresmagen LueT dn Ten Cese

v Dvaf padn

v J wrun

Gambar 103 Tombol Lihat Surat Pada Koreksi
Pengguna dapat mengubah informasi surat antara lain : asal surat, jenis surat,

LIHAH SIHAT

klasifikasi dan beberapa informasi lain dengan memilih tombol

6. Agenda Surat Internal

Surat Internal adalah surat yang dibuat oleh suatu unit kerja dalam instansi,

kantor atau lembaga untuk ditujukan atau dikirim kepada unit kerja lain dalam satu
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instansi tersebut. Dalam proses manual pencatatan surat internal dilakukan

dengan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan.

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

perbaikan atau koreksi.

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

dikirimkan.

Ketika persetujuan surat internal selesai, surat internal akan dikirimkan pada
unit kerja tujuan yang akan diberi nomor agenda sesuai dengan nomor agenda
unit kerja yang menerima. Unit kerja yang menerima surat internal dapat membuka
surat pada fitur Agenda Surat Masuk Internal dan mendistribusikan surat kepada

pengguna aplikasi lain.

6.1 Mencatat Agenda Surat Keluar Internal Baru
Pencatatan surat internal oleh instansi dapat dilakukan pada fitur Agenda
Surat Keluar Internal. Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih

Agenda Surat Keluar. Untuk pencatatan agenda surat keluar internal baru, lalu

TAMBAH

klik tombol

61

w7

s

/



L/
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA l..//,/

Pegatras Surat Masuk

7

B Ageods Surst Masoh
> Agoends Surat Keluse
9 Ekepadisi Surst Keluw

@ Koresgoodensi Swat

Surat Internal

B Agenda Surst Masun

> Agonds Surat Melus

> Agenda Memo
> Agenda Mamao Barengang

Korespondens Sural

Gambar 104 Letak Menu Agenda Surat Keluar Internal

Agenda Surat Keluar Internal e 'R
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Gambar 105 Letak Tombol Tambah Pada Agenda Surat Keluar Internal
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.........

Gambar 106 Panel Isian Agenda Surat Keluar Internal

Berikut adalah langkah - langkah pencatatan agenda surat keluar internal baru:

Langkah 1. Mengisi Nomor Registrasi, nomor registrasi diisi otomatis oleh
aplikasi.

Langkah 2. Mengisi Aribut Kelengkapan Surat diisi mulai dari Kepada, alamat,
dan urusan surat akan dikirim dan atribut sesuai dengan data surat

yang dikirimkan.
Langkah 3. Mengunggah Berkas, berkas dapat ditambahkan dengan klik tombol

© . Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol = “** ™ untuk
mengunggah berkas maka data akan tampil pada berkas surat.

Selanjutnya ubah nama dokumen yang diupload kemudian Kklik

tombol

Ubah Agenda Surat Keluar Internal
Berkas e C
Upload Dokumen

GO Link

@] oOnline Dokumen

Gambar 107 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar
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Upload Dokumen b

MNama Dokumen:

Dokumen 08/15/2019

PILIH DOKUMEN

Gambar 108 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Masuk

Ubsh Agends Surat Keluar nterns
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Gambar 109 Tampilan Data yang Sudah di Unggah

Langkah 4. Memilih Penyetuju Surat, untuk menambahkan penyetuju dari

, . TAMBAH . ,
agenda surat keluar internal klik tombol . Jika penerima yang
e e . . FILIH
telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol . Maka
data akan muncul seperti berikut:
Daftar Pegawal
o
[ & repsia Divisi Teknologl mtonma Divigi Teknolog ma Wi m.
Os Exdany Pengembangen Sister Koabnd Per
O& Divtsl Teknologi informas Staf Duvis
Os Divin Teknologl Informasi At Dva =
e 1 (* N

Gambar 110 Panel Pilih Penyetuju Pada Agenda Surat Internal
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Gambar 111 Panel Agenda Surat Internal Setelah Pilih Penyetuju

Langkah 5. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

agenda surat keluar internal klik tombol TAMBAR Jika penerima yang

FILH

telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol . Maka

data akan muncul seperti berikut:

Daftar Pegumm

—_—
J
O] & Danir 7 P ~ - "
0s C a! " ’
1 & Dawtrny o At Fer
Os T s

Gambar 112 Panel Pilih Penerima Pada Agenda Surat Internal
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Lt Agenda Surat Keluar Imersal
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Duftar Top Ungend

Gambar 113 Panel Agenda Surat Internal Setelah Penerima Ditambahkan

Langkah 6. Menyimpan Agenda Surat Keluar Internal, terdapat 2 pilihan simpan

SIMPAN DRAFT

pada aplikasi. Pilihan yang pertama yaitu tombol menyimpan
tanpa mengirim kepada penyetuju dan penerima sehingga agenda

surat keluar internal masih dapat diubah. Pilihan kedua yaitu tombol

ANEAK PERVETILILAY

menyimpan dan mengirim agenda surat keluar internal
kepada penyetuju. Jika agenda sudah dikirim tidak dapat diubah atau
dihapus.

£gerady Sural Kebaat \rtermal

TRAMAM D0 AR RERAS

Gambar 114 Panel Agenda Surat Internal Setelah Dikirim dan Status Belum Disetujui

66



&,
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//,/

6.2 Melihat Dan Menanggapi Koreksi Agenda Surat Keluar Internal

Surat Keluar yang dikirim oleh pengguna akan masuk pada menu tugas
penyetuju dan penerima surat. Status pengajuan koreksi konsep surat yang

diajukan oleh pengguna dapat dilihat pada daftar surat keluar dan detail surat.

DOrat
Cral Urtim Dbhciwiegt

MUAT LLANS

1 21 Nov 201% Ka Tanaman Wiayah Eagan Testng
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Gambar 115 Daftar Surat Internal

Draf

Unit Sekretariat ~
Server 1 Error
[NoSurat-] | No.Reg: 1900.0025

SKR,  Kode Faksimile Bidang Budidaya

1909.0025
]

Klasifikas Memo Kolektif

Daftar Top Urgent...
17 S=p 2019 08:34, 133«B

TUJUAN SURAT | | UBAH SURAT

Surat belum dikirim
> Info lebih lanjut
@ Adi

. . Administrator Aplikasi - PT. Semangat Indonesia

menerima Draf pada 17 Sep 2019 09:29

Tanggapan :

mEm -

LOG AKTIFITAS

Gambar 116 Detail Surat
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Selanjutnya pengguna dapat memberikan tanggapan pilih salah satu
tombol, dan untuk memberi komentar masukkan pada kotak komentar. Untuk
menolak koreksi surat (atau tidak setuju) pilih tombol revisi, sistem akan mengirim
koreksi kepada penyetuju sebelumnya untuk dikoreksi. Untuk menyetujui koreksi

pilih tombol setuju sistem akan mengirim koreksi kepada penyetuju selanjutnya.

i Tebnotogil rdormassi
v Patpamtengan St dan ety holoe

»

!

3o
0 =9

Gambar 117 Panel Tanggapan Koreksi Surat Internal Ketika Menyetujui

Dol Tekoologh Esformas|
B &iarg Fergemangan Siner

o

Gambar 118 Panel Tanggapan Koreksi Surat Internal Ketika Menolak

Setelah proses penyetujuan koreksi surat internal selesai, agenda surat
keluar internal akan dikirim pada unit penerima sesuai dengan daftar penerima
yang dipilih ketika surat dibuat, dan setelah status surat berubah menjadi disetujui
maka nomor surat akan otomatis muncul sesuai urutan. Unit penerima dapat

melihat surat internal masuk pada menu Agenda Surat Masuk Internal.

6.3 Mendistribuskan Agenda Surat Keluar Internal
Untuk mendistribusi agenda surat keluar Internal dapat diakses melalui
menu Kelola Surat kemudian pilih Agenda Surat Keluar Internal dan akan tampil

daftar agenda surat keluar internal yang sudah dibuat.
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Agenda Surat Keluar Intemal

Un® Secomanyt MUAT LAWK ANSLAM TAMEBAM DAN ARSIF REBAS Demus St

Gambar 119 Status Belum Didistribusikan Agenda Surat Keluar Internal

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

a = o , kemudian akan tampil Identitas Agenda Surat Keluar
Internal dan klik tombol ™™ .
entitas Agenda Surat Keluar linesnal x
borras o« o
Poaphoad Mode L1ten B Sl diagat alehy
O o aicamm

e Pazgel o021 Db . . c
a8 ywhg eala Sobagar AD IVEFINY Ajiha
Padlanges

Lapoten Buddeys o St teleh daetigud
DAETAR PENFETILIY

Burel Ghirre aivh
Aldraaratias

LOG AKTFITAS SURAT

Gambar 120 Tombol Kirim di Identitas Agenda Surat Keluar Internal

Untuk menambahkan penerima agenda surat keluar internal klik tombol

TAMBAH . .
, maka akan muncul daftar penerima daftar pegawai.
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Kirim
Penerima
v
Gambar 121 Tambah Penerima dan Kirim
Daftar Pegawai X
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Mama «J Unit Kerja Jabatan
O
Q Q Q
O @ Adi Unit Teknis Admin Su *
O & Administrator Unit Sekretariat Administr
[ @ Administrator 2 Perencanaan Administr
® Ana Unit Testing Admin Su
3
Hal 1 dari 1 Cc Menampilkan 1-11 dari 11

PILIH

Gambar 122 Memilih Daftar Penerima

Pilih penerima dengan cara klik tombol - ™" di daftar pegawai, setelah memilih

EIRIM

penerima klik tombol pada Gambar 121. Selanjutnya muncul tampilan

pemberitahuan untuk surat terkirim.

Konfirmasi *

Surat terkirim, Apakah anda yakin?

YA TIDAK

Gambar 123 Konfirmasi Pemberitahuan
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Berhasil *

o Pengiriman Berhasil

oK

Gambar 124 Informasi Pengiriman Berhasil

6.4 Membatalkan Agenda Surat Keluar Internal
Untuk membatalkan agenda surat keluar internal dapat diakses melalui
menu Kelola Surat kemudian pilih Agenda Surat Keluar Internal dan akan tampil

daftar agenda surat keluar internal yang sudah dibuat.

& - (3 L]
= I
[} e
oo @
= — l “ ’ o ' u

Gambar 125 Agenda Surat Keluar Internal Status Didistribusikan

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

didistribusikan atau disetujui, kemudian akan tampil Agenda Surat Keluar

BATAL SLIRAT

Internal dan klik tombol
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Gambar 126 Tombol Batal Surat pada Identitas Agenda Surat Keluar Internal

Konfirmasi *x

Surat keluar akan dicabut, Apakah anda yakin?

YA TIDAK

Gambar 127 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil x

o Berhasil membatalkan surat
OK
Gambar 128 Informasi Berhasil Membatalkan Surat
6.5 Membatalkan Pengiriman Agenda Surat Keluar Internal
Untuk membatalkan pengiriman agenda surat keluar internal dapat diakses

melalui menu Kelola Surat kemudian pilih Agenda Surat Keluar Internal dan

akan tampil daftar agenda surat masuk internal yang sudah dibuat.
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Gambar 129 Agenda Surat Keluar Internal Status Didistribusikan

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

didistribusikan, kemudian akan tampil Agenda Surat Keluar Internal dan klik

SERTHL KIS

tombol

dentitas Agenda Surat Keduar linesnal

Laporer Busdeys

Povvos o Bt telah daetigud
OAFTAR PENFETILIY
B Nl Ghieve aivh

Adraaratias
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Gambar 130 Tombol Batal Kirim pada Identitas Agenda Surat Keluar Internal

Pada tampilan Daftar Surat Masuk Internal dan pilih salah satu surat yang

SRTGLKISIM

akan dibatalkan pengirimannya kemudian klik Selanjutnya muncul

tampilan pemberitahuan untuk pembatalan surat terkirim.
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Daftar Surat Masuk Internal LD ¢
Mo.Registras Surat Status
1 1908.0567 Laporan Data Tambahan
I:‘ 13 Agu 2019 09:12 Dari: Divisi Teknologi Informasi

Hal 1 dari 1 c Menampilkan 1- 1 dari 1

BATAL KIRIM

Gambar 131 Memilih Surat Yang Akan Dibatalkan

Konfirmasi x

Semua distribusi surat akan dibatalkan.
Apakah anda yakin untuk melanjutkan ?

YA TIDAK
Gambar 132 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil *

o Berhasil Membatalkan Distribusi .

0K

Gambar 133 Informasi Berhasil Membatalkan Pengiriman Surat Keluar Internal

6.6 Mencatat Agenda Memo Internal Baru

Pencatatan memo internal oleh bagian dapat dilakukan pada fitur Agenda
Memo Internal. Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih
Agenda Memo. Untuk pencatatan agenda surat memo internal baru, lalu klik

tombol TAMBAH
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Gambar 134 Letak Menu Agenda Memo Internal
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Gambar 135 Letak Tombol Tambah Pada Agenda Surat Memo Internal
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Gambar 136 Panel Isian Agenda Memo Internal

Berikut adalah langkah - langkah pencatatan agenda surat memo internal baru:

Langkah 1. Mengisi Nomor Registrasi, nomor registrasi diisi otomatis oleh

aplikasi.
Langkah 2. Mengisi Aribut Kelengkapan Surat diisi mulai dari Kepada, alamat,
dan urusan surat akan dikirim dan atribut sesuai dengan data surat

yang dikirimkan.
Langkah 3. Mengunggah Berkas, berkas dapat ditambahkan dengan klik tombol

© . Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol = “** ™ untuk
mengunggah berkas maka data akan tampil pada berkas surat.

Selanjutnya ubah nama dokumen yang diupload kemudian Klik

tombol

Ubah Agenda Memo
Berkas e C

Upload Dokumen

4B)

G Link

( :[_)
|

Online Dokumen

Gambar 137 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Memo Internal
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Upload Dokumen b

MNama Dokumen:

Dokumen 08/15/2019

PILIH DOKUMEN

Gambar 138 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Memo Internal
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Gambar 139 Tampilan Data yang Sudah di Unggah

Langkah 4. Memilih Penyetuju Surat, untuk menambahkan penyetuju dari

TAMBAH

agenda surat memo internal klik tombol . Jika penerima yang
telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol = ™" . Maka
data akan muncul seperti berikut:
Daftar Pegawal
o
[ & repsia Divis Teknelogl monmz Diviyi Teknolog ma (e 7-l-
Os Exdeng Pengembangan Sister Kabnd Py
O& Divts Teknologi informas Staf Dwvis

Os Divig Teknologl Infermasi Rt Dva =

Gambar 140 Panel Pilih Penyetuju Pada Agenda Memo Internal
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Gambar 141 Panel Agenda Memo Internal Setelah Pilih Penyetuju

Langkah 5. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

TAMBAH

agenda surat memo internal klik tombol . Jika penerima yang

PFILH

telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol . Maka

data akan muncul seperti berikut:

Daftar Pegums
—_—
(.
O] & Donor 7 Pt Kmar - "
0s C a! ‘ ’
18 Doy o D
| & Lagr K

Gambar 142 Panel Pilih Penerima Pada Agenda Memo Internal
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Gambar 143 Panel Agenda Memo Internal Setelah Penerima Ditambahkan

Langkah 6. Menyimpan Agenda Surat Memo Internal, terdapat 2 pilihan simpan

pada aplikasi. Pilihan yang pertama yaitu tombol

SIMPAN DRAFT

menyimpan

tanpa mengirim kepada penyetuju dan penerima sehingga agenda

surat memo internal masih dapat diubah. Pilihan kedua yaitu tombol

ANEAK PERVETILILAY

menyimpan dan mengirim agenda surat memo internal

kepada penyetuju. Jika agenda sudah dikirim tidak dapat diubah atau

dihapus.

Sutar Ageaza Mave

TANDAN DAM APSIP ALEAS

Gambar 144 Panel Agenda Memo Internal Setelah Dikirim dan Status Belum Disetujui
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6.7 Melihat Dan Menanggapi Koreksi Agenda Memo Internal
Surat Memo yang dikirim oleh pengguna akan masuk pada menu tugas
penyetuju dan penerima surat. Status pengajuan koreksi konsep surat yang

diajukan oleh pengguna dapat dilihat pada daftar surat memo dan detail surat.

Horekst
A SR — -
| 02Mar2020  Dagisn Dudidaye & () Surst Dokter Sebagel Keterangan Tidek Masuk, A n Als €9 Cwtum Ditmca
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1 02 Mar 2020 Dagian Perent siaas Mantiw Pt BB bk Dibecs
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e P P e T iea - e
7 02 Mar 2020 Kode Dokumen Kantor Pumet @ Swmn Dibace
Kementanan BUMN _ Indormani Cuti & n Dena Haurs
-~ Vom litrme — DAY
Gambar 145 Daftar Agenda Memo
Koreksi I3 $¢

Agenda Internal

Bagian & Testing
Pengurusan Rangkalan Baru PT INKA

BTOD1 KPE Jstarma

20030147
63
Memo

UBAH SURAT

Sural belum didistribusikan

> Info lebib lanjut

™ Administrator Aplikasi
v ADMINISTRATOR - Baglan & Testing

mensnma Koreltsi pade 03 Mar 20201103

Tanggapar

LOG AKTIFITAS

Gambar 146 Detail Surat
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Selanjutnya pengguna dapat memberikan tanggapan berupa komentar
yang dapat diisi pada kotak komentar. Untuk menolak koreksi surat (atau tidak
setuju) pilih tombol revisi, sistem akan mengirim koreksi kepada penyetuju
sebelumnya untuk dikoreksi. Untuk menyetujui koreksi pilih tombol setuju sistem

akan mengirim koreksi kepada penyetuju selanjutnya.

»

!

i Tebnotogil rdormassi
v Patpamtengan St dan ety holoe

{

3o
0 =9

Gambar 147 Panel Tanggapan Koreksi Surat Memo Ketika Menyetujui

Dol Tekoologh isformas|
B 5i0arg Fengemiangan Dimem dan Tara Ke

Gambar 148 Panel Tanggapan Koreksi Surat Memo Ketika Menolak

Setelah proses penyetujuan koreksi memo internal selesai, agenda surat
memo internal akan dikirim pada unit penerima sesuai dengan daftar penerima
yang dipilih ketika surat dibuat, dan setelah status surat berubah menjadi disetujui
maka nomor surat akan otomatis muncul sesuai urutan. Unit penerima dapat

melihat surat internal masuk pada menu Daftar Agenda Memo.

6.8 Mendistribuskan Daftar Agenda Memo
Untuk mendistribusi agenda surat memo Internal dapat diakses melalui
menu Kelola Surat kemudian pilih Daftar Agenda Memo dan akan tampil daftar

agenda surat memo internal yang sudah dibuat.
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TAMEBAH ORI ARSI BEBAS Sermun Sueet

Gambar 149 Status Belum Didistribusikan Daftar Agenda Memo

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

AL

Kl

klik tombol .

Identitas Agends Mema

e

ooy Buddeya

L Sl teleh daetignd

OAFTAR PENPETUIY

Barel Ghirve avh
Adrarratian

B Durat befurn sebe

Gambar 150 Tombol Kirim di Identitas Daftar Agenda Memo

, kemudian akan tampil Identitas Daftar Agenda Memo dan

Sebiagal ASATALany Ackhes  LEC) Debretatel

KRR LANG | BATAL SURAT

LOG AKTIITAS SURAT

Untuk menambahkan penerima agenda surat memo internal klik tombol

TAMBAH

, maka akan muncul daftar penerima daftar pegawai.
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Kirim
Penerima
v
Gambar 151 Tambah Penerima dan Kirim
Daftar Pegawai X
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Mama «J Unit Kerja Jabatan
O
Q Q Q
O @ Adi Unit Teknis Admin Su *
O & Administrator Unit Sekretariat Administr
[ @ Administrator 2 Perencanaan Administr
® Ana Unit Testing Admin Su
3
Hal 1 dari 1 Cc Menampilkan 1-11 dari 11

PILIH

Gambar 152 Memilih Daftar Penerima

FLH

Pilih penerima dengan cara klik tombol di daftar pegawai, setelah

EIRIM

memilih penerima klik tombol pada Gambar 121. Selanjutnya muncul

tampilan pemberitahuan untuk surat terkirim.

Konfirmasi *

Surat terkirim, Apakah anda yakin?

YA TIDAK

Gambar 153 Konfirmasi Pemberitahuan
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Berhasil *

o Pengiriman Berhasil

oK

Gambar 154 Informasi Pengiriman Berhasil
6.9 Membatalkan Daftar Agenda Memo

Untuk membatalkan agenda surat memo internal dapat diakses melalui
menu Kelola Surat kemudian pilih Daftar Agenda Memo dan akan tampil daftar
agenda memo internal yang sudah dibuat.

Daftar Agwesta Mema

- F— =
. B =05
SR ') o

o | S —

Gambar 155 Daftar Agenda Memo Status Didistribusikan

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

didistribusikan atau disetujui, kemudian akan tampil Daftar Agenda Memo dan

klik tombol |©™

84



4
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//,/’V

Aderines Agends Memo

s 0 © oo )

Prapload Mode L1ete
YL PTUL S ) oL
Tal ywhg el Ahagar ADS VYT Apdha

Paddlinges

Laporer Busdeys

[ Bt tedah daetifud
OAFTAR PENPETIIY

B S Gk sivh
Adraaratiad
Sebiagal ASETat oy AckREs - LEC) Dubretatel

e doommr:

B Duret befurm sebes

LOG AKTIITAS SURAT

Gambar 156 Tombol Batal Surat pada Identitas Daftar Agenda Memo

Konfirmasi *

Surat keluar akan dicabut, Apakah anda yakin?

YA TIDAK

Gambar 157 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil x

o Berhasil membatalkan surat
OK

Gambar 158 Informasi Berhasil Membatalkan Surat

6.10 Membatalkan Pengiriman Agenda Surat Memo Internal

Untuk membatalkan pengiriman agenda surat masuk internal dapat diakses
melalui menu Kelola Surat kemudian pilih Daftar Agenda Memo dan akan tampil
daftar agenda surat masuk internal yang sudah dibuat.
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Gambar 159 Agenda Surat Keluar Internal Status Didistribusikan

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

didistribusikan, kemudian akan tampil Agenda Surat Keluar Internal dan klik

SRTHL KISM

tombol

ertilae Agunda Murre

Serha (4]

P boad Mede 11000 0t & Sl dgut skt
nepIvIgel 01 i = ' O - airamn

Sebagar ADa VTN Apdh

Bt tedah daetifud

OAFTAR PENFETILIY
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LOG AKTIITAS SURAT

Gambar 160 Tombol Batal Kirim pada Identitas Agenda Surat Memo Internal

Pada tampilan Daftar Surat Masuk Internal dan pilih salah satu surat yang

akan dibatalkan pengirimannya kemudian klik """ . Selanjutnya muncul

tampilan pemberitahuan untuk pembatalan surat terkirim.
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Daftar Surat Masuk Internal LD ¢
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Hal 1 dari 1 c Menampilkan 1- 1 dari 1

BATAL KIRIM

Gambar 161 Memilih Surat Yang Akan Dibatalkan

Konfirmasi *

Semua distribusi surat akan dibatalkan.
Apakah anda yakin untuk melanjutkan ?

YA TIDAK

Gambar 162 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil *

o Berhasil Membatalkan Distribusi .

OK

Gambar 163 Informasi Berhasil Membatalkan Pengiriman Surat Keluar Internal

6.11 Mencatat Agenda Memo Berjenjang Baru
Pencatatan memo berjenjang oleh instansi dapat dilakukan pada fitur
Agenda Surat Keluar Internal. Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat

kemudian pilih Agenda Memo Berjenjang. Untuk pencatatan agenda memo

berjenjang baru, lalu klik tombol ™“"**"
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Gambar 164 Letak Menu Agenda Memo Berjenjang Baru
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Gambar 165 Letak Tombol Tambah Pada Agenda Memo Berjenjang Baru

88



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//f;'"

! .,",.’ o « o. 2 1 0m.04 Peoyetun 4
3 - 7 ol —
| ]
- { Pengarah 5
i Peoerima 6
l Tindesan 7
8)|

Gambar 166 Panel Isian Agenda Memo Berjenjang Baru

Berikut adalah langkah - langkah pencatatan agenda surat memo internal baru:

Langkah 1. Mengisi Nomor Registrasi, nomor registrasi diisi otomatis oleh
aplikasi.

Langkah 2. Mengisi Aribut Kelengkapan Surat diisi mulai dari Kepada, alamat,
dan urusan surat akan dikirim dan atribut sesuai dengan data surat
yang dikirimkan.

Langkah 3. Mengunggah Berkas, berkas dapat ditambahkan dengan klik tombol
0. Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol = " ™ untuk
mengunggah berkas maka data akan tampil pada berkas surat.

Selanjutnya ubah nama dokumen yang diupload kemudian Kklik

tombol

Tambah Agenda Memo Berjenjang

Berkas 0 & o

Upload Dokumen

()

- & Link

[

Online Dokumen

Gambar 167 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Memo Berjenjang Baru
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| Upload Dokumen X

Nama Dokumen:

Dokumen 03/03/2020

“Max upload berkas 20M

(4]

PILIH DOKUMEN

Upload hanya untuk file .doc, .docx, .xls, .xlsx, .pdf, .ppt, .pptx,
| |.zip,.rar, .bmp, .jpg, .jpeg, dan .png
Gambar 168 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Memo Berjenjang Baru
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Gambar 169 Tampilan Data Yang Sudah Di Unggah

Langkah 4. Memilih Penyetuju Surat, untuk menambahkan penyetuju dari

TAMBAH

agenda surat memo berjenjang klik tombol . Jika penyetuju

yang telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol = ™"

Maka data akan muncul seperti berikut:
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Gambar 170 Panel Pilih Penyetuju Agenda Memo Berjenjang Baru

Tambun Agende Mese Berjenjang

e O O 3002 9147 Penyetus

NOOLWL 2

Gambar 171 Panel Agenda Memo Berjenjang Baru Setelah Pilih Penyetuju

Langkah 5. Memilih Pengarah Surat, untuk menambahkan pengarah dari

TAMBAH

agenda surat memo berjenjang klik tombol . Jika pengarah

FILH

yang dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol . Maka

data akan muncul seperti berikut:
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Daftar Pegumm

Gambar 172 Panel Pilih Pengarah Pada Agenda Memo Berjenjang Baru

Tasban Agends Mese Berjenjang

Serha o o 2002814

Peoyetun

Pangerah

i.'

Peoerima

Tindesan

Gambar 173 Panel Agenda Memo Berjenjang Baru Setelah Pengarang Ditambahkan

Pengarah agenda memo berjenjang akan mendapat surat arahan
secara urut, jika seluruh pengarah surat sudah memberi arahan maka

surat akan dikirimkan ke penerima surat.

Langkah 6. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

agenda surat memo berjenjang klik tombol TAMBM | Jika penerima

FLH

yang telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol

Maka data akan muncul seperti berikut:
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Gambar 174 Panel Pilih Penerima Pada Agenda Memo Berjenjang Baru

Tambuh Agenda Mesa Berjenjang
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Gambar 175 Panel Agenda Memo Berjenjang Baru Setelah Penerima Ditambahkan

Langkah 7. Memilih Tindasan Surat, untuk menambahkan tindasan dari agenda

surat memo berjenjang klik tombol . Jika tindasan yang telah

FILH

dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol . Maka data

akan muncul seperti berikut:
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Daftar Pegumm

Gambar 176 Panel Pilih Tindasan Pada Agenda Memo Berjenjang Baru

Tambu Agende Mesa Berjenjang
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@

Gambar 177 Panel Agenda Memo Berjenjang Baru Setelah Tindasan Ditambahkan

Langkah 8. Menyimpan Agenda Surat Memo Berjenjang Baru, terdapat 2
pilihan simpan pada aplikasi. Pilihan yang pertama yaitu tombol

BIMPAN DRAFT

menyimpan tanpa mengirim kepada penyetuju. Pilihan

ANIESH PERVETILINEY

kedua yaitu tombol menyimpan dan mengirim agenda
surat memo berjenjang kepada penyetuju. Jika agenda sudah dikirim

tidak dapat diubah atau dihapus.
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o

Gambar 178 Panel Agenda Memo Berjenjang Setelah Dikirim dan Status Belum Disetujui

6.12 Melihat Dan Menanggapi Koreksi Agenda Memo Berjenjang
Surat memo berjenjang yang dikirim oleh pengguna akan masuk pada menu
tugas penyetuju. Status pengajuan koreksi surat yang diajukan dapat dilihat pada

daftar surat memo berjenjang dan detail surat.

Norekst
1 032 Mar 2020 Dagisn Dudidaye & () Surst Dokter Sebagei Keterangan Tidek Masub, A n Als 9 Owtum Ditaca
Serpram/ Tasaman 3
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e T et fm——— 0140

Gambar 179 Daftar Koreksi Agenda Memo Berjenjang
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UBAH SURAT
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> Info lebih lanjut
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@
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Tanggapan
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LOG AKTIFITAS

Gambar 180 Detail Surat Agenda Memo Berjenjang

Selanjutnya pengguna dapat memberikan tanggapan berupa komentar
yang dapat diisi pada kotak komentar. Untuk menolak koreksi surat (atau tidak
setuju) pilih tombol revisi, sistem akan mengirim koreksi kepada penyetuju
sebelumnya untuk dikoreksi. Untuk menyetujui koreksi pilih tombol setuju sistem

akan mengirim koreksi kepada penyetuju selanjutnya.
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Gambar 181 Panel Tanggapan Koreksi Surat Memo Berjenjang Ketika Menyetujui
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Gambar 182 Panel Tanggapan Koreksi Surat Memo Berjenjang Ketika Menolak

Setelah proses penyetujuan koreksi memo berjenjang selesai, agenda surat

memo berjenjang akan dikirim pada pengarah surat untuk diberi arahan sesuai
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dengan daftar pengarah yang dipilih ketika surat dibuat, dan setelah status surat

berubah menjadi disetujui maka nomor surat akan otomatis muncul sesuai urutan.

6.13 Membatalkan Daftar Agenda Memo Berjenjang
Untuk membatalkan agenda surat memo berjenjang dapat diakses melalui
menu Kelola Surat kemudian pilih Daftar Agenda Memo Berjenjang dan akan

tampil daftar agenda memo internal yang sudah dibuat.

Dafiar Agenda Memo SBenenjang

i

a &
2 5 : 5

Gambar 183 Daftar Agenda Memo Berjenjang Status Dikirim

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status Dikirim,

kemudian akan tampil Daftar Agenda Memo Berjenjang dan klik tombol /"™ ™"
entitas Agenda Mume Berjenjang X
s 0 C © oo §

Prashoad Norde L1i e n Z5 vl diget alehy
e QUgged G0 Dk ALreanITIN Aphh
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OAFTAR FENPETIIY  DAFTAR PERGARAN

£ et b didatrBenicn

LOG AKTIFITAS SURAT

Gambar 184 Tombol Batal Surat Pada Identitas Agenda Memo Berjenjang
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Konfirmasi *

Surat keluar akan dicabut, Apakah anda yakin?

YA TIDAK
Gambar 185 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil x

o Berhasil membatalkan surat

oK

Gambar 186 Informasi Berhasil Membatalkan Surat

6.14 Melihat Dan Menanggapi Agenda Surat Masuk Internal

Agenda surat masuk internal yang diterima oleh unit kerja dapat ditemukan
pada menu Kelola Surat lalu memilih Agenda Surat Masuk Internal. Untuk
melihat surat masuk internal, pilih salah satu data agenda surat masuk internal

kemudian akan muncul detail surat.

Agenda Sormt mternal Manuk

"o MmN o Mem st (et Jemee s o Doy

Gambar 187 Tampilan Tombol Lihat Pada Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui
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Surat Internal Penyetujuan x

~  Menindak lanjuti penswaran proposal
Unit Umum - 001 /INT/ADM/S/X 18 LIHAT SURAT

Gambar 188 Panel Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui

LIHAT SURAT

Pada tombol digunakan untuk melihat detail surat masuk internal sebelum

disetujui. Unit penerima surat masuk internal dapat menanggapi surat dengan

[ Menerima surat - [ Menolak surat

menerima atau menolak surat dengan memberi
centang pilihan dan beri komentar pada tanggapan surat. Selanjutnya klik tombol

LI

untuk menyimpan tanggapan.

Surat Internal Penyetujuan

~ M dak lanjuti p an proposal
Bl Umum - 001/INT/ADM/IS/X 18 LIHAT SURAT

Gambar 189 Tampilan Penyetujuan Agenda Surat Masuk Internal
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Surat Internal Penyetujuan

~  Menindak lanjuti penswaran propossl
Unit Umum - 001 /INT/ADM/S/X 18 LIHAT SURAT

Tolong dicex kemrbad]

Gambar 190 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal

Selanjutnya agenda surat masuk internal setelah disetujui secara otomatis akan
berpindah ke menu Surat Diterima dan dapat didistribusikan. Sedangkan surat

yang ditolak akan masuk pada menu Surat Ditolak.

Agencis Sirat nternal Mank

Gambar 191 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal

6.15 Mendistribusikan Agenda Surat Masuk Internal
Agenda surat masuk internal yang telah disetujui dapat didistribusikan

kepada pengguna lain (dalam hal ini kepala divisi atau staf). Untuk
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mendistribusikan surat, pilih salah satu surat lalu klik tombol | """ ' maka akan
muncul tampilan daftar penerima distribusi.
Identitas Agends Surut Masck Intermal
B 4 sisauns ) tewm Gl ohon
oy uret terima cles ;

B Surst befum Selatriusthan

% Surst i betam dbect Ratng

ORI RATNG

LOG AXTIFITAS SUMAT TRANSFER mar | " J

Gambar 192 Tombol Distribusikan Pada Agenda Surat Masuk Internal

Distribusi X

Daftar Penenma o AMEAH PENERIMA

KIRIM

Gambar 193 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk Internal

o ACNE U RL R TR LR

Klik tombol untuk menambah penerima surat. Setelah selesai

FILH

memilih penerima klik tombol . Pilih tembusan atau penerima berkas fisik
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LAl

dengan memberikan centang di opsi Klik tombol pada panel Distribusi

untuk mendistribusikan surat.

Distribusi

Daftar Penerima o AMEAH PENERIMA

Gambar 194 Panel Daftar Penerima Distribusi Agenda Surat Masuk Internal

6.16 Membatalkan Distribusi Agenda Surat Masuk Internal

Untuk membatalkan distribusi agenda surat masuk internal dapat diakses
melalui menu Kelola Surat kemudian pilih Agenda Surat Masuk Internal dan

akan tampil daftar agenda surat masuk internal yang sudah dibuat.

Agenda Burst Mues lnternal

©
L)

Gambar 195 Agenda Surat Masuk Internal Status Didistribusikan
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Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status = Didistribusikan

kemudian akan tampil Identitas Agenda Surat Masuk Internal dan klik tombol

LACAK DISTRIOLS)

entitas Agenda Surat Masek intesnal

borba . S Thatie wsa! (MWt e

B S diget aleh
- I

Retd Pertriah oo mpats

Surel ddtvrbushan slet

R4
[

Cat1933) ASTETErIYY ATARAr - Lre! Sekrwewist

LACAK DEFRISLS

B Sl Gtande seles sdeh
- [ et

DG ATV ITINY ADEM RS YWY Dotronni et

L Maxs Abiy

LOO AKTFITAS JunAY TRANSHES JINAT L AN

Gambar 196 Tombol Lihat Ekspedisi pada identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

LACAK DISTRIDUS!

Ketika tombol diklik akan muncul tampilan ekspedisi surat dan detail

surat yang telah dipilih dan untuk membatalkan distribusi agenda surat masuk

BATHL DISTRIBLSI

internal klik tombol

Ekspedist Surnt

Pada 05 Agu 2019 0924, Surat Dibust Oleh

Pada 06 Agu 2019 0929, Dndstribusikan Oleh

Pada 16 Agu 2019 10:08, Didstribusikan Oleh

BATAL DIETRBU) | ETAK EXSPEDS

Gambar 197 Tombol Batal Distribusi Ekspedisi Surat
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Konfirmasi x

Semua distribusi surat akan dibatalkan.
Apakah anda yakin untuk melanjutkan ?

YA TIDAK

Gambar 198 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil *

o Berhasil Membatalkan Distribusi .
0K
Gambar 199 Informasi Berhasil membatalkan Distribusi
6.17 Melihat Daftar Korespondensi Internal

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar korespondensi pada menu Kelola
Surat kemudian pilih Korespondensi Surat pada Surat Internal.

Suron Bussanrad

Coma
7 Nrpviias Sewt Vet W Sgeele v Setes
B et e 8 dwvium

= Aprri Rl tene 9 “raem

@ Dmuti et eha

o0 Mawasuair s Svl
Surer imernal
B Apervia Dol Ve

>

Agarats Bt bae

Gambar 200 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat
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Korespondens! Surat

REF.1909,00376

]

1o Bo 3

1904 008

Gambar 201 Tampilan Daftar Korespondensi

Bayar Ve

e/
4

wet ot Selinnanial - N
it Fage
1904 GO Bayat Pagah

Diort Linit Selsetarist - Ky
1989 0070 Baynt Pajh

o
-

CETAX LAPORAN

Gambar 202 Panel Detail Korespondensi Surat

6.17.1 Mencetak Korespondensi

1 TR ] TN

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol . Kemudian

akan muncul seperti Gambar 203 untuk mencetak klik tombol “E™% |
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Cetak Laporan Korespondensi Surat b ¢

MUAT ULANG CETAK

Laporan Korespondensi Surat
Jumlah Data 1
Tanggal Mulai 20190321 09:06:20
Tanggal Selesai 20190321 09:06:20
i
£ (No Agenda} No Sizat Unit Pengirim Perihal

Sislem dan Tala Kehola Sistem dan T2tz Kelolz

1§
1 {13 0001/ TERUM-1000/19-83.12 Bidang F o Bdang Pengembangsa Laporan Keuangan ‘
s

SpoSn dveisd o0 admm sinse pacs 2 Mar 2018 12234

Gambar 203 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi

Primt

Totw 1 ahowt of pupet

" o !

Desorter - 85 EPU0N LIV Detes Laporan Korespendansi Sural
Jurrteh Dats 1
Chasge Targgal Mulel 190521 MOERD
Tanggal Sehsd 20190321 020
Fages 8w
O g 18R = 1V RS TR (e 12 s Sdwy Pt L Fen e g
B b Tew Se00 Badere 0 T e
Pt 1
Lot Larcsase -
ke Doke -
Mooy sty v
Yt yaeng psteen dhadog . IO DeheF|

Gambar 204 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi

7. Agenda Arsip Bebas
Aplikasi menyediakan fitur Arsip Bebas yang berfungsi mengarsipkan

surat.
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7.1 Mencatat Arsip Bebas

Fitur Arsip Bebas dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih

Arsip Bebas untuk memulai pencatatan klik tombol ™"

...... P L
B Ao bust tuas 8 terw

= S Agende Dl Falew 0 rveuw

= R B e v vee

> S Ll B e

ko~ Garat tntwrmad

O - B e bt Mt
P A bul betun

- Lagra Vosoaony e Liaw

Gambar 205 Letak Menu Agenda Arsip Bebas
Agenda Arsip Bebas

Sdang Peogembangen Siztem dun Tata Kuow «

Gambar 206 Tampilan Arsip Bebas

TAMBAH

Setelah tombol dipilih, akan muncul panel tambah Arsip Bebas seperti

pada Gambar 207 berikut:
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Arsip Bebas

(-aoﬁms @ O = ] Perihal Arst

Gambar 207 Tampilan Tambah Arsip Bebas

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan Arsip Bebas :

Langkah 1. Upload Berkas, tombol Upload Dokumen pharfyungsi untuk memilih
berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat.

Langkah 2. Mengisi Identitas, identitas surat diisi berdasarkan arsip bebas.

Langkah 3. Dibagikan untuk Umum maka Arsip Bebas akan diterima oleh
umum, jika pilih Dibagikan Terbatas maka Arsip Bebas akan
diterima oleh unit sesuai batasan.

Langkah 4. Tampilan daftar penerima unit jika opsi Dibagikan Kepada dipilih.

Langkah 5. Simpan data Arsip Bebas

8. Bank Surat
Aplikasi menyediakan fitur Bank Surat yang menampilkan semua surat yang

telah dicatat dalam aplikasi. Surat yang dapat dilihat di bank surat antara lain
Agenda Surat Masuk Internal, Agenda Surat Masuk Eksternal, Agenda Surat

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

Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat dan pilih fitur Bank Surat.

Srwt Fostormat

7 Vet e Mimn B Apwds Ao Betae

- e
B Agewhi e Ek O M

B s nrm i

e L

Sarad Intarre
B Aok et M

S Ageie et ek

Gambar 208 Letak Menu Bank Surat
Bank Surat 17 x
NUAT ULANG - Dermim Surat - o . Berrun @ -

e Megrrm

1t ¥ Ma
1507 9020 Dissktorgt Kecmngan A% Pertishan Jam Neem
MarZOME NI Bekew Bupsarral N Tcsas Gemktue BT FARAMBUAY Iy
b
: 103 00ie Doshtoat becargan Rev Lagcran @
TINGCITIZNS Al mtwm o
1903 0028 Badeng Fangembacgen Data Roalinme AV
Np 0 ma Bagtem San Toa sakols Coutt Diwronrat Ktumpet
Mylm winine
4 1030027 Disktoeat becargen '-‘»5) Pengeioisar niurmas| Feming JUIT
VINMIOG T hetuw Featena B Tian Ovan Trbnciog Whaemas Pate 11 S 2777 X 41
: 19030006 D Tebnoiogl infomasl LOpOan Rauangen >0 o -
LU AL B A8 ) Mans Evprrrd) Cort Doieroas wousrgen Pada 11 Me 221000 14 11 M 2240
19053 0075 Damktoeat Keuangen G Lo Mans 7 (A%
FTRAZ0M 16TS  Aakuw Craterna Qé' Tigonr’ Svin Tokasteg Wisoman Pada 07 Mar 2019 4 12
.
P 1 @2 Y N O Oaptwing 1- 2931 20

Gambar 209 Memilih salah satu data pada Bank Surat
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dentitas Agenda Surat Kelua Intemad

o gl oleh
@ S Gadem proses perpetaio
s

DA TAR PENTETUS

B Tt b dedabr s bun

LOG AMTIFITAS SURAT

Gambar 210 Panel Detail Surat Pada Bank Surat

8.2 Menghapus Permanen Surat
Fitur ini dapat menghapus permanen surat melalui tombol Hapus

Permanen yang berada pada halaman detail surat.

entitas Agenda Surat Keluar limesnal
B St St alehy

St o) are (o ees pevpeiepine
= ~ L pavpeieh

OAFTAR PENFETILIY

£ et blum didatrBesicn

Gambar 211 Menghapus Permanen Surat

9. Asistensi Monitoring
Pada aplikasi terdapat fitur Asistensi yang membantu pengguna untuk

memantau surat masuk dan disposisi pengguna lain (dalam hal ini adalah

pimpinan) yang sudah diatur sebelumnya.
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O

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas [ 5 |
Masuk 1
— Terkirim

(i) Draf

J  Asistensi B3
(3  Logout

Gambar 212 Letak Asistensi Monitoring Pada Panel Pengguna

9.1 Melihat Detail Tugas Pada Asistensi

Untuk melihat daftar surat yang dimiliki pimpinan, pilih salah satu data

pimpinan dan akan muncul tampilan menu pengguna yang dimiliki oleh pimpinan.

Daftar Pimpinan

BAMBANG SAFTO RJJE 5P

.....

Gambar 213 Tampilan Pilihan Pimpinan
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Daftar Pympinan

. BAMBANG SAPTO ADJIE A F

. Serwiats Forveanan

[From @wan o rwwm 8 owomaceme |
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g

Gambar 214 Detail Menu Pengguna Milik Pimpinan

9.2 Melihat Detail Surat Masuk Pada Asistensi Monitoring
Asisten dapat melihat surat yang dimiliki oleh pimpinan mulai dari Tugas,
Masuk, Terkirim hingga Koreksi. Asisten juga dapat memberi tanggapan dan

respon pada surat seperti hak akses yang dimiliki pimpinan.

Dieposssi Masub

i‘ﬁn—wf T I—
| Pacta 11 e 2014 04250
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Gambar 215 Panel Detail Surat Masuk Pada Asistensi
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10. Pengaturan
10.1 Pengaturan Unit Kerja
Pengguna dapat mengatur unit kerja pada menu Pengaturan kemudian

pilih Unit Kerja.

Atribut Surat

Tugwwn Sant

8  Jeabarn Jsnan Satet

2 Fogews Sasithan Sm

25 Welsrrpok Pegaast Liat Karshasien Swt

A Hab seae Briontas Surat

Media Pergrrron Surnt
Sistem v

Lubal Ang
g Pengetiran Sivte=

Kotk
Purtornons Sl

Lhapeis Durdl Kalun

G900 D % 4 e 0 0

Mash Attt St

Torrg e Gerst

Lcatan dan Reaaon Leaooss

Gambar 216 Letak Menu Unit Kerja

{d® VEM
i

B B N B B

Gambar 217 Letak Tombol Tambah Pada Panel Unit Kerja
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Unit Kerja

Status Aktif

% @

Gambar 218 Panel Isian Unit Kerja

Berikut adalah langkah - langkah penambahan unit kerja:

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

Langkah 2. Memilih Kepala Unit Kerja, kepala unit kerja diisi jika unit kerja yang
dibuat memiliki kepala unit sesuai dengan keterangan kepala unit

FILIH

kerja. Jika kepala unit kerja telah sesuai klik tombol

Pibh Kopats Uit

Gambar 219 Pilihan Kepala Unit Kerja Pada Panel Unit Kerja
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Unit Kerja

Status Aktif

@ st

Gambar 220 Panel Unit Kerja Setelah Pilih Kepala Unit Kerja

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

unit bawahan sesuai dengan keterangan anak dari unit kerja. Jika

PILIH

anak unit kerja telah sesuai, klik tombol

Unit Kerja

Status Aktif

3 s

Gambar 221 Pilihan Anak Dari Pada Panel Unit Kerja

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

tersebut aktif atau tidak

IHFAN

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

10.2 Pengaturan Jabatan Dan Unit Kerja Kewenangan
Pengguna dapat mengatur jabatan pada menu Pengaturan kemudian pilih

Jabatan.
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Gambar 222 Letak Menu Jabatan

Dattar Jabatan
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Gambar 223 Letak Tombol Tambah Pada Panel Jabatan
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Jabatan

O [}

Gambar 224 Panel Isian Jabatan

Berikut adalah langkah - langkah penambahan jabatan:

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

memiliki jabatan bawahan sesuai dengan keterangan anak dari

PILIH

jabatan. Jika anak 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

TATTAN UNIT KETEIA KEUAY NANCAN

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

maka akan muncul panel tampilan Daftar Kerja Kewenangan.
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Dattar Unit Kerja Kewenangss

B AL

Gambar 225 Tampilan Daftar Unit Kerja Kewenangan

Unit Kerpa

Gambar 226 Tampilan Menambahkan Unit Kerja Kewenangan

Mengisi Nama Unit Kerja, Nama Unit Kerja Kewenangan dipilih sesuai dengan

keterangan Unit Kerja.
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10.3 Pengaturan Pegawai Dan Asistensi Monitoring
Pengguna dapat mengatur pegawai pada menu Pengaturan kemudian
pilih Pegawai.
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Gambar 227 Letak Menu Pegawai

Daftar Pegawal g8
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Gambar 228 Letak Tombol Tambah Pada Panel Pegawai
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Gambar 229 Panel Isian Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan pegawai:

Langkah 1.
Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.
Langkah 5.

Upload Foto sesuai identitas pegawai.

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

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

Upload Scan tanda tangan sesuai identitas pegawai.

HIWFRN

Menyimpan Pegawai, untuk menyimpan klik tombol

Untuk mengatur asistensi monitoring pengguna dapat mengakses menu pegawai,

kemudian pilih data yang akan diubah.

Fogawa

DAFTAN KILOMPOK | DAFTAR ATISTEN | DAFTAR PINPINAN

Gambar 230 Tampilan Tombol Asistensi Monitoring
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Klik tombol “™**™ maka akan muncul tampilan Daftar Asistensi.

Daftar Asisten

Gambar 231 Tampilan Tambah Asistensi Monitoring

Asistensi Monitoring diisi dengan cara memasukan nama pegawai yang
akan dipilih. Asistensi yang sudah menjadi asistensi pimpinan lain bisa dipilih lagi.

FT

Jika data sudah terisi semua klik tombol

10.4 Pengaturan Kelompok Pegawai

Pengguna dapat mengatur kelompok pegawai pada menu Pengaturan
kemudian pilih Kelompok Pegawai.
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Gambar 232 Letak Menu Kelompok Pegawai

Daftar Kelompok Pegawas
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Gambar 233 Letak Tombol Tambah Pada Panel Kelompok Pegawai

Kelompok Pegawai 2 X
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Gambar 234 Panel Isian Kelompok Pegawai
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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

P

tombol

® o)

Gambar 235 Panel Tambah Anggota Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan anggota kelompok pegawai:

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

235 berlabel nomor 1) dan akan muncul seperti pada Gambar 236. Pilihan yang
kedua dengan kilk tombol FHHMANUAL( hada Gambar 235)

Langkah 1. pada Gambar 235 label nomor 2 dan akan muncul seperti pada

FILIH

Gambar 237. Jika pegawai telah sesuai, klik tombol dan akan
muncul seperti pada Gambar 238. Pegawai yang sudah dipilih tidak

dapat dipilih lagi.
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Dattar Ketompok Pegaws "X
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Gambar 236 Pilihan Pegawai Otomatis Pada Panel Kelompok Pegawai
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Gambar 237 Pilihan Pegawai Manual Pada Panel Kelompok Pegawai
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Daftar Kelompok Pegawas
NUKT ULANG  TANEAH
40t LB AN
rve Feborrpod
Dttt
Dwitirat & Lo .

Yepala Bdarg

4 Kapais Dats

Gambar 238 Panel Kelompok Pegawai Setelah Pilih Anggota

Langkah 2. Menyimpan Anggota Kelompok Pegawai, untuk menyimpan
anggota kelompok pegawai klik tombol E
10.5 Pengaturan Hak Akses

Pengguna dapat mengatur hak akses pada menu Pengaturan kemudian
pilih Hak Akses.
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Gambar 239 Letak Menu Pengaturan Hak Akses
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Dafiar Hak Akses

=0

Gambar 240 Alur Pengaturan Hak Akses

Untuk menambahkan Hak Akses, klik tombol === dan akan muncul
panel seperti pada Gambar 241 berikut:

Hak Akses s X
Nama Hak Akses Sekretaris|
Status Aktif
Aktif
SIMPAN

Gambar 241 Panel Isian Hak Akses

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

nama hak akses dan pilih daftar hak akses. Untuk mengaktifkan hak akses, beri

SIMN

centang ¥ pada opsi hak akses, setelah hak akses dipilih klik tombol
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Gambar 242 Panel Isian Hak Akses
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10.6 Pengaturan Tujuan Surat
Pengguna dapat mengatur jenis surat pada menu Pengaturan kemudian
pilih Tujuan Surat.
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Gambar 243 Menu Daftar Tujuan Surat

Untuk menambahkan tujuan surat baru, klik tombol TMEAH ~Kemudian isi data

sesuai jenis surat.
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Gambar 244 Tampilan Daftar Tujuan Surat
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Tujuan Surat o X

Mama Tujuan:

Keode Tujuan:
Rubrik Tujuan: @

Opsi Tampi|
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Status Aktif @

Aktif
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Gambar 245 Tampilan Menambahkan Tujuan Surat

Berikut adalah penjelasan dan langkah-langkah menambahkan jenis surat:

Langkah 1. Data Tujuan, Mengisikan data tujuan surat.

Langkah 2. Opsi Tampil, tujuan surat akan tampil pada pilihan tujuan di agenda
surat yang dicentang.

Langkah 3. Kustom Penomoran, jika opsi dicentang maka penomoran surat
dengan tujuan ini akan mengikuti kustom yang dipilih.

Langkah 4. Status Aktif dan Masa Aktif, status aktif tujuan dan otomasi masa

aktif surat sesuai dengan tujuan yang dipilih.

10.7 Pengaturan Urusan Surat
Pengguna aplikasi dapat mengatur urusan surat pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Urusan Surat.
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Gambar 247 Gambar Panel Daftar Urusan Surat
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Urusan Surat
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Gambar 248 Gambar Panel Daftar Urusan Surat

Berikut adalah penjelasan dan langkah-langkah menambahkan urusan surat:

Langkah 1. Data Urusan, mengisi data urusan surat.

Langkah 2. Unit, memilih unit yang dapat mengakses urusan saat pembuatan
agenda surat.

Langkah 3. Opsi Tampil, urusan surat akan tampil pada pilihan urusan di agenda
surat yang dicentang.

Langkah 4. Status Aktif, centang pilihan untuk memberi status aktif, jika tidak

tercentang pilihan urusan tersebut tidak akan tampil di agenda surat.

10.8 Pengaturan Klasifikasi Surat
Pengguna aplikasi dapat mengatur klasifikasi surat pada menu
Pengaturan kemudian pilih Daftar Klasifikasi Surat.
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Gambar 250 Panel Daftar Klasifikasi Surat
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Klasifikasi Surat 1) rY o
Nama Klasifikasi:*
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Rubrik Klasifikas
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Status Aktif
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Gambar 251 Panel Isian Klasifikasi Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan klasifikasi surat sebagai berikut:

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai surat.

Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah jabatan

tersebut aktif atau tidak

Langkah 3. Menyimpan Klasifikasi Surat, untuk menyimpan klasifikasi surat klik

BIHFAN

tombol

10.9 Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur sifat kerahasiaan surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Sifat Kerahasiaan Surat.
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Gambar 252 Letak Menu Daftar Sifat Kerahasiaan Surat
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Gambar 253 Tampilan Panel Isian Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan sifat kerahasiaan surat:

1. Pada Daftar Sifat Kerahasiaan Surat pilih tombol """

2. Selanjutnya tampil halaman Sifat Surat seperti Gambar 255
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3. Pilih Rahasia jika anda mengaktifkan indicator rahasia, maka berkas surat

akan dikunci.
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Gambar 254 Panel Isian Sifat Kerahasiaan Surat

Sifat Surat X
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Gambar 255 Panel Memilih Warna Untuk Sifat Kerahasiaan Surat

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sifat kerahasiaan surat.
Langkah 2. Pilih Warna yang digunakan untuk identitas sifat kerahasian surat.

Langkah 3. Pilih Rahasia jika anda mengaktifkan indicator rahasia, maka
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berkas surat akan dikunci.

Langkah 4. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah Sifat
Surat tersebut aktif atau tidak.

Langkah 5. Menyimpan Sifat Surat, untuk menyimpan sifat surat klik tombol

HIWFRN |

10.10 Pengaturan Prioritas Surat
Pengguna aplikasi dapat mengatur prioritas surat pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Prioritas Surat.
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Gambar 256 Letak Menu Daftar Prioritas Surat
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Daftar Friovilas Sur

Gambar 257 Tampilan Menu Daftar Prioritas Surat

Berikut adalah langkah - langkah penambahan prioritas surat:

Prioritas Surat e X

Mama Prioritas:

Kede Prioritas:

Lama Pricritas (hari): 0 @

Status Aktif

Gl

w

c SIMPAN

Gambar 258 Panel Isian Prioritas Surat

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

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

Langkah 3. Opsi pilihan pengaturan Prioritas Surat untuk ditampilkan.

Langkah 4. Menyimpan Prioritas Surat, untuk menyimpan prioritas surat klik

IPAN

tombol -

10.11 Pengaturan Media Pengiriman Surat
Pengguna aplikasi dapat mengatur media pengiriman surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Media Pengiriman Surat.
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Gambar 260 Tampilan Panel Media Pengiriman Surat

Berikut adalah contoh langkah - langkah dari penambahan media pengiriman

surat.
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Media Pengiriman Surat
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Gambar 261 Panel Isian Media Pengiriman Surat

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas 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

10.12 Pengaturan Lokasi Arsip

Pengguna aplikasi dapat mengatur lokasi arsip pada menu Pengaturan
kemudian pilih Daftar Lokasi Arsip.
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Gambar 262 Letak Menu Daftar Lokasi Arsip
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Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan lokasi arsip surat :

Lokasi Arsip X

Mama Lokasi:*

Kode Lokasi:* @

Status Aktif

CEe

o[

Gambar 264 Panel Isian Lokasi Arsip

Berikut adalah langkah-langkah Pengaturan Lokasi Arsip Surat :

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai lokasi arsip.

Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah Lokal
Arsip tersebut aktif atau tidak

Langkah 3. Menyimpan Lokasi Arsip, untuk menyimpan lokasi arsip klik

tombol .

10.13 Pengaturan Ekspedisi Surat Keluar
Pengguna aplikasi dapat mengatur ekspedisi surat keluar pada menu

Pengaturan kemudian pilih Ekspedisi Surat Keluar.
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Gambar 265 Letak Menu Daftar Ekspedisi Surat Keluar
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Daftar Exspedist Surat Ketuar
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Gambar 266 Tampilan Panel Daftar Ekspedisi Surat Keluar
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Gambar 267 Panel Isian Ekspedisi Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah Pengaturan Ekspedisi Surat Keluar :

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas 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

BIMFAY

ekspedisi surat keluar klik tombol

10.14 Pengaturan Masa Aktif Surat
Pengguna aplikasi dapat mengatur masa aktif surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Masa Aktif Surat.
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Gambar 268 Letak Menu Daftar Masa Aktif Surat
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Gambar 269 Tampilan Panel Masa Aktif Surat
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Berikut adalah langkah-langkah penambahan masa aktif surat:

Masa Aktif Surat X

Mama Masa Aktif:

Lama Masa Aktif - 0

®

Status Aktif

PEmle

oz

Gambar 270 Panel Isian Masa Aktif Surat

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas masa aktif surat.

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

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

surat klik tombol :l

10.15 Pengaturan Template Surat
Pengguna aplikasi dapat mengatur template surat pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Template Surat.

Arribut Surat

Organmas

A Untien &  Tuyeeo Sum
8 Jsetan & usn S
- Fogewn & Waotiasi Sunt
an  Melompok Pegows & o dearason Suat
A Hak fhees & Frivttas Seot
tedha Peegrran Surat
& ‘oowang
Qb Pengatimn Sotes
B artw
Perionmie o) Siew)
@ Fhapediel Bast Kebis
(7 tasa AW Turst
W Arshart dan Nespen Diagcus

Gambar 271 Letak Menu Template Surat
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Daftar Template Surat

" ANBAL ] st . Freview Tempise

Gambar 272 Tampilan Panel Template Surat

Berikut langkah - langkah penambahan template surat:

LB 3 B/ USLSAD R sm -

Gambar 273 Panel Isian 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
Status Aktif surat tersebut aktif atau tidak.

Langkah 4. Pilih pilhan Legenda sesuai kebutuhan template.
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Langkah 5. Menyimpan Template Surat, untuk menyimpan template surat

Klik tombol /.

10.16 Arahan dan Respon Disposisi
Pengguna aplikasi dapat mengatur perintah dan tindakan disposisi pada
menu Pengaturan kemudian pilih Arahan dan Respon Disposisi.

Organisasi Abibut Surat

Tioan St

*

UnE Kana

Jabatan U Sueat

Pwjan s Wit fiant Surat

Sttat Ketphanian Soawt

% Kelumpok Pegrwe

A Hak dkges Sooetas Sumt

Meda Frngrman Saat
Sistern

LoKas Arsp
§  Pegrtase Sirtem

wortak
Prromores St

Ehspedal Sural Neluw

¢
¢
L4
£
o
&
e
L]

Mass Abrf Sarm

Ternplate Surst

Gambar 274 Letak Menu Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Arshan Don Respon Disposisi

Pergationn v beesilal Comtode sefag Serubuabund) pang ter)adi sban dotmegund pada dati yury) ks
Mohon bediati hatt kets mamgubali ian menghagus

Asahan Respon
MUAT I1LANG Aatit - MUAT ULANI  TAMBAH Akt -
ez 3
Fide Akan Doy

Harap Ditvdaklanpns Akan D oondnaci

Koardnasiean Akan Digerslapkan

& Wota Dheas s Bak prk
* Proves Senusi Kebutdem Dan Kewnmrsn Fis
 Proses Seatit Raswetien Yeng Batleky Moordneyh =
Barw Dan Pendagut wan
 Sepecs Dlehsanabu Saran tan Pendicat
Foge 1 ot c Ongragesy 1 - T80 W Pagpe C Aspiaging 1-13 011

Gambar 275 Tampilan Panel Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi
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Untuk menambahkan arahan disposisi, pada menu Arahan pada panel

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol ™. Berikut langkah -

langkah penambahan perintah arahan disposisi :

Arahan eI ¢
Arahan Disposisi ]j
Akses

[} Batasi akses hanya untuk jabatan tertentu 2/| {

Status Aktif

4) SIMPAN

Gambar 276 Panel Isian Perintah Disposisi

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas 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

HIWFRH

disposisi klik tombol

Sedangkan untuk menambahkan respon disposisi, pada menu Respon

pada panel Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol ™" . Berikut

langkah - langkah penambahan perintah respon disposisi :
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Daftar Arahan Dan Respon Otspasis

[ S ————.

Gambar 277 Tampilan Panel Perintah dan Tindakan Disposisi

Respon X
Respon Disposis 1./
Akses

E] Batasi akses hanya untuk jabatan tertentu g) i

Status Aktif

Aktif 3J

L!.) SIMPAN :

Gambar 278 Panel Isian Tindakan Disposisi

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas 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

HIEFAN

disposisi klik tombol

10.17 Pengaturan Sistem
Pengguna dapat mengatur pengaturan sistem pada menu Pengaturan

kemudian pilih Pengaturan Sistem.
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Orgarmasi Atnbent Surat
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Gambar 279 Letak Menu Pengaturan Sistem

Oats Mensdatess

T Gernargat irdoowsia

Alatst 1 Dacaw Mackiay B Mo 20 Saeidaie
~e Pogowmangatindonesd (o it
-y 6231300000

02312001001

1] Otormatss Meboar Aplicasi

Tengutaten el fewatut vessmal seipien merrenen sdehhas e b UMPAN

Gambar 280 Letak Menu Pengaturan Sistem

Pada panel Umum, pengguna aplikasi dapat mengatur pengaturan umum pada
aplikasi seperti mengaktifkan '‘Otomatis Keluar Aplikasi dan waktu keluar aplikasi'.
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Gambar 281 Panel Pengaturan Kop
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Pada panel Kop, pengguna aplikasi dapat mengatur kop pada semua lembar

pelaporan yang dapat dicetak.

Pengaturan Sistem

(2] Agende Surat Wehuae, Bocking Momaor Sunat

B Agerts St Kehuse, Uplosd Uang Berkas

pim dapat uplint] hasd stan berkws surst Dak p»

Aganda Surat Kekoar Exsteenal Pemberian info tackitate pada somor serat

Nomaor Surat akan menpesuséan dengan fonmiat backidane htka e menggunak

) Agende Surat ehuar Exstemsal Olemasi iIngutan nama pengirim

Agends Sorat Kehsar Deatuenel Olemand pernbutian netee susl

Acgeridia Sural Kwinr Exatemal weasn merrtacet neamee suret sscars csormalie e sstern betika

[T} Agendn Surat Kehsar Incarnal Muncs mputan sanggal surm

B8 Agenta Nurat Kehsar internial, Otermvatls Ser) Momer Surst

Wk pengamuren dicemang' Gabtines, Agenda Suret Kefus iodemal akan mendepst nomol

faf wenignal st

Gambar 282 Panel Kelola Surat

Pada panel Pengaturan Kelola Surat, pengguna aplikasi dapat mengubah

opsi otomasi pemberian nomor surat, tanggal backdate, otomatis nama pengirim

surat, otomatis pendistribusian surat dan opsi baca untuk pelaksana harian /

asisten.

Pengaturan Sistem

Pascreoin Megstras Sual

sdgr - 9

B8 Penomoran Sarat Kehu

1o wenignal sete

pubay

Gambar 283 Panel Pengaturan Penomoran Surat
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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.

Ty

Gambar 284 Panel Pengaturan Notifikasi Email

Pengaturan Sistem

T
=
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Gambar 285 Tampilan Pengaturan Template

Pada panel Pengaturan Template, pengguna aplikasi dapat mengubah template
lembar resi surat, lembar disposisi, lembar korespondensi, lembar ekspedisi dan

lembar persetujuan dengan format yang sudah disediakan.
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10.18 Penomoran Surat
Pengguna dapat diberi nomor berdasarkan urutan dan format tertentu di

menu Pengaturan lalu pilih Penomoran Surat.

:

Jorin Beomt

Naalhan s

9 Vetamec e

e F0rgnmen 1

Lo Ay

e

Bageru Sunl hakis

Wund Al 3o

Terrglets e

S 0 GO0 0 e

Acara tur Meipon Disa e

Gambar 286 Letak Menu Pengaturan Nomor Surat

Penomoran surat dapat diberi urutan berdasarkan pilihan berikut, klik tombol

simpan untuk menyimpan urutan penomoran surat

Penomoran Surat 4

No. Urut: =

Model: -

1

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

Jabatan Penyetuju: -
Gambar 287 Tampilan Pengaturan Urutan Penomoran Surat

11. Pelaporan
Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan agenda surat yang telah

dibuat, di menu Kelola Surat lalu pilih menu Pelaporan.
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Gambar 288 Letak Menu Pelaporan
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Gambar 289 Letak Menu Daftar Pelaporan

11.1 Pencarian Laporan
Pengguna dapat menampilkan laporan berdasarkan daftar laporan dan

rentang waktu tertentu. Daftar laporan yang dapat dipilih pada menu pelaporan
adalah :
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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 unit) 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 lima menu pada daftar Surat Keluar yaitu : Rekap Surat
Keluar Eksternal (per unit), Rekap Surat Keluar Internal (per unit), Daftar
Surat Keluar Internal(per unit), Daftar Surat Keluar Internal Belum
Disetujui (per unit)

5. Surat Masuk, ada sembilan menu pada daftar Surat Masuk yaitu : Rekap
Surat Keluar Tahunan, Rekap Surat Masuk Eksternal (per unit), Daftar
Surat Masuk Eksternal (per unit), Daftar Surat Masuk Eksternal Belum
Didistribusikan (per unit), Daftar Surat Masuk Eksternal Aktif(per unit),
Rekap Surat Masuk Internal (per unit), Daftar Surat Masuk Internal (per
unit), Daftar Surat Masuk Internal Tertunda (per unit), Daftar Surat Masuk
Internal Ditolak (per unit)

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

Pegawai Per Hak Akses

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

menampilkan seluruh data berdasarkan daftar laporan.

PREOSES

Langkah 3. Proses data, untuk Proses data klik tombol

Arnip Babme

Gambar 290 Menu Laporan Daftar Agenda Arsip Bebas
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Pelaporan X
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Gambar 291 Pilih Unit Kerja
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Gambar 292 Pilih Rentang Waktu
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Pelaporan

»  BAGIAN KELANGAN . Pada Bulen - Fabvuwy 2000 g @ PROSER

Daftar Agenda Arsip Bebas

Sarea Arnip Sadec vang Obant oleh FIEtany DOSGDNE APENaL:
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Gambar 293 Hasil Pelaporan dengan Rentang Satu Tahun

12. Informasi dan Bantuan
Pengguna aplikasi dapat melihat versi dari aplikasi yang digunakan,

semakin tinggi versinya maka aplikasinya semakin disempurnakan. Pada menu ini
sesuai Gambar 294 disediakan beberapa tombol ketika dipilih akan menuju

kepada informasi yang dipilih.

¥ -
PtpN X OFFICE AUTOMATION

OA v5.30.19383

Lisensi penggunaan aplikasi untuk:
PT. Perkebunan Nusantara X

Hak Cipta ©2019 PT. Perkebunan Nusantara X dan PT Sekawan Media Informatika

ptpn10.co.id | sekawanmedia.co.id

LIHAT DAFTAR PERUBAHAN  BUKU PANDUAN  APLIKASI MOBILE

Gambar 294 Panel Informasi dan Bantuan
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Pada Label 1 memberikan informasi daftar perubahan yang terjadi pada
aplikasi dari versi sebelumnya hingga versi saat ini yang telah
disempurnakan.

Pada Label 2 memberikan informasi buku panduan tentang aplikasi, dapat
dilihat secara digital dan dapat didownload.

Pada Label 3 memberikan informasi cara instalasi dan konfigurasi aplikasi
android.

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

mengetahui versi aplikasi yang digunakan dengan fitur terbaru.

Daftar Perubahan
Daftar Perubahan

vE 3019330 [Vers Saat i)

Gambar 295 Panel Daftar Perubahan Fitur

12.2 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
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juga disediakan buku panduan penggunaan aplikasi android yang bisa diunduh

langsung dari aplikasi.

Aplikasi Mobile i X

Unduh aplikasi mobile dengan memindai kode dibawah ini
dengan smartphone anda

Atau kunjungi alamat dibawah ini melzalui smartphone anda

PENGATURAN SERVER APLIKASI MOBILE

Gambar 296 Panel Konfigurasi Aplikasi Mobile
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