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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

Kik tombo! TN

Silahkan Masuk

—
ptpn x

OFFICE AUTOMATION

Gambar 1 Panel Login
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Asistensi 1229

Je Vv
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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. Draf : menu untuk melihat dan menanggapi surat yang membutuhkan
penyetujuan.

6. Asistensi : menu untuk menampilkan daftar tugas, surat masuk, surat
terkirim hingga draf 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.



37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.
50.

51.

52.

53.

54.

Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /,.//i'

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

Masa Aktif Surat : menu untuk melihat dan menambahkan masa aktif
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 klik 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

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

<) M O a

Izinkan i 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

Allow

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.

]
e X

Connection is secure

Your information (for example, passwords or credit

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

o~ Learn more
Admin
CERLEEONEN @ Notifications Ask (default) ~ ‘
| Ask (default
= <) Sound Auto ( )
= Tugas Allow
Block

Masuk :

B Certificate (Valid)
> Terkiri

Cookies (5 in use)

‘ Draf

€2 Site settings
Q Asiste
C—} 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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Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Tugas

Masuk

K

Terkirim

Draf

e Vv

Asistensi

Logout
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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

o
Admin

Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
°Sebaga\‘RO0T e Asisten e 9 Pimpinan ezunil Kewenangan a Kelompok

Profil Asisten Pimpinan Unit Kewenangan Kelompok Pindai Profil. Anda bisa masuk ke

aplikasi mobile tanpa perlu
menggunakan akun dan sandi,
cukup pindai kode dibawah ini

(e e A [
e

Alamat Email: sipas.sekawanmedia@gmail.com

No. Ponsel: D87 **rikiks
Akun: admin.sipas

Sandi. [) Centang untuk mengubah sandi

diatas dan ulangi pindai kode.

PERBARUI PROFIL | UNDUH APLIKASI MOBILE

’

2)

Gambar 11 Panel Pengaturan Profil

Pengguna dapat mengubah data pribadi sendiri seperti email, homor

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 APLIKASI MOBILE

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

PERBARUI PROFIL

foto sesuai klik pada tombol

&« + » ThisPC » Pictures » photo

Organize New folder al v 9

@ Creative Cloud Fil
43 Dropbox
Apps

[2l Samsung Galaxy
Foto Profile.png
@& OneDrive

1 This PC

== Deskiop

File name: | Foto Profile.png Al Files v

Cance

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.

V.

’
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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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Kelola Surat

Surat Eksternal

/' Registrasi Surat Masuk

Agenda Surat Masuk

B m

> Terkirim

&) Draf

G asistensi

€] Logout

o
Gambar 13 Letak Menu Registrasi Surat Masuk Eksternal
Registrasi Surat Masuk Eksternal 0oox
MUAT ULANG Belum Diarahkan -
No.Registrasi  Operator Dari Ditujukan Untuk Unit
Catat No.Registrasi ini di amplop surat qQ Q Q Q

Tidak Adz Data

Ll 3

Page of0 & No data to display

O SIMPAN CETAK RESI KIRIM

Gambar 14 Letak Tombol Registrasi Baru

REGISTRASI BARU

Klik tombol untuk meregistrasikan surat yang diterima oleh instansi.

11
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Registrasi Surat Masuk Eksternal row
BATAL MUAT ULANG Belum Diarahkan

o.Registra Jperato Jar; Jitujukan Untuk Unit 4
NoRegistrasi:  1903.0014 No.Registrasi  Operator L Ditujukan Untuk Unit

Q Q Q Q
Surat Diterima Melalui
Jdan T Express . _
Dar Udk Ald Ldla
Divisi Teknologi Informasi
Ditujukan Pada Unit
Direktorat Keuangan

»
Page of0 No data to display

[[] Cetak Resi | SIMPAN CETAK RES

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 Penomaoran
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.

SIMPAN

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

[] cetak Res BATAL

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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Cetak Resi

MUATULANG CETAK

Tanda Terima Surat
No. Registrasi : 1909.0003

Telah terima dokumen dari © Teknisi PT Media

Nomor Surat 123/01/2019
Perihal

Surat Pengantar A
Tanggal terima dokumen

Senin, 16 September 2019 17:26 WIB
Dikirim Oleh: Diterima Oleh:

Administrator
Administrator Aplikasi

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 - untuk menyimpan data.

Registrasi Surat Masuk Eksternal oo
REGISTRASI BARU

MUAT ULANG

Belum Diarahkan

No.Registrasi  Operator Dari Ditujukan Untuk Unit
Q Q Q Q
1810.0005 /= Administr PT. Indonesia Bersatu
<
2 1210.0004 P Administr PT. Sekolascita
<
»
Page 1  ofl & Displaying 1-2 of 2
Ditujukan Pada Unit

CETAK RESI

KIRIM

Gambar 17 Tampilan Mengarahkan Registrasi Surat Masuk

13
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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.

plonx waTion Kelola Surat

Surat Eksternal

/' Registrasi Surat Masuk

Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

W@ Ekspedisi Surat Keluar

Surat Internal
Agenda Surat Masuk

>  Agenda Surat Keluar

Gambar 18 Letak Menu Agenda Surat Masuk Eksternal

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

TAMBAH

untuk menambahkan agenda surat masuk baru.

Agenda Surat Masuk Eksternal

o 0X

Direktorat Keuangan - MUAT ULANG | TAMBAH Semua Surat - | | Semua -

No.Registrasi Penginput Surat

Status Prioritas

a % Q
1 1903.0015 = Sekretaris Direktur Keuang: - # Draft

07 Mar 2019 08:55 Sekretaris Dirsktur SDM dan KE Dari: Divisi Teknologi Informasi

o Surat: -

2 1903.0013 Resepsionis - # Draft

06 Mar 2019 15:31 Staf Divisi Sarana dan Adminis: Dari: Divisi Teknologi Informasi

>

Page 1 of1 Displaying 1-20f2

Gambar 19 Panel Tambah Agenda Surat Masuk

14
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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 Eksternal

x

Direktorat Keuangan - MUAT ULANG ~ TAMBAH Semua Surat Semua

No.Registrasi Penginput Surat

Status Prioritas

Q Q Q
1 1903.0015 @  Sekretaris Direktur Keuang: - ra

07 Mar 2019 08:55 8 sekretaris Direkiur SDM dan KE Dari: Divisi Teknologi Informasi
2 1903.0013 @ Resepsionis - ra

06 Mar 2019 15:31 @ staf Divisi Sarana dan Adminis Dari: Divisi Teknologi Informasi

>

Page 1 ofl Displaying 1 -2 0f 2

Gambar 20 Panel Daftar Agenda Surat Masuk Yang Sudah Diregistrasikan

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

X
Berkas c 1908.0526 Status surat: Draft
@  Surat diinput oleh :
1 o Dari-* @ sekretaris Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan
Tidak ada
el e Perihal:*
DErkas —_
Surat belum didistribusikan
Kepada:* Masukkan sesuai yang tertera pada surat
No Surat
Tgl Surat 07 Mar 2019
No.Agenda: no. sub

Klasifikasi Surat:
Sifat Surat:

[ Kunci Berkas

Prioritas Surat

[ Butuh Balasan

Media Surat Jdan T Express

| HAPUS ‘ LOG AKTIFITAS SURAT  CETAKRESI | PERUBAHAN

Gambar 21 Panel Tampilan detail Agenda Surat Masuk

Selanjutnya akan muncul tampilan detail agenda surat masuk, untuk mengubah

PERUBAHAN

data klik tombol

15
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Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal

X
1.) v Tembusan  Disertai Berkas Fisik
Dari:* Divisi Teknologi Informasi - 3)
Perihal:* Absensi Karyawan Tidak ada Teros
Udi dlag Udld
Kepada:* Direktur Keuangan
No.Surat: | 4
Tyl Surat: 07 Mar 2019 ] E)
Lampiran Paket Lampiran
No.Agenda: 2 no. sub
Klasifikasi Surat .o =8
Sifat Surat. - B2
[ Kunci Berkas
Prioritas Surat: - B2

[J Butuh Balasan

Media Surat v I

Lokasi Arsip Fisik v
Keterangan

Masa Aktif 7)

Batas distribusi surat hanya sampai: 06 Apr 2019 ol -]

> Korespondensi Surat

Uraian:

9)

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

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

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 Kklik

tombol

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas o C

Upload Dokumen
T dakK| e unk
dat Online 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

UbahAgsndaSur;l\;I.a.s-l-J;Ekslemal _x |
Berkas o C o *  Penerima TAMBAH
df Kepada™* Direktur Keuangan . S Dicerie: Berkes Fioik
p Tgl.Surat 07 Mar 2019 ] " & II?‘rrﬁeiblr‘r(:f:na;‘;%iliyek\:-'e K = o
Lampiran Paket Lampiran
No.Agenda 2 no. sub
U_F""“B‘Z’MP:]‘F_ s Jenis Surat* Surat Umum
Klasifikasi Surat* Absensi Karyawan
[ Kunci Berkas
Prioritas Surat Sangat Segera|
Butuh Balasan
Media Surat Jdan T Express
Lokasi Arsip Fisik: Folder 1
V SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM
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
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penerima agenda surat masuk. Pilih penerima dengan cara klik

PILIH
tombol
Daftar Pegawai nox
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Mama «J Unit Kerja Jabatan
Q Q Q
& Direktur Keuangan Direktorat Keuangan Direktur Keuangan
[0 & Sekretaris Direktur Keuangan Direktorat Keuangan Sekretaris Direktur ¢
»
Page 1 of 1 - Displaying 1-2of 2
PILIH
Gambar 26 Panel Daftar Penerima Pada Panel Agenda Surat Masuk
Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal oo
Berkas o C 1903.0017 Penerima TAMBAH
omar Registra v Tembusan  Disertai Berkas Fisik
Dari:* Divisi Teknologi Informasi
Perihal:* Absensi Karyawan " > Bi::{'ﬁrxﬁ:ilgna-"u..ekm K = o
Kepada: Direktur Keuangan
No.Surat
Upload PDF
07 Mar 2019 10:07, 31k Tgl Surat: 07 Mar 2019 n
Lampiran Paket Lampiran
No Agenda: 2 no sub
Klasifikasi Surat™* Absensi Karyawan -
Sifat Surat: -

[ Kunci Berkas
Prioritas Surat: -

Butuh Balasan

Media Surat J dan T Express -
Lokasi Arsip Fisik: ~ Folder 1 -

Keterangan

Masa Aktif

Batas distribusi surat hanya sampai: 06 Apr 2019 (=N -]

> Korespondensi Surat

Uraian:

SIMPAN DRAFT | [ SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 27 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Penerima Ditambahkan

18
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SIMPAN DRAFT

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

SIMPAN DAN KIRIM

28. Klik tombol

agenda surat masuk kepada penerima. Jika agenda sudah

untuk menyimpan dan mendistribusikan

didistribusikan data tidak dapat diubah atau dihapus.

Agenda Surat Masuk Eksternal [ 4
Direktorat Keuangan - MUAT ULANG ~ TAMBAH Semua Surat - Semua
No.Registrasi Penginput Surat
Status Prioritas
Q Q Q
1903.0015 @  Sekretaris Direktur Keuang: Absensi Karyawan » Didistribusikan « Selesa
07 Mar 2019 08:55 @B  sekretsris Direkrur SDM dan KE Dari: Divisi Teknologi Informasi Pada 07 Mar 2018 09:35 07 Mar 2019
2 1903.0013 @ Resepsionis - rFa
06Mar2019 1531 @ Staf Divisi Sarana dan Adminis Dari: Divisi Teknologi Informasi
»
Page 1 ofl (¥ Displaying 1-2 of 2
Gambar 28 Hasil Simpan Agenda Surat Masuk
Agenda Surat Masuk Eksternal ox
Direktorat Keuangan - MUAT ULANG ~ TAMBAH Semua Surat - Semua
No.Registras Penginput Surat
Status Prioritas
Q Q Q
1903.0015 @  Sekretaris Direktur Keuang: Absensi Karyawan » Didistribusikan « Selesa
07 Mar 2019 08:55 @B  sekretsris Direkrur SDM dan KE Dari: Divisi Teknologi Informasi Pada 07 Mar 2018 09:35 07 Mar 2019
2 1903.0013 @ Resepsionis - rFa
06 Mar 2019 15331 @ sierpivisi Sorans dan Adminis Dari: Divisi Teknologi Informasi
»
Page 1 ofl (¥ Displaying 1-2 of 2

Gambar 29 Hasil Distribusi Agenda Surat Masuk
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Setelah surat didistribusikan maka akan terdaftar pada daftar agenda surat masuk
seperti pada Gambar 29.

2.5 Mendistribusikan Agenda Surat Masuk

Agenda surat masuk yang sudah disimpan dan didistribusikan dapat

didistribusikan kembali dengan klik tombol

DISTRIBUSIKAN

setelah memilih agenda surat

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

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

Berkas o C

Reupload Mode, Silahkan
mengunggah scan berkas

fisik

X
Status surat: Didistribusikan
1909.0024

e @ Suratdiinput oleh :
Dari:* Divisi Teknik PT. Sejahtera Merderka @88 sdministrator

sebagal Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
Perihal* Server 1 Error - 7 Sep2 8:22
" @ Surat didistribusikan oleh :
Kepada: SMIKTMALANG @88 sdministrator
Mo Surat sebagal Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
Tol Surat 17 Sep 2019 LACAK DISTRIBUSI
No Agenda: 1 no sub

Surat ditandai selesai oleh :
Administrator
Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

Klasifikasi Surat:
Sifat Surat

[ Kunci Berkas
Prioritas Surat:

[ Butuh Balasan

Media Surat:

Lokasi Arsip Fisik

LOG AKTIFITAS SURAT | BALAS SURAT | CETAKRESI |DISTRIBUSIKAN

Gambar 30 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Distribusi oX
Daftar Penerima € TAMBAH PENERIMA
+ Tembusan  Disertai Berkas Fisik
KIRIM

Gambar 31 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk
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Klik tombol € ™| yntuk memilih penerima surat. Pilih penerima surat pada
panel Daftar Pegawai seperti pada Gambar 32 dengan klik tombol ™"
Daftar Pegawai X
Terakhir Kal Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
MNama Unit Kerja Jabatan
Q Q Q
O& Unit Produksi Kundur Staf Unit Produk
O& PTTIM Direktur PT TIM
- Unit Metalurgi Muntok Staf Unit Metalui
O& Divisi Pemasaran Kepala Divisi Per .
»
Page 1 of 39 > >l C Displaying 1- 25 of 972

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

. KIRIM
surat klik tombol :
Distribusi X
Daftar Penerima o TAMBAH PENERIMA
b Tembusan Disertai Berkas Fisik
i e (] 0O

@  ste7Unit Produksi

KIRIM

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 Surat Masuk Eksternal [
Unit Sekretariat - MUATULANG ~ TAMBAH Semua Surat - ‘ | Semua -
No.Registrasi Penginput Surat
Status Prioritas

Q Q

1909.0409 @ Administrator
16 Sep 2019 11:41 Administrator Aplikasi - Unit Se

Surat Pemberitahuan P Didistribusikan + Selesai
Ba” PT. MEﬂlk=SEJﬁh era Pada 16 Sep 2019 11:42 16 Sep 2018

w

1909.0021 Dian Pengumuman Libur Hari Raya B Dpidistribusikan

04 Sep 2019 08:35 Administrator Aplikasi - Unit Se

Q,
2 1909.0305 Dian Surat Pemberitahuan » Didistribusikan
12 Sep 2013 1119 Administrator Aplikasi - Unit Se Dan P Medika SEJamEra Pada 16 Sep 2019 11:25

Dari: Sekawan Media Pada 12 Sep 2019 11:18
(Mo Surer UNEDT/01/2018 ]

04 Sep 2019 08:31 Administrator Aplikasi - Dari: PT. Medika Sejahtera Pada 16 Sep 2019 11:28 16 Sep 2019
[  PROP 2019 ]

4 1909.0020 o Dian o Proposal Penawaran Aplikasi SIPAS > Didistribusikan " Selesai
Unit Se

5 1909.0018 Dian Konfirmasi Penerimaan Barang Medic PCL-291 P Didistribusikan © Terlewat 12 He
04 Sep 2019 08:26 Administrator Aplikasi - Unit Se Dar: PT. Medika Sejahtera Pada 04 Sep 2019 08:28 04 Sep 2019
[No.Surat. KONF-01/01/2019 ] -
4 »
Hal 1 dari 1 c Menampilkan 1 - 6 dari 6

Gambar 34 Tampilan Agenda Surat Masuk Eksternal

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status
» Didistri

usikan - kemudian akan tampil Identitas Agenda Surat Masuk

I LACAK DISTRIBUSI

Eksternal dan klik tombo

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal o ox |

Reupload Mode, Silahkan o N @ Suratdiinput oleh :
mengunggah scan berkas |  Dari* PT. Medika Sejahtera 80 sdministrator

fisik Surat Pemberitahuan Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
Perihal:* Pada 16 Sep 2019 11:4°
Il Al . @ Surat didistribusikan oleh :
Tidak ada Kepada PTPN X Surabaya &9 Administrator

berkas No.Surat ?Ehagai Admmislra!w Aplikasi - Unit Sekretariat
Tgl.Surat 16 Sep 2019 LACAK DISTRIBUS|
No.Agenda: 6 no. sub
@ Surat ditandai selesai oleh :
89 administrator
Hlasifikesi Surst Memo Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Selaretariat
Sifat Surat Biasa Pada 16 Sep 2019 11:42
[J Kunci Berkas
Prioritas Surat: Hari ini
[ Butuh Balasan
S ditanda) Selesai ketika suden diouatkan balesan surst keluar skstema
Media Surat Aplikasi SIPAS

Lokasi Arsip Fisik: Kabinet Dokumen Bebas

|
LOG AKTIFITAS SURAT | BALAS SURAT = CETAK RESI

Gambar 35 Tombol Lacak Distribusi Agenda Surat Masuk Eksternal
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BATAL DISTRIBUSI

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 Oleh :

@ Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

~ Pada 16 Sep 2019 11:42, Didistribusikan Oleh :

@ Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

® Adi

- Administrator Aplikasi - PT. Semangat Indenesia
&9 Belum dibaca

@ Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

@ Belum dibaca

(3 16 Sep 2019 s/d 16 Sep 2019 BATAL DISTRIEUSI || CETAK EKSPEDISI

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 Eksternal X
Direktorat Keuangan - MUAT ULANG TAMBAH Semua Surat - Semua
No.Registrasi Penginput Surat
Status Prioritas
1903.0017 @  Sekretaris Direktur Keuang: Absensi Karyawan > Didistribusikan @ Kurang 1 Han
07 Mar 2019 09:55 @B  sciretaris Direktur SOM dan KE Dari: Divisi Teknologi Informasi Pada 07 Mar 2019 10:24 08 Mar 2019

2 1903.0016 @ Resepsionis -
07 Mar 2018 09:51 @ stsf Divisi Sarana dan Adminis Dari: Divisi Teknologi Informasi
2 1903.0015 Sekretaris Direktur Keuang: Absensi Karyawan + Selesa

07 Mar 2019 08:55 Sekretaris Direktur SDM dan KE Dari: Divisi Teknologi Informasi 07 Mar 2013

4 1503.0013 Resepsionis
06 Mar 2013 15:31 Staf Divisi Sarana dan Adminis

© 00 0
A%

Dari: Divisi Teknologi Informasi

3

Page 1 ofl C Displaying 1- 4 of 4

Gambar 39 Daftar Prioritas Surat Pada Agenda Surat Masuk

Pengguna dapat mengatur prioritas surat pada panel detail dengan memilih

Prioritas Surat @
Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal nox |
Berkas o Cc “  Penerima TAMBAH
Kepada Direktur Keuangan
+ Tembusan  Disertai Berkas Fisik
d f No.Surat
[ ] @  Direktur Keuangan O O
Tql.Surat 07 Mar 2019 = Direktur Keuangan - Direktorat K
Lampiran Paket Lampiran
No.Agenda: 2 no.sub
Upload PDF
o7 Mer 2019 10:07, 3148 Klasifikasi Surat:* Absensi Karyawan
Sifat Surat
[ KunciBerkas
Prieritas Surat: Sangat Segera|
Butuh Balasan
Media Surat Jdan T Express
Lokasi Arsip Fisik Folder 1
Keterangan

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

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 Eksternal 0o oX
Direktorat Keuangan - MUAT ULANG ~ TAMBAH Surat Akdtif - Semua
ni Klasifikas
Status Prioritas Masa Aktif Tgl.Surat
Q Q
aryawan Didistribusika @ Kurang 1 Hari 3 07 Mar 2019 Surat Umum Absensi Kary...
eknclogi Informasi Pada 07 Mar 2019 10:24 08 Mar 2019 06 Apr 2013
7 B3 07 Mar 2019
k Inform
ryawan Didistribusikan Sele 8 07 Mar 2019 Surat Umum Absensi Kary.
eknologi Informasi Pada 07 Mar 2019 09:35 07 Mar 2019 06 Apr 2018
I (3 06 Mar 2019
k Inform

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

ez B atau dengan mengubah tanggal dengan klik tombol @ (Gambar

42).
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Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal X
Berkas [+ ] 1903.0017 Penerima TAMBAH
orRegistra ¥ Tembusan  Disertai Berkas Fisik
Ul m A Dari:* Divisi Teknologi Informasi
Tidak ada o -
Perihal * Absensi Karyawan
berkas Tidak ada Data

Kepada:* Direktur Keuangan
No.Surat:
Tgl.Surat: 07 Mar2019 [
Lampiran Paket Lampiran
No.Agenda: 2 no.sub
Klasifikasi Surat:* Absensi Karyawan
Sifat Surat:

[ Kunci Berkas
Pricritas Surat Sangat Segera

Butuh Balasan

andai Selesai ketika suda
Media Surat Jdan T Express - =
Lokasi Arsip Fisik:  Folder 1

Keterangan
Masa Aktif
Batas distribusi surat hanya sampai: 06 Apr 2019 =N -]

> Korespondensi Surat

Uraian:

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

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.

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal [ ¢
=l Status surat: Didistribusikan
I SR scus suatosibusian
Reupload Mode, Silahkan omor Registras Surat diinput oleh
mengunggah scan berkas Dari:* PT. Medika Sejahtera Dian
fisik ) Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
Perihal * Surat Pemberitahuan Pada 12 Sep 2019 9
Tidzak ada Kepada* Direktur Utama 0 ;:;r:l didistribusikan oleh :
berkas No.Surat 123/01/2019 :S??Jlagai:.;ldrln.mislraf?r Aplikasi - Unit Sekretariat
Tgl.Surat: 12 Sep 2019 LACAK DISTRIBUSI
No.Agenda: 5 no. sub
Surat belum selesai
Klasifikasi Surat Memo
Sifat Surat Biasa

[ Kunci Berkas

Prioritas Surat

[ Butuh Balasan

andsi Selesai ketika suds

Media Surat:

Lokasi Arsip Fisilc

LOG AKTIFITAS SURAT | BALAS SURAT || CETAK RESI | DISTRIBUSIKAN

Gambar 43 Letak Tombol Cetak Resi Pada Agenda Surat Masuk
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CETAK RESI

Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan
data surat yang telah dipilih, klik tombol “™ untuk mencetak.

Cetak Resi

X
Tanda Terima Surat
Telah terima dokumen dari : Teknisi PT Media
Nomor Surat 123/01/2019
Perihal Surat Pengantar A
Tanggal terima dokumen Senin, 16 September 2019 17:26 WIB
Dikirim Oleh. Diterima Qleh:
Administrator
Administrator Aplikasi
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 nhomor dan diberi ekspedisi surat
keluar.
Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal nox
mengmggahscambarias " & Nimsior
fisik Tgl.Surat: 20 Sep 2019 Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
e Lo & Simisietor it Sebetart
Jenis Surat Berita Acara
Klasifikasi Surat Absensi Karyawan LIHAT EKSPEDISI
@ i o St
[ Kunci Berkas
Prioritas Surat Segera

Butuh Balasa

Media Surat
Lokasi Arsip Fisik

Keterangan

ATUR LOKASI

LOG AKTIFITAS SURAT  BALAS SURAT | CETAKRESI | DISTRIBUSIKAN

Gambar 2. 1 Agenda Surat Masuk Eksternal Butuh Balasan

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

keluar eksternal yang memiliki Perihal surat yaitu membalas agenda surat masuk

Balas Agenda Surat Keluar Eksternal *
Berkas o C 1509.0524 Penyetuju Penyetujuan Urut TAMBAH
Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
_— 1 Kepada PT. Innisfree TBK - masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan
Tembusan
Alamat: wizlt eldEl I-eli=
Perihal:* Membalas Laporan Bulanan (Agustus 2019)
No Surat (nomor surat belum dikonfigurasi)
3
Tembusan TAMBAH
BERI NOMOR
+ Disertai Berkas Fisik
Dari:* Unit Sekretariat
Tgl Surat 26 Sep 2019 Tidak ada Data
Tol Berlaku: =]
Tql Berakhir [}
Lampiran Paket Lampiran
No Agenda 89 no.sub

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

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

dalam aplikasi, klik tombol ““*“**™*!' hada menu Gambar 45.
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Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal X
=l Status surat: Didistribusikan
Bhes @ C oscsos i
Reupload Mode, Silahkan omor Regisiras Surat diinput oleh :
mengunggah scan berkas Dari:* PT. Medika Sejahtera Dian
fisik. 5 Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
Perihal* Surat Pemberitahuan Pada 12 Sep 2019 11
Tidak ada Kepada Direktur Utama o ;:Jarzl didistribusikan oleh :
berkas No.Surat 123/01/2019 FS?I:E VAdrrnw.'usI(aI:w Aplikasi - Unit Sekretariat
Tgl.Surat: 12 Sep 2019 LACAK DISTRIBUSI
No.Agenda 5 no. sub
Surat belum selesai
Klasifikasi Surat: Memo
Sifat Surat: Biasa

[ Kunci Berkas
Prioritas Surat:

(] Butuh Balasan

dai Selesai ketlka sudsh dibuatkan balasan surat kelusr skstema

Media Surat:

Lokasi Arsip Fisik:

LOG AKTIFITAS SURAT | BALAS SURAT | CETAKRES! | DISTRIBUSIKAN

Gambar 45 Letak Tombol Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk

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

Ekspedisi Surat

x

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

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

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

@ Direktur Keuangan
Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan

&4 Belum dibaca

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

Gambar 46 Panel Ekspedisi Surat

3.2 Mencetak Ekspedisi

CETAK EKSPEDISI

Untuk mencetak ekspedisi surat, klik tombol pada panel

Ekspedisi Surat.
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Ekspedisi Surat o X

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

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

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

@ Direktur Keuangan

Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan

Belum dibaca

8 07 Mar 2019 s/d 07 Mar 2019 CETAK EKSPEDISI

Gambar 47 Letak Tombol Cetak Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk

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

CETAK

yang telah dipilih. Untuk mencetak klik tombol untuk mencetak ekspedisi

Cetak Ekspedisi Surat ETEYY
MUAT ULANG [ CETAK
Laporan Ekspedisi Surat
Laporan Ini Menginiormasikan Fenerima Surat dengan Eksoedisi Surat

No. Registrasi 1903.0017

No. Surat

Tol. Surat 07 Mar 2019

Dari Divisi Teknalogi Informasi

Kepada Direktur Keuangan

Perhal Absensi Karyawan

Sekretaris Direktur Keuangan: (07 Mar 2019 10:24)

« Direktur Keuangan

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

BUKU AGENDA SURAT KELUAR

TANGGAL NO. NO. TGL I1si DARI KEPADA KODE KET.
TERIMA AGENDA SURAT SURAT RINGKAS KLASIFIKASI
1 2 3 4 5 6 74 8 9

Peserta Diklat Fungsional Arsiparis
Ahli

29 April 2016 50 085/1T3.36/KP/2016 |29 April 2016 Unit Arsip Direktur SOM KP.00.01

. P ) Direktur Perum Perhutani
29 April 2016 51 456/173.5/HM/2016 |29 April 2016 |Praktek Lapang Mahasiswa Dekan Fakultas Kehutanan " HM.10
Unit | Jawa Tengah

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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Kelola Surat

Surat Eksternal

Agenda Surat Masuk

= Agenda Surat Keluar

W@ Ekspedisi Surat Keluar

Surat Internal
Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

Gambar 50 Letak Menu Agenda Surat Keluar

Agenda Surat Keluar Eksternal fnox
Divisi Teknologi Informasi ~ | MUAT ULANG | TAMBAH Semua Surat -
No.Registrasi Pembuat Surat
Status Prioritas
Q Q Q

Tidsk ade data

3

Page ofd & No data to display

Gambar 51 Letak Tombol Tambah Pada Panel Agenda Surat Keluar
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Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal f_l) o X

Berkas o c jj 1908.0540
- Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan

Kepada-* . masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan

Penyetuju Penyetujuan Urut TAMBAH

Tembusan

Alamat:

Urusan Surat - A

Perihal

No.Surat nomor surat akan diberikan ctomatis setelah surat disetuju e

Tembusan TAMBAH
Dari:* PTPN X Surabaya
+ Disertai Berkas Fisik
Backdate: [ Axiif

Tl Berlaku )
Tl Berakhir )

Lampiran Paket Lampiran

No.Agenda: 83 no.sub

Tujuan Surat - A

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

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

i

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 o C

Upload Dokumen
T 0akl e Link
dat 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

Untuk memilih penyetuju agenda surat keluar klik tombol

kemudian akan muncul panel seperti pada Gambar 56, ketika telah

. A PILIH
menemukan penyetuju yang sesuai klik tombol
Daftar Pegawai rnox
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Mama 4 Unit Kerja Jabatan
Q Q Q
O& Divisi Teknologi Informasi Staf Divis *
[0 & Kepala Divisi Teknologi Informasi Divisi Teknologi Informasi Kadiv Tek
O & PT Sekawan Media Informatika  Administr
- Divisi Sarana Prasarana dan Ad... Kadiv Sar
3
Page 1 of 1 C Displaying 1-7 of 7

Gambar 56 Panel Menentukan Unit Kerja Terkait Sebagai Penyetuju
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Ubah Agenda Surat Keluar Eksternal 0ox
Berkas o C 1909.0007 Penyetuju Penyetujuan Ut TAMBAH
Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
Kepada:* - masuk ke penyetuju kedus, sesual urutan
| R R @ AHMAD MUBAROK, S ST.
@ :5ISTEN URUSAN PEMBANGUNAN & PENGEMBANG
28 1 & @ AHMAD ZAENAL ARIFIN, SP.
Jrusan Surat: Urusan Testing 01 v @ KEPALA URUSAN AREAL 8 BUDIDAYA - Kantor Pusat
Perihal:* i L @) Administrator Aplikasi
%7 ADMINISTRATOR - Bagian Testing
No
Tembusan TAMBAH
Dari* PTPN X Surabaya
¢+ Disertai Berkas Fisik
Backdate: 0 Ak
Tgl.Berlaku: ) - .
Tgl Berakt 3 -
Lampiran .
No.Agenda: 1
jjuan Su -2

I SIMPAN DRAFT I AJUKAN PENYETUJUAN

Gambar 57 Panel Tampilan pengisian Agenda Surat Keluar

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

SIMPAN DRAFT

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

dilakukan perubahan pada surat jika dibutuhkan. Pilihan kedua yaitu

SIMPAN DAN KIRIM

tombol , untuk menyimpan agenda surat keluar dengan
status 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 Kklik

PILIH

tombol untuk melihat daftar surat masuk yang dijadikan korespondensi surat.
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Ubah Agenda Surat Keluar Eksternal

X
Berkas O c [ Kunci Berkas Penyetuju Penyetujuan Urut  TAMBAH
Prioritas Surat = Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
B masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan
Tidak ada
Media Surat -2
d%t% [ IO @ AHMAD MUBAROK, S.ST.
ke . @ AsISTEN URUSAN PEMBANGUNAN & PENGEMBAN
Lokasi Arsip Fisik: - A
Keterangan E T A @ AHMAD ZAENAL ARIFIN, S.P.
@ KEPALA URUSAN AREAL & BUDIDAYA - Kantor Pusa
[] Masa Aktif CH T N Administrator Aplikasi
ADMINISTRATOR - Bagian Testing
~ Korespondensi Surat Tembusan TAMBAH
G (Tidakad ondens + Disertai Berkas Fisik

PILIH RESET
Tidak ada Data

Uraian.

‘ SIMPAN DRAFT| | AJUKAN PENYETUJUAN | | KIRIM ‘

Gambar 58 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat Keluar

Daftar Surat Masuk X
Unit Sekretariat -
Mo.Registrasi MNo.Surat Perihal Mo.Ag:
Tgl.Surat
Q Q Q Q
O 1 1810.0001 - Penawaran Proposal 30 Oct 2018 1
1 3
Page 1 of 1 ¢ Displaying 1-1of 1
PILIH

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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Ubah Agenda Surat Keluar Eksternal

ooX
[ Kunci Berkas s
Berkas ® C Penyetuju Penyetujuan Urut  TAMBAH
Prioritas Surat @
Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan
Media Surat -
Lokasi Arsip Fisik: .2 s ™V @ AHMAD MUBAROK, SST.

@ ASISTEN URUSAN PEMBANGUNAN & PENGEMBAN
Keterangan
[ 2 @ AHMAD ZAENAL ARIFIN, S.P.

KEPALA URUSAN AREAL & BUDIDAYA - Kantor Pusa
[] masa aktif

BN I NN @ Administrator Aplikasi
ADMINISTRATOR - Bagian Testin
~ Korespondensi Surat - o
Tembusan TAMBAH
Penawaran Propasal

S Dari PT Maju Tak Gentar

+ Disertai Berkas Fisik

PILIH RESET

Uraian:

SIMPAN DRAFT AJUKAN PENYETUJUAN KIRIM

Gambar 60 Panel Agenda Surat Keluar Setelah Pilih Korespondensi

LIHAT KORESPONDENSI

Setelah diatur, korespondensi surat dapat dilihat dengan klik tombol

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

Identitas Agenda Surat Keluar Eksternal

[ Kunci Berkas -
Berkas ©® C Surat dibuat oleh :

-
= | Administrator - Unit Sekretariat
Prioritas Surat et

Media Surat:

Surat belum diajukan ke penyetuju
Lokasi Arsip Fisik:
Keterangan

Surat belum didistribusikan
[] masa aktif

~ Korespondensi Surat

Tindak |anjuti penawaran proposal
Tujuan: PT. Maju Tak Gentar

LIHAT KORESPONDENSI

=

Uraian:

‘ HAPUS ‘ LOG AKTIFITAS SURAT PERUBAHAN

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 o X

REF.1810.00007
&

No.Registras Surat Status

1 1810.0003 Tindak lanjuti penawaran proposal
Tujuan: PT. Maju Tak Gentar

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 Surat Keluar Eksternal nox
Divisi Teknologi Informasi - MUAT ULANG ~ TAMBAH Semua Surat -

Mo.Registrasi Pembuat Surat

Status Prioritas

Q Q Q

1903.0002 @ staf Teknologi Informasi Laporan Data Desa + Disetuju

06 Mar 2019 13:52 @ sta Divisi Teknologi Informasi Tujuan: Kepala Desa Air Buluh Pada 06 Mar 2019 13:55

»

Page 1 of1 (¥ Displaying1-1 of 1

Gambar 63 Daftar Agenda Surat Keluar Eksternal
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Identitas Agenda Surat Keluar Eksternal

Rl Status surat: Disetujui o
arkas e G x
omor Registras @ Surat diinput oleh . |
Kepada™* Kepala Desa Air Buluh @9  staf Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Informasi
Tembusan e )
- Surttelahdisetujui.
Alamat.
Perihal* Laporan Data Desa DAFTAR PENYETUJU
521
o @  Surat didistribusikan oleh :
No.Surat 0001/Tbk/SU-1060/19-81.7.4
osures @ Kepala Divisi Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Inform
] Daric* Divisi Teknologi Informasi T
Q Tql Surat 06 Mar 2019 Surat belum selesai
No.Agenda: 1 nosub
G Klasifikasi Surat*  Analis Lab
ata Desa
TESTEAL | 06 Mar 2019 13:52, 13248 Sifat Surat
[ Kunci Berkas

Prioritas Surat

»

LOG AKTIFITAS SURAT
ngl1-1of1

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.

Agenda Surat Keluar Internal
P A BAH  TAMBAH DARI ARSIP BEBAS -
= Tuges Q
® Aammateior - " >
Mesuk " tor Al o po
> Tediim
B ot
[ [R— =
G togom
o c
[

Gambar 65 Agenda Surat Keluar Eksternal

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status ~ /€™t

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

* Surat Dibatalkan

terkirim, status surat yang dibatalkan akan berganti menjadi

39



t/
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//,/

Identitas Agenda Surat Keluar Eksternal X

Berkas [+ B¢ 1909.0450 M Status surat: Disetujui

Reupload Mode, Silahkan @ Suratdiinput oleh :

mengunggah scan berkas | Kepada* PT. Medika Sejahtera @8 administrater
fisik yang sudah _ Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
ditandatangani emousan Pada 16 Sep 2019 14:25
Alamat - Surattelah disetujui.
Tidak ada N
herkas Urusan Surat: Topik Baru Unit Sekretariat DAFTAR PENYETUJU
DErKas .
Perihal:* Laporan Budidaya

& Surat didistribusikan oleh :
, rama
No Surat TBUS-RB-M/19-002
oo : Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Testing
Dari* PTPN X Surabaya b

BATAL SURAT
Backdate [ kit
TSt 16 Sep 2018 Surat belum selesai
Tgl Berlaku
Tgl Berakhir
No.Agenda: 76  no.sub
Tujuan Surat Ka. Tanaman Wil. Tuban dan Bojonegero
Wizeifibasi Soratt Mamn T

LOG AKTIFITAS SURAT | KIRIM TEMBUSAN

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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Kelola Surat

Surat Eksternal
‘Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

W§ Ekspedisi Surat Keluar

Surat Internal
‘Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

Gambar 69 Panel Ekspedisi Surat Keluar

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

menampilkan catatan ekspedisi. Klik tombol AMBRREESFEREL ntuk menambah

ekspedisi agenda surat keluar.

El isi Surat Keluar El X
Divisi Teknologi Informasi ~ | MUAT ULANG
Ekspedisi TAMBAH EKSPEDISI
No. Registrasi Surat
Status Ekspedisi -
Q Q .
. Tidek ada Date
1 1903.0005 Penambahan Data Pusat A Belum Ada Ef
06 Mar 2019 1413 Tujuan: Direktur PT PARAMRUAY
No_Surst: 0002,
2 1903.0007 Data Absensi Pegawai A Belum Ada EH
06 Mar 2019 14:20 Tujuan: Direktur PT Timah Agro
No.Surst D006/ ThE/SU-1060/19-511.6.6
>
3 1903.0002 Laporan Data Desa A Belum Ada Ef
06 Mar 2019 13:52 Tujuan: Kepala Desa Air Buluh
[ o o
4 1903.0003 Data Server Pusat A Belum Ada Ef
06 Mar 2019 14:05 Tujuan: Divisi Teknologi Informasi
No-Surst D002/ Thk/SU-1060
5 1903.0004 Laporan SDM A Belum Ada Ef
06 Mar 2019 14:09 Tujuan: Direktur SDM dan UMUM
o Surat 0003/ THE/SUT080/19-511 6.5 -
« »
Page 1 of 1 c Displaying 1-7 of 7 -

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 untuk menyimpan

data ekspedisi.
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Ekspedisi Surat Keluar o oX

Berkas © cC Tgl. Ekspedisi: 21 Agu 2019 x|

Status Ekspedisi:*

Nomor: Nomeor Otomatis

Catatan Ekspedisi:

Petugas:

[ Cetak Lembar Ekspedisi || TAMBAHKAN

Gambar 71 Panel Tambah Ekspedisi Surat Keluar

Ekspedisi Surat Keluar Eksternal rnox
Divisi Teknologi Informasi ~ | MUAT ULANG
Ekspedisi TAMBAH EKSPEDISI

No. Registrasi Surat

a a Status Ekspedisi 06 Mar 2019 Dilirim

1903.0005 Penambahan Data Pusat

06 Mar2019 14:13 Tujuan: Direktur PT PARAMRUAY
2 1903.0007 Data Absensi Pegawai Dikirim

06 Mar 2019 14:20 Tujuan: Direktur PT Timah Agro Manunggal Pada 06 Mar 2019

>

3 1903.0002 Laporan Data Desa

06 Mar 2019 13:52 Tujuan: Kepala Desa Air Buluh
4 1903.0003 Data Server Pusat

06 Mar 2019 14:05 Tujuan: Divisi Teknelogi Informasi
5 1903.0004 Laporan SDM

06 Mar 2019 14:09 Tujuan: Direktur SDM dan UMUM

»

Page 1 ofl (& Displaying 1-7 of 7

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.

42



t/
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /.,//,/

Btonx « AuTowATION ol

| KelolaSurat Pengaturan

Surat Eksternal

Data

/' Registrasi Surat Masuk Bm  Sharing Folder
Agenda Surat Masuk & Banksurat
> Agenda Surat Keluar @ Pelsporan

W@  Ekspedisi Surat Keluar

©D  Korespondensi Surat

Surat Internal
Agenda Surat Masuk
= Agenda Surat Keluar

GS  Korespondensi Surat

Gambar 73 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat

Korespondensi Surat Eksternal 10X
Instansi - @  MUAT ULANG
No.Registrasi Perihal No. Surat
Jumlah Surat  Tol.Mulai Tol Selesal
Q Q Q

- Bidang Pengembangan Sistern dan Tata Kelola

1903.0035 Laporan Keuangan 1 Surat 21 Mar 2019 21 Mar 2019 0001/Tbk/UM-1000/19-88.12
21 Mar 2019 09:27

- Direktorat Keuangan

1903.0025 Laporan Masuk 1 surat 07 Mar 2019 07 Mar 2019 0008/Tbk/SU-1000/19-58.12
07 Mar 2019 16:13

1503.0031 Pembayaran Listrik 1 surat 11 Mar 2019 11 Mar 2019 -
11 Mar 2019 14:16

1903.0027 Pengelolaan Informasi Penting 1 surat 11 Mar 2019 11 Mar2019 -
11 Mar 2019 08:40

1903.0030 Perubahan Jam Kerja 1 surat 11 Mar 2019 11 Mar2019 -
11 Mar 2019 10:48

- Direktur

Page 1 of1 C Displaying 1-17 of 17

Gambar 74 Tampilan Daftar Korespondensi

Korespondensi Surat >
P 00029/KORESPONDENSI/03/2019

Jumilah surat : 1
£3 21 Mar 2019 s/d 21 Mar 2019

MNo.Registrasi Surat Status

1 1903.0035 Laporan Keuangan A Belum s
21 Mar 2019 09:06 Tujuan: Direktur Keuangan
[[Mo.Surat: 0001/ Thk/UM-1000/19-SE.12 |
4 3

CETAK LAPORAN

Gambar 75 Panel Detail Korespondensi Surat
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4.6.1 Mencetak Korespondensi

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

akan muncul seperti Gambar 76 untuk mencetak klik tombol ™ |

Cetak Laporan Korespondensi Surat o

MUAT ULANG  CETAK

Laporan Korespondensi Surat

Jumlah Data 1
Tanggal Mulai 2019-03-21 09:06:20
Tanggal Selesai 2019-03-21 09:06:20
# (No.Agenda) No.Surat
1 (1) 0001/ Thk/UM-1000/19-55.12 Bidang Per b d Bidang Per b Laperan Keuangan
Sistem dan Tata Kelola Sistem dan Tata Kelola

Laporan dicetak oleh admin.sipas pads 21 Mar 2019 13:34

Gambar 76 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi

Print

Total: 1 sheet of paper

m Gancel

X - Laporan Korespondensi Surat
Destination g EPSON L3565 Series
Jumlah Data 1
Change Tanggal Mulai 2019-03-21 09:06:20
B Tanggal Selesai 2019-03-21 09:06:20
Pages @ All # (No.Agenda) No.Surat Pengirim A E

O 1581113 (1) 0001/Tbk/UM-1000/18-58.12 Bidang Pengembangan Bidang Pengembangan Laporan Keuangan
€.0.1-5,8,11-
Sistem dan Tata Kelola Sistem dan Tata Kelola

pas pada 21 Mar 2019 13:34

Capies 1

Layout Landscape v
Calor Color v
Moare settings v

Print using system dialog... (Ctrl+Shift+P) [

Gambar 77 Cetak Korespondensi
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5. Tugas, Masuk, Terkirim dan Draf
Ketika agenda surat masuk ditujukan kepada penerima surat (dalam hal ini

biasanya ditujukan kepada pimpinan perusahaan), sistem aplikasi akan secara
otomatis mengirim kepada pengguna akun yang bersangkutan. Semua surat yang
diterima oleh pengguna dan belum diberi 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:

LEMBAR DISPOSISI
Indeks : Rahasia
Penting
Biasa
Kode : Tgl. penyelesaian:
ToliNo.
Asal
Isi ringkas. :
|
| Instruksifinformasi: Diteruskan kepada:

| 1. . -

Sesudah digunakan harap segera kembali
Kepada
Tanggal

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

&

Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

> Terkirim
‘ Draf
Q Asistensi

G Logout

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 ataupun
Disposisi yang masuk.

il | elolasurat Pengaturan

o
Admin MUAT ULANG
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat
Surat
Tipe Surat Status ¥ Tembusan Terima Berkas
= Tugas @ 2
1 Surat Umum Direktur &8 Belum Dibaca
=
B masuk Disposisi Absensi Pegawai
[ B
> Terkirim 0] -
r Keuangan
B owf itur SDM dan KEU (Double) - Direktorat Keuangan
tan Support
[ Asistensi
- Direktorat Keuangan 3 Belum Dibaca
crsimenat Gy @Y Data Realtime
G Logout \ 7] [NeReg
DIRKEU  KET-Katarangan
3 Surat Umum Direktur Keuangan &8 Belum Dibaca
suk Eksternal Laporan Keuangan
©) (Bswe) vekes
Instansi Surst Umum
“ v
Pag, 1 1 C Displaying 1-3 of 3

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 3 ¢
Surat Masuk Eksternal

Direktur Keuangan

Laporan Keuangan

Instansi | Surat Umum

1903.0022
3

Direktur
Direktur Keuangan

07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

> Info lebih lanjut
Pengirim Surat Masuk Eksternal

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

mengirim Surat Masuk Eksternal pada 07 Mar 2019 15:50

Anda

® @ Admin 1 PENERIMA
@9 2dmin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
membaca Surat Masuk Eksternal pada 07 Mar 2019 15:59
B /

> Logrespon

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | | DISPOSISI

Gambar 81 Gambar Panel Surat Masuk

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

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

Draf X

Surat Keluar Eksternal
Tidak

DErkas

Unit Testing
Laporan Budidaya

Q

(4]

UTS  Ka. Tanaman Wil. Tuban dan Bojonegoro

1909.0465

15

PT. Medika Sejahtera
PTPN X Surabaya
Memo

UBAH SURAT

Surat belum didistribusikan

» Info lebih lanjut

@ Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

®

menerima Draf pada 16 Sep 2019 14:31

Tanggapan

Gambar 82 Tampilan Surat yang belum diberi tanggapan
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Surat dapat diberi dua macam tanggapan, yaitu revisi dan setuju. Saat klik

tombol maka status surat akan berubah menjadi ’revisi’ dan tidak dapat
dilanjutkan kepada penerima surat. Saat pengguna memilih revisi surat kolom

komentar harus diisi sebagai keterangan tentang sebab surat tersebut direvisi.

Untuk menyetujui surat klik tombol dan akan muncul pop up konfirmasi
seperti berikut:

Konfirmasi W
Apakah anda yakin ?
YA TIDAK

Gambar 83 Konfirmasi Tanggapan

Setelah proses konfirmasi berhasil maka akan muncul pop up notifikasi
seperti berikut:
Berhasil W
o Berhasil menyimpan tanggapan
0K

Gambar 84 Peringatan Berhasil Menyimpan Tanggapan

Pembatalan Surat

Komentar:

semua distribusi akan dicabut dan surat tidak akan dapat

BATAL SURAT

Gambar 85 Kolom tanggapan pembatalan surat
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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 menekan tombol , setelah

berhasil membatalkan surat, akan muncul pop up seperti berikut:

Berhasil x
o Berhasil membatalkan surat

OK

Gambar 86 Peringatan Berhasil Menyimpan Tanggapan.

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

dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:

Masuk

X

Surat Masuk Interna
aa Unit Testing
Laporan Budidaya
UTS BARU

1909.0457

1

16 Sep 2019
Memo

@ Surat ditandai selesai oleh :
rama
Administrator Aplikasi - Unit Testing

¥ Info lebih lanjut

Pengirim Surat Masuk Internal

@ rama
- Administrator Aplikasi - Unit Testing

mengirim Surat Masuk Internal pada 16 Sep 2019 1413

@ Administrator 1 PENERIMA

- Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

<

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | | DISPOSISI

Gambar 87 Gambar Panel Disposisi
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Tombol "****'| berfungsi untuk meneruskan disposisi masuk dari
akun pengguna ke pengguna lainnya. Ketika tombol tersebut di klik maka

akan muncul panel seperti berikut:

Disposisi

@ Kirim Sebagai Disposisi Daftar Penerima o TAMBAH PENERIMA

IX

(O Kirim Sebagai Nota Dinas
v Tembusan  Disertai Berkas Fisik

Arahan:

Silahkan Pilih

Uraian

[] Rahasiakan arahan dan uraian disposisi

KIRIM DAN CETAK KIRIM

Gambar 88 Panel Inputan Disposisi

Panel Inputan disposisi berisi pilihan untuk meneruskan disposisi sebagai
Disposisi atau Nota Dinas, pilihan arahan disposisi dan pilihan untuk menambah

penerima disposisi.

5.2 Masuk

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

untuk membuka menu.
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Admin

Bidang Pengembangan Sistemn dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

Q Asistensi
€ Logout

Gambar 89 Tombol Masuk Pada Menu Pengguna

Masuk X
MUAT ULANG Semua Surat -
Surat
Tgl.Terima Tipe Surat Status WJ Tembusan Terima Berkas
Q,
1 07 Mar 2019 Surat Umum Direktorat Keuangan &4 Belum Dibaca 2] Tembusan @ Berkas belum
16:13 Keluar Eksternal Laporan Masuk

Instansi | Surat Umum =

07 Mar 2019 Surat Umum

Direktur & Dibaca
1554 Disposisi Absensi Pegawai Pada 07 Mar 2019 16:10
Instansi | SuratUmum 1 =
@  Sekretaris Direktur Keuangan
@  sckeetaris Direkiur SDM dan KEU (Double) - Direktorat Keuangan
Untuk Dibantu dan Support
3 07 Mar 2019 Surat Umum Direktur Keuangan Kl Dibaca
15:50 Masuk Eksternal Laporan Keuangan Pada 07 Mar 2019 15:59

Instansi ‘Surat Umum a
Page 1 ofl C

Displaying 1-3 of 3

Gambar 90 Contoh Daftar Menu Masuk
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’

5.3 Terkirim

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

Q Asistensi
C—} Logout

Gambar 91 Tombol Terkirim Pada Panel Menu Pengguna

Terkirim X
MUAT ULANG Semua Surat Terkirim h
Tipe Riwayat Surat Arahan
Tgl Riwayat
Q Q Q
711 Mar 2019 Disposisi Direktorat Keuangan Segera Dilaksanakan
08:23 Keluar Eksterna Laporan Masuk nﬁ lanksanakan
[ Mo_Surat- 0008/ Thk/SU-1000/19-88.12 | | No.Reg: 1903.0025 2 ang « 0/1 membaca
Instansi  Surat Umum
2 11Mar2019  Disposisi Direktur Keuangan Untuk Dihadir
08:22 Masuk Eksternal Lap! Keuangan lﬁ lanjut
e . 903.0022 :

Z70mng + 0/ membaca

@ Terlewat 17966 har,

Page 1 of 1 [¢] Displaying1-2of 2

Gambar 92 Contoh List Menu Terkirim

Menu terkirim menampilkan seluruh daftar Disposisi dan Nota Dinas yang telah

dikiimkan oleh pengguna. Pada menu ini pengguna dapat melihat riwayat
disposisi dan membatalkan disposisi yang telah terkirim.
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Panduan Pengoperasian Aplikasi OA

Surat Keluar Eksternal

Tidak ad

berkas

(W]

Direktorat Keuangan
Laporan Masuk

DIR_KEU  Surat Umum

1903 0025

1

Divisi Teknologi Informasi
Direktorat Kevangan

07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

» Info lebih lanjut

Arahan Sebelumnya

s &
L1]
o 2

Admin
Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

Segera Dilaksanakan
lanksanakan

Dikirim sebagai Disposisi
Pada 11 Mar 2019 08:23

Kepala Divisi Teknologi Infermasi
Kadiv Teknologi Informasi - Divisi Teknolagi Informasi

CETAK  REVISI DISPOSISI

Gambar 93 Panel Disposisi Masuk

5.3.1 Revisi Disposisi
Disposisi yang telah terkirim

pada menu revisi disposisi.

Riwayat Terkirim

dan jika tidak sesuai dapat direvisi (batalkan)

DIR_KEU  Surat Umum

Tidak ada

berkas

1903.0025
1

Divisi Teknologi Informasi
Direktorat Keuangan

07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

> Info lebih lanjut

Arahan Sebelumnya

Admin
Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tsta Kelola

Segera Dilaksanakan
lanksanakan

Dikirim sebagai Disposisi
Pada 11 Mar 2018 08:23

Kepala Divisi Teknologi Informasi
Kadiv Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Informasi

CETAK | REVISI DISPOSISI

Gambar 94 Letak Tombol Batalkan Disposisi Ini Pada Panel Terkirim

Setelah klik tombol “"**** maka akan muncul panel seperti berikut:
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Revisi Disposisi

11 Mar 2019 08:23

=

Laporan Masuk

Divisi Teknologi Informasi - 0008/Tbk/SU-1000/19-58.12 LIHAT SURAT
Surat Keluar Eksternal

" Segera Dilaksanakan
lanksanakan

Penerima

@ Kepala Divisi Teknologi Infarmasi
Kadiv Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Informasi

Pilihan pembatalan

[ Revisi disposisi yang belum terbaca
[ Revisi semua disposisi

[ Revisi semua disposisi dan turunannya

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.

LAKUKAN REVISI

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

CETAK

tombol .

Riwayat Terkirim S

DIR_KEU  Surat Umum

1903 0025
1

Divisi Teknelogi Informas
Direktorat Keuangan

07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

> Info lebih lanjut

Arahan Sebelumnya
® Admin
Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

Segera Dilaksanakan
lanksanakan

E Dikirim sebagai Disposisi
Pada 11 Mar 2019 08:23

@  Kepala Divisi Teknologi Informasi
adiv Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Informasi
@0  «kadiv Teknologi Inf Divisi Teknologi Inf

CETAK | REVISI DISPOSISI

Gambar 96 Letak Tombol Cetak Lembar Disposisi Pada Disposisi

Selanjutnya akan tampil halaman cetak lembar disposisi dangan detail urutan

disposisi arahan dan uraian arahan.
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Cetak Lembar Disposisi

MUAT ULANG CETAK

Panduan Pengoperasian Aplikasi OA 4,

LEMBAR DISPOSISI

No. Registrasi
No. Surat
Pengirim
Perihal

Untuk

Tal. Surat

- 1903.0025

- 0008/ Thk/SU-1000/19-58.12
- Direktorat Keuangan

- Laporan Masuk

. Divisi Teknologi Informasi

o OF Mar 2019

Admin: (11-03-2019 08:23) Segera Dilaksanakan, lanksanakan
Kepala Divisi Teknologi Informasi

Gambar 97 Pratinjau Lembar Disposisi Pada Disposisi

5.4 Draf

&)

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Tugas [ 4 |

Masuk 1
> Terkirim

‘ Draf

Q Asistensi

G) Logout

Gambar 98 Tombol Draf Pada Menu Pengguna

Pada menu Draf pengguna dapat memberikan tanggapan dan melihat

status surat yang telah ditanggapi.
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Draf X
Draf Untuk Dikoreksi Buat Draft Baru (Keluar Eksternal) Buat Draft Baru (Keluar Internal)
MUAT ULANG Semua Draf -
Surat
Tgl.Terima Tipe Surat Status & Tgl Kirim
Q
1 11 Mar 2019 Surat Umum ‘ Direktorat Keuangan Belum Dibaca
5 Pengelolaan Informasi Penting @
Instansi  Surat Umum
2 07 Mar 2019 KET - Keterangan @ Direktorat Keuangan ~ Menyetuju 11 Mar 2019
15:52 Data Realtime @ 0&:40
DIR_KEU  KET - Keterangan
Page 1 ofl Displaying 1-2 of 2

Gambar 99 Daftar Surat Pada Menu Draf

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. 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
Tlgak ada Unit Testing
Laporan Budidaya
S'fr\fc\_i o.Req: 1909.0465

UTS Ka. Tanaman Wil. Tuban dan Bojonegaro

1909.0465

n.Agenda 15

epada PT. Medika Sejahtera

Pengirim PTPN X Surabaya
asifikas Memo

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 W Untuk menolak koreksi surat pilih tombol , 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.

X Surat Dibatalkan

Setelah batal surat, status surat akan menjadi
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Urutan Penyetujuan :

@ Admin
min Root - ldang Pengem angan_.lstem lan Tata Kelola
@9 dmin Root - Bidang P bi Sistern dan Tata Kelol
& Menyetujui pada Mar 2019 08:40

(Tidak ada komentar)

Gambar 101 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menyetujui

Urutan Penyetujuan :

@ Admin
Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
@ Menandai revisi pada 11 Mar 2019 08:5
toleng revisi

Gambar 102 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menolak

5.4.1 Mengubah Draf

Pada menu pengguna Draf pilih salah satu surat yang akan diubah dan
akan tampil detail surat sesuai Gambar 103.

Draf

Surat Keluar Internal

Direktorat Keuangan
Revisi Laporan

DIR_KEU BA-Berita Acara

1903.0029

2

11 Mar 2019

Administrasi Penjualan Logam

TUJUAN SURAT || UBAH SURAT

> Info lebih lanjut

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

menerima Draf pada 11 Mar 2019 08:56

Tanggapan

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

UBAH SURAT

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 Draf. Pengguna juga
dapat melihat status persetujuan terbaru dari agenda surat internal keluar yang

dikirimkan.

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

Klik tombol """
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Surat Eksternal

Registrasi Surat Masuk

P
Agenda Surat Masuk
> Agenda Surat Keluar
=

W@ Ekspedisi Surat Keluar

GO Korespondensi Surat

Surat Internal

Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

> Agenda Memo

GD Korespondensi Surat

Gambar 104 Letak Menu Agenda Surat Keluar Internal

Agenda Surat Keluar Internal X
Divisi Teknologi Informasi - MUAT ULANG TAMBAH TAMBAH DARI ARSIP BEBAS Semua Surat
No.Registrasi Pembuat Surat
Status Prioritas
Q Q Q
-
1 1903.0014 Staf Teknalogi In Data Tambahan # Draft
07 Mar 2019 08:40 Staf Divisi Teknalog
Page 1 of 1 c Displaying 1-8 of 8

Gambar 105 Letak Tombol Tambah Pada Agenda Surat Keluar Internal
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4) oox

1
1909.0030

Penyetuju Penyetujuan Urut TAMBAH
2)
Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
(®) Surat Antar Bagian (O Surat Antar Unit masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan
Urusan Surat Topik Baru Unit Sekretariat - 2
Perihal:* Tidak ada Data
No.Surat nomor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetuju
Unit Pengirim: Unit Sekretariat
5

Backdate [ s L3) 4

Penerima TAMBAH
Tgl Berlaku: )

¥ Tembusan Disertai Berkas Fisik
Tgl Berakhir =]
No.Agenda: 9 ne. sub —
Tidak ada Data
Tujuan Surat - A
Klasifikasi Surat™ [~ e
Sifat Surat - A
[ Kunci Berkas . 6) R =

SIMPAN DRAFT | | AJUKAN PENYETUJUAN

Gambar 106 Panel Isian Agenda Surat Keluar Internal

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

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

Langkah 2.

Langkah 3.

aplikasi.

Mengisi Aribut Kelengkapan Surat diisi mulai dari Kepada, alamat,

dan urusan surat akan dikirm dan atribut sesuai dengan data surat

yang dikirimkan.

0_ Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol

Mengunggah Berkas, berkas dapat ditambahkan dengan 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

© C

Berkas

Upload Dokumen

—
Al

-
(BN

co  Link

Online Dokurmen

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

Ubah Agenda Surat Keluar Internal oox
Berkas o C 1909.0025 Penyetuju Penyetujuan Urut TAMBAH
omor Regisuras Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
x I S (® Surat Antar Bagian () Surat Antar Unit masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan
Urusan Surat: Topik Baru Unit Sekretariat - B
Perhal idak ada Data
No Surat nomor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetuju
Daftar Top Urgent...
17 5ep 2019 08:34, 13348 Unit Pengirim: Unit Sekretariat
Backdate [ Axtif
Penerima TAMBAH
Tgl Berlaku =
¥ Tembusan Disertai Berkas Fisik
Tgl Berakhir [
No.Agenda 9 no.sub -
idak ada Data
Tujuan Surat . A
Klasifikasi Surat* - Y
Sifat Surat: - &

[ Kunci Berkas

| SIMPAN DRAFT| ‘ AJUKAN PENYETUJUAN

Gambar 109 Tampilan Data yang Sudah di Unggah

Langkah 4. Memilih Penyetuju Surat, untuk menambahkan penyetuju dari

agenda surat keluar internal klik tombol TAMBAR 5ika penerima yang
telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol = ™" . Maka
data akan muncul seperti berikut:
Daftar Pegawai X
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama J» Unit Kerja Jabatan
Q Q Q
[] & Kepala Divisi Teknologi Informasi Divisi Teknologi Informasi Kadiv Tek .
O& Bidang Pengembangan Sistem ... Kabid Per
O& Divisi Teknologi Informasi Staf Divis
O& Divisi Teknologi Informasi Staf Divis »
1 »
Page 1 of1 (¥ Displaying 1-13of 13
PILIH

Gambar 110 Panel Pilih Penyetuju Pada Agenda Surat Internal
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e C

Berkas

Urusan Surat:

Perihal*

No Surat:

. Daftar Top Urgent...
BT Sep 2019 08:54 13348

Unit Pengirim:

Backdate
TglBerlaku
TglBerakhir
No.Agenda:
Tujuan Surat
Klasifikasi Surat:*

Sifat Surat:
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ox
1909.0025 Penyetuju Penyetujuan Urut TAMBAH
omor Registras Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
(® Surst Antar Bagian (O Surat Antar Unit masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan
Topik Baru Unit Sekretariat - &2 I @ Adi
@B :dministrator Aplikasi - PT. Semangat Indonesia

nomor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetujui
Unit Sekretariat

mpE

Penerima TAMBAH

L Tembusan Disertai Berkas Fisik

9 no. sub

Tidak ada Data

(] Kunci Berkas

‘ SIMPAN DRAFT ‘ ‘ AJUKAN PENYETUJUAN

Gambar 111 Panel Agenda Surat Internal Setelah Pilih Penyetuju

Langkah 5.

agenda surat keluar internal klik tombol

telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol

Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

TAMBAH . .
. Jika penerima yang

PILIH

. Maka

data akan muncul seperti berikut:

Daftar Pegawai 00X
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai

Nama Unit Kerja Jabatan \r

Q Q Q direk

[] & Direktur Keuangan

Ds&
Ds&
D&

4

Page 1

Direktorat Keuangan Direktur Keuang:

Direktorat Operasi dan P... Direktur Operasi

Direktorat Pengembang... Direktur Pengem

PT DAK Direktur PT DAK

>

Displaying 1-25 of 27

PILIH

Gambar 112 Panel Pilih Penerima Pada Agenda Surat Internal
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Ubah Agenda Surat Keluar Internal [ ¢
Berkas e C 1909.0025 Penyetuju Penyetujuan Urust TAMBAH
: Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
(® Surst Antar Bagian (O Surat Antar Unit masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan
Urusan Surat Topik Baru Unit Sekretariat -2 ¥~ L @ Ad
Administrator Aplikasi - PT. Semangat Indonesia
Perihal *
No Surat nomor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetujui
Daftar Top Urgent...
17 Sep 2019 06:34 1338 Unit Pengirim: Unit Sekretariat
Backdate O Awtif
Penerima TAMBAH
Tgl Berlaku =]
L Tembusan Disertai Berkas Fisik
Tl Berakhir =
. @ rm O O
No Agenda 9 nosub @0 Administrator Aplikasi - Unit Tes
Tujuan Surat - 2
Klasifikasi Surat* - ]
Sifat Surat .

(] Kunci Berkas

SIMPAN DRAFT | | AJUKAN PENYETUJUAN

Gambar 113 Panel Agenda Surat Internal Setelah Penerima Ditambahkan

Langkah 6. Menyimpan Agenda Surat Keluar Internal, Terdapat 3 pilihan

SIMPAN DRAFT

simpan pada aplikasi. Pilihan yang pertama yaitu tombol
menyimpan tanpa mengirim kepada penyetuju dan penerima
sehingga agenda surat keluar internal masih dapat diubah. Pilihan

AJUKAN PENYETUJUAN

kedua yaitu tombol menyimpan dan mengirim agenda

surat keluar internal kepada penyetuju. Pilihan yang ketiga yaitu

tombol ™" menyimpan dan langsung disetujui tanpa terkirim kepada
penyetuju. Jika agenda sudah dikirim tidak dapat diubah atau
dihapus.

Agenda Surat Keluar Internal o0X
Unit Sekretariat - Kantor Pusat ~ | MUATULANG TAMBAH  TAMBAH DARI ARSIP BEBAS Semua Surat
No.Registrasi Pembua
atu: Priorit
a Q Q
1909.0125 @ Administrator Laporan keuangan keglatan mesting bulanan
205ep20191036 ) Administrator Ap! “o o

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

65



t/
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.

Draf
Draf Untuk Dikoreksi
MUAT ULANG

Surat
Tgl.Terima Tipe Surat Status

Q

1 21 Nov 2019 Ka. Tanaman Wilayah Bagian Testing
10:09 Madura Perubahan Jadwal Kerja (Waktu datang dan Pulang)

Internal No.Surar No.Reg: 1911.2808

4 Belum Dibaca

ET001  Ka. Tznaman Wilsysh Madura

2 21 0ct 2019 General Manager Bagian Testing
18:44 Interna Penomoran SKI 2

No_Surat: TEST-GM/191021.00°

+ Menyetuju!

BTO001  Genersl Mansger

Gambar 115 Daftar Surat Internal

Draf

Unit Sekretariat
Server 1 Errar

Mo Reg: 1909.0025

SKR Kode Faksimile Bidang Budidaya

Mo Registrasi  : 1909.0025
Mo.Agenda -9
Klasifikasi - Memeo Kolektif
Daftar Top Urgent... TUJUAN SURAT | | UBAH SURAT

17 Sep 2019 08:34, 133kB

Surat belum dikirim

> Info lebih lanjut

Adi
Administrator Aplikasi - PT. Semangat Indonesia

menerima Draf pada 17 Sep 2019 09:29

Tanggapan :

Pada 21 Oct 2019 18:45

Semua Draf -

TglKirim

21 0ct 2019
16:43

) e

Gambar 116 Detail Surat

LOG AKTIFITAS
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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.

Urutan Penyetujuan

Divisi Teknologi Informasi
 Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
@ 2

(Tidak ada komentar)

Be

Gambar 117 Panel Tanggapan Koreksi Surat Internal Ketika Menyetujui

Urutan Penyetujuan

Divisi Teknologi Informasi
Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
© Menandai revisi pada

tolong revisi

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 Internal Il
Unit Sekretariat - MUAT ULANG TAMBAH  TAMBAH DARI ARSIP BEBAS Semua Surat -
No.Registras Pembuat Surat
Status Prioritas Masa £
Q Q Q
1908.0477 @ Staf Teknologi In Laporan Data Tambahan A Be Didist 3 -
13 Agu 2019 09:12 @8 staf Divisi Teknolog Paca 13 Agu 20190912

4 3

Hal 1 dari2 3 3 (& Menampilkan 1 - 25 dari 33

Gambar 119 Status Belum Didistribusikan Agenda Surat Keluar Internal

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

n’ F # 1 - - -
a4 , kemudian akan tampil Identitas Agenda Surat Keluar
Internal dan klik tombol “™".
Identitas Agenda Surat Keluar Internal 01X
Berkas o C 1909.0411 Status surat: Disetujui
Reupload Mode, Silahkan omor Registras @  Surat diinput oleh
mengunggah scan berkas (®) Surat Antar Bagian QO Surat Antar Unit @9 administrator
fisik yang sudah Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
ditandatangani Urusan Surat Topik Baru Unit Sekretariat Pada 16 Sep 2019 13:03
Perihal:* Laporan Budidaya  Surattelah disetujui.
Tidak ada o
No Surat -EM-M/19-002
Derkas DAFTAR PENYETUJU
Unit Pengirim: Unit Sekretariat
@  Surat dikirim oleh :
&9 Administrator
Backdate: [ Awst Sebagai Administrater Aplikasi - Unit Sekretariat
Tgl.Surat 16 Sep 2019 T
KIRIM | | BATAL SURAT || BATAL KIRIM
Tl Berlaku
Tgl Berakhi
g Surat belum selesai
No Agenda 61 o sub
Tujuan Surat Kode Faksimile Bidang Budidaya
Kiasifikasi Surat*  Memo
Sifat Surat:

1 Koimei Rarbae
LOG AKTIFITAS 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 b4
Penerima TAMBAH
L Tembusan Disertai Berkas Fisik

Tidak ada Data

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

KIRIM

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.

Wl | KelolaSual Pengaturan

Agenda Surat Keluar Internal

Div Umnum - MUAT ULANG ~ TAMBAH  TAMBAH DARI ARSIP BEBAS Sermua Sural

tatu Prio |

— a a
= Tugs v

1908.0743 Administrater Surat A1
]
B e 2% 1324 a ADMINISTRATOR o Pada 26 Aug 2018 1325
> Terkiim 2 15080 Administrator Surat & P Didistribusika

26 AUg 2019 08:42 W oumisTRATOR unm penenma: v Pada 25 Aug 20151110 26 Aug 2013
[ ] oraf
Q Asistensi 3 1908.0726 Administrator Surat C & Didistribusikan o Selasal

24 Aug 2019 1553 W KEPaLa URUSEN & unit perenima: Pada 26 Aug 20151321 26 Aug 2018
(€] Logout |

Page 1 ofl Displaying 1-3 of 3

Agenda Sural Masuk Eksternal  Agenda Sural Keluar Internal  Draf

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 SURAT

Internal dan klik tombol
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Identitas Agenda Surat Keluar Internal X
Status surat: Disetujui
Bhes @ C -
Reupload Mode, Silahkan omor Regisiras @ Suratdiinput oleh :
mengunggah scan berkas (®) Surat Antar Bagian QO Ssurat Antar Unit @8 administrater
fisik yang sudah Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
ditandatangani Urusan Surat Topik Baru Unit Sekretariat Pada 16 Sep 2019 13:03
Perihal * Laporan Budidaya - Surattelah disetujui.
Tidak ada o
No Surat: -EM-M/19-002
berkas DAFTAR PENYETUJU
DErKas
Unit Pengirim: Unit Sekretariat
@  Surat dikirim oleh :
&9 Administrator
Backdate O Akt Sebagai Administrater Aplikasi - Unit Sekretariat
Tgl Surat 16 Sep 2019 R —
KIRIM ULANG | || BATAL SURAT || BATAL KIRIM
Tgl Berlaku
Tgl Berakhii
gLserErhr Surat belum selesai
No Agenda: 61 no.sub
Tujusn Surat Kode Faksimile Bidang Budidaya
Klasifikasi Surat* Memo
Sifat Surat:
1 Ko Rars T

LOG AKTIFITAS SURAT

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
0K

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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Wl | KelolaSual Pengaturan

2 Agenda Surat Keluar Internal

e Div Umum *  MUATULANG TAMBAH  TAMBAH DARI ARSIP BEBAS Semua Surat
Div Umum

Mo Registras: embuat

...... s Prioritas [l

_ a a
E Tugas - - -

1908.0743 Administrator Surat A1
]
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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

BATAL KIRIM

tombol

Identitas Agenda Surat Keluar Internal X

Berkas [+ B¢ 1909.0411 =Ml Status surat: Disetujui
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Mo Agenda 61  no.sub
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1 Ko Rars T
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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

BATAL KIRIM

akan dibatalkan pengirimannya kemudian Kklik 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
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Hal 1 dari 1 c Menampilkan 1- 1 dari 1

BATAL KIRIM

Gambar 131 Memilih Surat Yang Akan Dibatalkan

Konfirmasi x

Sermua 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 "M
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Korespondensi Surat

Gambar 134 Letak Menu Agenda Memo Internal

Daftar Agenda Memo X
Divisi Teknologi Informasi - MUAT ULANG TAMBAH| TAMBAH DARI ARSIP BEBAS Semua Surat -
No.Registrasi Pembuat Surat
Status Prioritas
Q Q Q
1 1903.0014 Staf Teknalogi In Data Tambahan # Draft
07 Mar2019 08:40 Staf Divisi Teknolog
Page 1  ofl c Displaying 1-8 of 8

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 dikirm dan atribut sesuai dengan data surat
yang dikirimkan.

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

el

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

Ubah Agenda Memo
Berkas o C

Upload Dokumen

_|.
1
A

-

1

=2 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

Ubah Agenda Memo oox

Berkas o C 1909.0025 ~ Penyetuju Penyetujuan Urut TAMBAH
nar Registras Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
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Urusan Surat: Topik Baru Unit Sekretariat - B
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[ Kunci Berkas
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Gambar 139 Tampilan Data yang Sudah di Unggah

Langkah 4. Memilih Penyetuju Surat, untuk menambahkan penyetuju dari

agenda surat memo internal klik tombol TAMBATR Jika penerima yang

PILIH

telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol . Maka

data akan muncul seperti berikut:

Daftar Pegawai X
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama - Unit Kerja Jabatan
Q Q Q
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Page 1 of 1 (] Displaying 1-130f 13
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Gambar 140 Panel Pilih Penyetuju Pada Agenda Memo Internal
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Gambar 141 Panel Agenda Memo Internal Setelah Pilih Penyetuju

Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

agenda surat memo internal klik tombol

telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol

TAMBAH . .
. Jika penerima yang

PILIH

. Maka

data akan muncul seperti berikut:

Daftar Pegawai
Terakhir Kali Staf Saya
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Q
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X
Kelompok Semua Pegawai
Unit Kerja Jabatan
Q Q direk

Direktorat Keuangan Direktur Keuang:

Direktorat Operasi dan P... Direktur Operasi

Direktorat Pengembang... Direktur Pengem

PT DAK Direktur PT DAK
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Displaying 1-25 of 27

PILIH

Gambar 142 Panel Pilih Penerima Pada Agenda Memo Internal
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Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan

Urusan Surat: Topik Baru Unit Sekretariat - &2 | @ Adi
Administrator Aplikasi - PT. Semangat Indonesia
Perihal *
No Surat nomor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetujui
Daftar Top Urgent...
17 52p 2019.08:34 13348 Unit Pengirim: Unit Sekretariat
Backdate [ awtif
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No Agenda 9 nosub @0 Administrator Aplikasi - Unit Tes
Tujuan Surat - 2
Klasifikasi Surat:* .00
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(] Kunci Berkas

SIMPAN DRAFT | | AJUKAN PENYETUJUAN

Gambar 143 Panel Agenda Memo Internal Setelah Penerima Ditambahkan

Langkah 6. Menyimpan Agenda Surat Memo Internal, Terdapat 3 pilihan

SIMPAN DRAFT

simpan pada aplikasi. Pilihan yang pertama yaitu tombol
menyimpan tanpa mengirim kepada penyetuju dan penerima
sehingga agenda surat memo internal masih dapat diubah. Pilihan

AJUKAN PENYETUJUAN

kedua yaitu tombol menyimpan dan mengirim agenda

surat memo internal kepada penyetuju. Pilihan yang ketiga yaitu

tombol ™" menyimpan dan langsung disetujui tanpa terkirim kepada
penyetuju. Jika agenda sudah dikirim tidak dapat diubah atau
dihapus.

Dattar Agenda Memo ox
Unit Sekretariat - Kantor Pusat ~ | MUATULANG TAMBAH  TAMBAH DARI ARSIP BEBAS Semua Surat
No.Registrasi Pembuat
1t 1: Ma: ktif Jl
1909.0125

. o Laporan keuangan kegiatan meeting bulanan

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.

Draf

X
Draf Untuk Dikoreksi
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10:09 Madura Perubahan Jadwal Kerja (Waktu datang dan Pulang)
Internal No Surat -] | No.Reg: 1911.2808
BTO01  Ka. Tanaman Wilayah Madura
2 21 0ct 2019 General Manager Bagian Testing + Menyetuju 21 0ct 2019
1844 Internal Penomoran SKI 2 Pada 21 Oct 2019 1845 1845
No_Surat TEST.GM/191021.00 210
ETO01  Genersl Mznager
Gambar 145 Daftar Agenda Memo
Draf o

Unit Sekretariat -
Server 1 Error

Mo.Reg: 1909.0

SKR  Kode Faksimile Bidang Budidaya

Mo.Registrasi  © 1909.0025
No.Agenda 09
Klasifikasi © Memo Kolektif

Daftar Top Urgent... TUJUAN SURAT | | UBAH SURAT
17 Sep 2019 08:54, 133kB

Surat belum dikirim
» Info lebih lanjut

Adi
Administrator Aplikasi - PT. Semangat Indonesia

menerima Draf pada 17 Sep 2019 09:29

Tanggapan :

mm e

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.

Urutan Penyetujuan

Divisi Teknologi Informasi
¥ Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
@ 2

(Tidak ada komentar)

Be

Gambar 147 Panel Tanggapan Koreksi Surat Memo Ketika Menyetujui

Urutan Penyetujuan

Divisi Teknologi Informasi
Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
© Menandai revisi pada 2019 08:5

tolong revisi

e

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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Daftar Agenda Memo

o X
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Gambar 149 Status Belum Didistribusikan Daftar Agenda Memo

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

4 , kemudian akan tampil Identitas Daftar Agenda Memo dan

klik tombol ™ .

Identitas Agenda Memo ooX

Berkas o C 1909.0411 Ml Status surat: Disetujui

Reupload Mode, Silahkan o : @ Suratdiinput oleh :
mengunggah scan berkas (@ Surat Antar Bagian O Surat Antar Unit 89 sdministrator

fisik yang sudah Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
ditandatangani Urusan Surat: Topik Baru Unit Sekretariat Pada 16 Sep 2019 13:03
Perihal:* Laporan Budidaya - Surattelah disetujui.
Yol oA Pada 16 Sep 2019 13:19 dengan Pen
Tidak ada
No.Surat: -EM-M/19-002
berkas DAFTAR PENYETUJU
Unit Pengirim: Unit Sekretariat

@  surat dikirim oleh :
88 administrator

Backdate 0O natit Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
Pada 313:13
Tgl Surat: 16 Sep 2019
KIRIM ULANG ||| BATAL SURAT |  BATAL KIRIM
Tgl.Berlaku:
Tgl Berakhi Surat belum selesai
No.Agenda: 61  no.sub
Tujuan Surat Kode Faksimile Bidang Budidaya
Klasifikasi Surat™ Memo
Sifat Surat:

M Koo Barbac

LOG AKTIFITAS SURAT

Gambar 150 Tombol Kirim di Identitas Daftar Agenda Memo

Untuk menambahkan penerima agenda surat memo internal klik tombol

TAMBAH . .
, maka akan muncul daftar penerima daftar pegawai.
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Kirim b4
Penerima TAMBAH
L Tembusan Disertai Berkas Fisik

Tidak ada Data

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

PILIH

Pilih penerima dengan cara klik tombol di daftar pegawai, setelah

KIRIM

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 Agenda Memo

Div Umun + MUATULANG  TAMEAH  TAMBAH DARI ARSI BEBAS Somua Sura

£ Masuk

Oe Vv

0]

Page 1 o1 @ Displaying 13613

[l Masuk  Terkirim  Acenda Surat Masuk Ekstemal  Agenda Surat Keluar Internal  Dral

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

kllk tOIT]bOl BATAL SURAT
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Identitas Agenda Memo

Berkas [+ B¢ 1909.0411 Status surat: Disetujui

Reupload Mode, Silahkan @ Suratdiinput oleh :

mengunggah scan berkas (®) Surat Antar Bagian QO Ssurat Antar Unit @8 administrater
fisik yang sudah
ditandatangani Urusan Surat Topik Baru Unit Sekretariat

Perihal® Laporan Budidaya

ox

Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

T
Tidak ada
No Surat: -EM-M/19-002
berkas DAFTAR PENYETUJU
Unit Pengirim: Unit Sekretariat
@  Surat dikirim oleh :
&9 Administrator
Backdate (R Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
Tgl.Surat 16 Sep 2019 B ——

KIRIM ULANG || BATAL SURAT ||| BATAL KIRIM
Tgl Berlaku

Tgl Berakhii .
R Surat belum selesai
Mo Agenda 61  no.sub

Tujuan Surat Kode Faksimile Bidang Budidaya

Klasifikasi Surat* Memo

Sifat 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

LOG AKTIFITAS SURAT

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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Daftar Agenda Memo
Oiv Umum + | MUATULANG  TAMBAH  TAMBAHDARIARSIPBEBAS Somua Sural
Prio !
S
19080743 1 5
Masuk 26 Aug 2019 1324 aca o191z 26
Terkin
B Terkinm o Didseti
B o .
D asist > Didistrib
G Logout

Page 1 o1 O Displaying 13013
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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

BATAL KIRIM

tombol

Identitas Agenda Memo I X

Berkas [+ B¢ 1909.0411 Status surat: Disetujui

Reupload Mode, Silahkan omor Registras @ Suratdiinput oleh :
mengunggah scan berkas (®) Surat Antar Bagian O surat Antar Unit @89 administrator
fisik yang sudah Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
ditandatangani Urusan Surat Topik Baru Unit Sekretariat Pada 16 Sep 2019 13:03
Perihal* Laporan Budidaya - Surat telah disetujui.
Tidak ada da 16 52p 2019 1312 de
Mo Surat -EM-M/19-002
harkao DAFTAR PENYETUJU
perkas
Unit Pengirim: Unit Sekretariat
@ Surat dikirim oleh :
&9 Administrator
Backdate (R Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
Tgl Surat 16 Sep 2019 R
KIRIM ULANG | | BATAL SURAT || BATAL KIRIM
Tgl Berlaku
Tgl.Berakhi
olsererr Surat belum selesai
No.Agenda: 61 no. sub
Tujuan Surat Kode Faksimile Bidang Budidaya
Klasifikasi Surat:* Memo
Sifat Surat:
M i Rarl T

LOG AKTIFITAS SURAT

Gambar 160 Tombol Batal Kirim pada Identitas Agenda Surat Memo Internal

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

BATAL KIRIM

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 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 .
0K

Gambar 163 Informasi Berhasil Membatalkan Pengiriman Surat Keluar Internal

6.11 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.
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Agenda Surat Internal Masuk X
Unit Umum - MUAT ULANG TAMBAH Surat Pending
No.Registrasi Surat
Status Prioritas Masa Aktif
Q Q
1 1810.0018 Menindak lanjuti penawaran proposal
Dariz Unit Umum
|
Page 1  ofl C Displaying 1-1 of 1

Gambar 164 Tampilan Tombol Lihat Pada Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui

Surat Internal Penyetujuan X

31 0ct 2018

Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 001/INT/ADM/IS/X.18 LIHAT SURAT

[ Menerima surat -+

[ Menclak surat =

Gambar 165 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 -~ [ Menclak surat =

menerima atau menolak surat dengan memberi

centang pilihan dan beri komentar pada tanggapan surat. Selanjutnya klik tombol

SIMPAN

untuk menyimpan tanggapan.
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Surat Internal Penyetujuan X

31 0ct 2018

Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 001/INT/ADM/IS/X.18 LIHAT SURAT

Menerima surat «

Komentar:

SIMPAN

Gambar 166 Tampilan Penyetujuan Agenda Surat Masuk Internal

Surat Internal Penyetujuan X

31 0ct 2018

Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 001/INT/ADM/IS/X.18 LIHAT SURAT

Menolak surat x

Komentar:

Tolong dicek kembali

SIMPAN

Gambar 167 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.
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Agenda Surat Internal Masuk

x
Unit Umum - MUAT ULANG TAMBAH | Surat Ditolak - ||
No.Registrasi Surat
Status Prioritas Masa Aktif
Q Q
1810.0018 Menindak lanjuti penawaran proposal X Tolak
Dari: Unit Umum

Page 1  ofl ¢] Displaying 1-1of 1

Gambar 168 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal

6.12 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

mendistribusikan surat, pilih salah satu surat lalu klik tombol """ 'maka akan
muncul tampilan daftar penerima distribusi.

Identitas Agenda Surat Masuk Internal

x
Berkas & 1810.0018 /= Suratdibuat oleh :
= Administrator - Unit Sekretariat
i indak lanjuti penawaran proposal -
Perihal:* Menindak lanjuti p Prop:
No.Surat 001/INT/ADM/IS/X.18 0, Surat diterima oleh :
= Administrator - Unit Sekretariat
Unit Pengirim:* Unit Umum -
Tgl.Surat: 310ct 2018
Surat belum didistribusikan
Ne.Agenda: no. sub
Klasifikasi Surat™* Berita Acara
Sifat Surat /¢ Suratini belum diberi Rating
[ Kunci Berkas
BERI RATING
Prioritas Surat
M Mdarn ALt -

LOG AKTIFITAS SURAT TRANSFER SURAT DISTRIBUSIKAN

Gambar 169 Tombol Distribusikan Pada Agenda Surat Masuk Internal
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Distribusi I ¢
Daftar Penerima € TAMBAH PENERIMA
+ Tembusan  Disertai Berkas Fisik

KIRIM

Gambar 170 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk Internal

o TAMBAH PENERIMA

Klik tombol untuk menambah penerima surat. Setelah selesai

PILIH

memilih penerima klik tombol . Pilih tembusan atau penerima berkas fisik

dengan memberikan centang di opsi Klik tombol “*"! pada panel Distribusi
untuk mendistribusikan surat.
Distribusi I ¢
Daftar Penerima € TAMBAH PENERIMA
+ Tembusan Disertai Berkas Fisik
] M) Administrator O O
<

Gambar 171 Panel Daftar Penerima Distribusi Agenda Surat Masuk Internal
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6.13 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 Surat Masuk Internal b4
Unit Sekretariat - MUAT ULANG ~ TAMBAH Semua Surat -
No.Registrasi Surat
Status Prioritas Masa Aktif Tgl.Sui
Q Q
1908.0029 Pengajuan Invoice = Didistribusikan + Selesal [ a 9 Ha oc
05 Agu 2019 09:24 Dari: Unit Testing Pada 16 Agu 2018 10:08 16 Agu 2019 04 5ep 2013
1908.0367 > Didistribusikan « Selesal M

09 Agu 2019 0813

Hal 1 dari2 > > C

Peraturan Pemerintah
Dari: Unit Sekretariat

Pada 09 Agu 2019 1520

09 Agu 2019

3

Menampilkan 1- 25 dari 31

Gambar 172 Agenda Surat Masuk Internal Status Didistribusikan

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

= Did

stribusikan

kemudian akan tampil Identitas Agenda Surat Masuk Internal dan klik tombol

LACAK DISTRIBUSI

Identitas Agenda Surat Masuk Internal

Berkas c

Urusan Surat:

Tidak ada

berkas

Perihal *
No Surat:

Unit Pengirim:*

Tgl.Surat:

NoAgenda:

Tujuan Surat
Klasifikasi Surat:

Sifat Surat

Prioritas Surat

[ Masa Aktif

Urusan IT

Perintah kerja nyata
Sekretaris-JA-M/19-002
Unit Sekretariat

16 Sep 2019

7 no. sub

Kepala Bidang Umum

Memo

[ Kunci Berkas

1909.0026

Surat diinput oleh
Administrator
Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

Surat diterima oleh
Administrator
Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

Surat didistribusikan oleh :
Administrator
Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

LACAK DISTRIBUSI

Surat ditandai selesai oleh :
Administrator
Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

ox

Status surat: Didistribusikan

LOG AKTIFITAS SURAT  TRANSFER SURAT | DISTRIBUSIKAN

Gambar 173 Tombol Lihat Ekspedisi pada identitas Agenda Surat Masuk Eksternal
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Ketika tombol "™ diklik akan muncul tampilan ekspedisi surat dan detail
surat yang telah dipilih dan untuk membatalkan distribusi agenda surat masuk

BATAL DISTRIBUSI

internal klik tombol

Ekspedisi Surat X

~ Pada 05 Agu 2019 09:24, Surat Dibuat Oleh :
@ Administrator
@ Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

¥ Pada 05 Agu 2019 09:29, Didistribusikan Oleh :

@ Administr
@ samins

]

@ Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

&4 Dibaca pada 05 Agu 2019 09:29
[ Disposisi ini telah direvisi

~ Pada 16 Agu 2019 10:08, Didistribusikan Oleh :
) Administrator
@ Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

&Y, Ana
Sekretaris Kepala Sekretariat - Unit Testing

Belum dibaca &% Tembusan D Berkas belum diterima

(3 05Agu 2019 s/d 16 Agu 2019 BATAL DISTRIBUSI | CETAK EKSPEDISI

Gambar 174 Tombol Batal Distribusi Ekspedisi Surat

Konfirmasi x

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

YA TIDAK

Gambar 175 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil x

o Berhasil Membatalkan Distribusi .
0K

Gambar 176 Informasi Berhasil membatalkan Distribusi

6.14 Melihat Daftar Korespondensi Internal
Pengguna aplikasi dapat melihat daftar korespondensi pada menu Kelola

Surat kemudian pilih Korespondensi Surat pada Surat Internal.
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@ | KelolaSurat. Peng

Surat Eksternal Data

/' Registrasi Surat Masuk Bm  Agenda Arsip Bebas
Agenda Surat Masuk & BankSurat

> Agenda Surat Keluar @ Pelaporan

W§ Ekspedisi Surat Keluar

D Korespondensi Surat

Surat Internal
Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

Korespondensi Surat

Gambar 177 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat

Korespondensi Surat Internal 1%
Unit - @  MUATULANG
No Registrasi Perinal No. Surat
Jumlah Surat Tl Mulai Tol Selesai
a a Q
~ BIDANG UMUM
1909.0055 Percobasn Antar Bidang 2 Surat 175ep2019  17Sep 2019 JAJAM/190..
1909.0051 Percobaan Bidang Umum 2 Surat 17 Sep 2019 17 Sep 2019 JA-JA-M/19-0,
1909.0053 Percobaan Penomoran Antar Unit 2 Surat 175ep 2019 17Sep2019  JAUAM/I90..
Gambar 178 Tampilan Daftar Korespondensi
Korespondensi Surat X
& REF.1909.0037¢6
Jumlah surat: 4
(3118 Sep 2019 s/d 18 Sep 2019
No.Registrasi Surat i Status
-
71 1909.0072 Bayar Pajak + Proses Selesai
18 Sep 2018 10:41 Dari: Unit Sekretariat - Kantor Pusat Pada 18 Sep 2019 10:55
0.Surat: TBUS-JA/19-004
2 1909.0069 Bayar Pajak + Proses Selesai
18 Sep 2018 10:41 No.Surat: TBUS-JA/19-004 Pada 18 Sep 2019 10:45
3 1909.0071 Bayar Pajak + Proses Selesai
18 Sep 2019 10:41 Dari: Unit Sekretariat - Kantor Pusat Pada 18 Sep 2019 10:48
urat: TBUS-JA/19-004
4 1909.0070 M Bavar Pajak + Proses Selesai 4
4 »
CETAK LAPORAN

Gambar 179 Panel Detail Korespondensi Surat
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6.14.1 Mencetak Korespondensi

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol “™*"*" Kemudian
akan muncul seperti Gambar 180 untuk mencetak klik tombol ™

Cetak Laporan Korespondensi Surat i X

MUAT ULANG  CETAK

Laporan Korespondensi Surat

Jumlah Data 8
Tanggal Mulai :2019-03-21 09:06:20
Tanggal Selesai :2019-03-21 09:06:20
# (No.Agenda) No.Surat i Perihal
1 (1) 0001/ Thk/UM-1000/18-35.12 Bidang Pengembangan Bidang Pengembangan Laporan Keuangan
Sistem dan Tata Kelola Sistem dan Tata Kelola

Laporan dicetak oleh admin.sipas pads 21 Mar 2019 13:34

Gambar 180 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi

Print

Total: 1 sheet of paper

m Cancel l

) _ Laporan Korespondensi Surat
Desfination ~ #= EPSON L565 Series
Jumlah Data 1
Change Tanggal Mulai :2019-03-21 09:06:20
- Tanggal Selesai :2019-03-21 09:06:20
Pages @ All # (No.Agenda) No.Surat Pengirim Perihal

o £0.15,8,1113 (1) 0001/ Tbk/UM-1000/19-58.12 Bidang Pengembangan Bidang Pengembangan Laporan Keuangan

Sistem dan Tata Kelola Sistem dan Tata Kelola

i dicetak oleh admin.sipas pada 21 Mar 2019 13:34
Copies 1

Layout Landscape -

Color Color -

Mare setfings v

Print using system dialog... (CtrkShift+P) [

Gambar 181 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 ™"*4"

@l | KelolaSurat Pengaturan

Data

g Surat Eksternal
‘Admin *  Registrasi Surat Masuk B Agenda Arsip Bebas

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

| (Y

Agenda Surat Masuk & Banksurat

Agenda Surat Keluar 4) Pelaporan

Tugas [ 5 |

Qv

% Ekspedisi Surat Keluar

Masuk 1
> Terkii G Korespondensi Surat
. Draf Surat Internal
E Asistens! “ Agenda Surat Masuk
> Agenda Surat Keluar
G Logout D Korespondensi Surat
Gambar 182 Letak Menu Agenda Arsip Bebas
Agenda Arsip Bebas o oX

Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola =

Folder Unit Folder Unit Lain Folder Umum
MUAT ULANG | TAMBAH
Q Dibagikan Umum

1 - Tidak ada perihal arsip
Dibuat pada 13 Mar 2019 13:23 oleh Admin

Page 1  of1 (& Displaying 1-1 of 1

Gambar 183 Tampilan Arsip Bebas

TAMBAH

Setelah tombol dipilih, akan muncul panel tambah Arsip Bebas seperti

pada Gambar 184 berikut:
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Arsip Bebas —
|Berka!= 0 © c | Perihal Arsip™

[40)

Unit Pembuat: Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

I

)

0 o

p

D

Tgl. Arsip: 06 Mar 2019 =
Link: &
[] Dibagikan untuk Umum @ [} Dibagikan Terbatas

PILIH MANUAL

Nama Unit Tambah Berkas Ubah Berkas Hapus Berkas

Tidak ac@ Data

ofz=

Gambar 184 Tampilan Tambah Arsip Bebas

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan Arsip Bebas :

Langkah 1. Upload Berkas, tombol Upload Dokumen herfungsi 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.

@l | elolaSurat Pen

g Surat Eksternal Data
aderie /' Registrasi Surat Masuk B Agenda Arsip Bebas
4 Tugas: n > Agenda Surat Keluar @ Pelaporan
Masuk 1 W9  Ekspedisi Surat Keluar
©>  Korespondensi Surat
— Terkirim
B onf Surat Internal
B2 Agenda Surat Masuk
[ Asistensi EA W< Aaida 2o .
> Agenda Surat Keluar
@ Logout G Korespondensi Surat
Gambar 185 Letak Menu Bank Surat
Bank Surat X
MUAT ULANG ~ Semua Surat - (0] - ‘ semuz @ -
No.Registrasi Unit Surat
Status Prioritas Ma
Q Q Q
1 1903.0030 Direktorat Keuangan Perubahan Jam Kerja &) Proses penyetujuan -
11 Mar 2019 09:12 Keluar Ekstemal Tujuan: Direktur PT PARAMRUAY a1
2 1903.0029 Direktorat Keuangan Revisi Laporan &) Prose y - @
11Mar201908:55  Keluar Internal o1

w

1903.0028 Bidang Pengembangan Data Realtime
11 Mar 2019 08:40 Sistem dan Tata Kelola Dari: Direktorat Keuangan
Masuk Internal No.S Tbk/KET-1060

4 1903.0027 Direktorat Keuangan Pengelolaan Informasi Penting X Revisi -
11Mar2019 08:39  Keluar Ekstemal Tujuan: Divisi Teknclogi Informasi Pada 11 Mar 2019 08:51

5 1903.0026 Divisi Teknologi Informasi Laporan Keuangan P Didistribusikan + Selesai
11Mar201908:14  Masuk Ekstemal Dari: Direktur Keuangan Pada 11 Mar 2019 08:14 11 Mar 2019

& 1903.0025 Direktorat Keuangan Laporan Masuk ~ Disetujui -

07 Mar 2019 16:13 Keluar Ekstemal logi Informasi

Pada 07 Mar 2019 16:13

4 »

Page 1 of2 > > Displaying 1- 25 of 30

Gambar 186 Memilih salah satu data pada Bank Surat
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Identitas Agenda Surat Keluar Internal

1903.0029

Surat diinput oleh :

- (]
Perihal:* Revisi Laporan @ sekretaris Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan

No.Surat nomeor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetuju dal N

gx:jral Ia am proses penyetujuan

ari
Unit Pengirim: Direktorat Keuangan
DAFTAR PENYETUJU

No.Agenda: 2 no.sub

Surat belum didistribusikan
Klasifikasi Surat Administrasi Penjualan Logam
Sifat Surat:

[ Kunci Berkas

Prioritas Surat:

Masa Aktif

> Korespondensi Surat
| HAPUS PERMANEN | LOG AKTIFITAS SURAT

Gambar 187 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.

Identitas Agenda Surat Keluar Internal

X
1503.0029
. @  Surat diinput oleh :

Perihal:* Revisi Laparan @ sekretaris Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan
No.Surat: nomor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetuju dal N

Surat dalam proses penyetujuan

Odari1
Unit Pengirim: Direktorat Keuangan
DAFTAR PENYETUJU

NoAgenda: 2 no. sub

Surat belum didistribusikan
Klasifikasi Surat™ Administrasi Penjualan Logam
Sifat Surat

[ Kunci Berkas

Prioritas Surat

Masa Aktif

> Korespondensi Surat
| HAPUS PERMANEN |

Gambar 188 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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&)

Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas | = |
Masuk 1
> Terkirim

g} Draf

J  Asistensi B
(3>  Logout

Gambar 189 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

(Pilih staf)

ABDUL MUNTHOLIB (00003171)

ABDUL NGGOFUR, 5.Pd. (00002630)

B BAMBANG SAPTO ADJIE, S.P (00002082)
LANG

Surat

Tipe Surat Status @ Tembusan Terima Berkas
Q

Tidak ada data

Gambar 190 Tampilan Pilihan Pimpinan
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Daftar Pimpinan fnox

. BAMBANG SAPTO ADJIE, S.P
- Sekretaris Perusahaa

|E Tugas Masuk = Terkirim B Draf Untuk Dikoreksi

MUAT ULANG Semua Surat -

Surat
Tipe Surat Status J Tembusan Terima Berkas
Q
1 Faksimile Bidang Bagian Testing &4 Belum Dibaca
Keuangan Keuangan

Masuk Internal

BTO001  Faksimile Bidang Keusngan

2 Faksimile Bidang Bagian Testing &4 Belum Dibaca
Keuangan Keuangan
Masuk Interna

BT001  Fzksimile Bidang Keuangan

3 Faksimile Bidang Bagian Testing &4 Belum Dibaca
Keuangan Keuangan
Masuk Interna

BT001 _ Faksimile Bidang Keuangan

Gambar 191 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 Draf. Asisten juga dapat memberi tanggapan dan respon

pada surat seperti hak akses yang dimiliki pimpinan.

Disposisi Masuk ooX

Disposisi ini telah ditandai revisi
Pada 11 Mar 2019 08:24

Kas Surat Masuk Eksternal
Direktur Keuangan
Laporan Keuangan
Instansi  Surat Umum

1903.0022
3

Direlctur

Direktur Keuangan

07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

¥ Info lebih lanjut

Pengirim Disposisi

® @ Admin

Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

Untuk Dihadiri
lanjut

L1}
mengirim Disposisi pada 11 Mar 2019 08:22
Anda

® & 1 PENERIMA

Qakrataris Niralktir Kananaan

Gambar 192 Panel Detail Surat Masuk Pada Asistensi

100



t/
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//,/

10. Pengaturan
10.1 Pengaturan Unit Kerja

Pengguna dapat mengatur unit kerja pada menu Pengaturan kemudian
pilih Unit Kerja.

Plonx osrice Wl | KelolaSurat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat
9 Jabatan & Urusan Surat
2 Pegawai & Klasifikasi Surat
&% Kelompok Pegawai &  Sifat Kerahasian Surat
A Hak Akses & Prioritas Surat
Sistem .” Media Pengiriman Surat
X Pengaturan Sistem @ Lokstamn
i= Penomoran Surat e Kontak
% Ekspedisi Surat Keluar
© Masa Aktif Surat
B Template Surat
B Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 193 Letak Menu Unit Kerja

urat Pengaturan

g Daftar Unit Kerja
Admin MUATULANG [ TAMBAH | unit Kerja Aktif «| Pegawai  Jabatan
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat f
Unit Kerja ¥ MUAT ULANG TAMBAH Aktif hd
= Tugas BB | > ™ oirekur utama (01RUT) Nama Pegawai & Unit Keria
Masuk 1 Q Q
) Unit Produksi Ku
> Terkirim =)
Draf 5
] 2 8 Divisi Pemasaral
&8
3 Asistensi [ 2 |
P e Divisi Keuangan
(=3
(G Logout
‘e Divisi Pemasara
=
5 @ Unit Produks| Ku
-
6 @ Divisi Keteknikar
& s
»
Tampilan Tabel  Tampilan Hirarki Page 1 of39 > > C Displaying 1-25 of 972

Gambar 194 Letak Tombol Tambah Pada Panel Unit Kerja
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Unit Kerja LD 4

Nama Unit Kerja:*

Kode Unit Kerja:*

Kode Rubrik:
Kepala Unit Kerja: @ - X
Anak Dari: @ - X
Status Aktif
Eo

G| smpan

Gambar 195 Panel Isian Unit Kerja

Berikut adalah langkah - langkah penambahan unit kerja:

Langkah 1.

Langkah 2.

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

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

PILIH

kerja. Jika kepala unit kerja telah sesuai klik tombol

Pilih Kepala Unit X

Nama Unit Kerja Jabatan

O
Q Q Q

O & Divisi Keuangan Kadiv Keuangan

O :2& Divisi Keuangan Staf Divisi Keuangan

O & Direktorat Keuangan Direktur Keuangan

O +& Bidang Kajian Keuangan  Kabid Kajian Keuangan

O & Bidang Akuntansi Keuan... Kabid Akuntansi Keuang...

Page 1 ofd6 > > C Displaying 1-25of 1145

Gambar 196 Pilihan Kepala Unit Kerja Pada Panel Unit Kerja
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MNama Unit Kerja:*
Kode Unit Kerja:*
Kode Rubrik:
Kepala Unit Kerja:
Anak Dar

Status Aktif

Aktif

Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//;/

Admin - X

SIMPAN

Gambar 197 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

anak unit kerja telah sesuai, klik tombol

Unit Kerja

MNama Unit Kerja:*

Kode Unit Kerja:*
Kode Rubrik:
Kepala Unit Kerja:
Anak Dar

Status Aktif

Aktif

PILIH

Bagian Keuangan (Keu UPUE)

IX
Bagian Keuangan bidang Adm keu Eksp
(Bagkeu) —
Bagian Laporan Keuangan (BEgnLK)
Bidang Administrasi dan Keuangan x
- X
SIMPAN

Gambar 198 Pilihan Anak Dari Pada Panel Unit Kerja

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

tersebut aktif atau tidak

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

SIMPAN

10.2 Pengaturan Jabatan Dan Unit Kerja Kewenangan

Pengguna dapat mengatur jabatan pada menu Pengaturan kemudian pilih

Jabatan.
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Daftar Jabatan

MUAT ULANG

Nama Jabatan -

Q

Sekretaris Divisi Keuangan

[

Staf Divisi Keuangan

w

Kadiv Keuangan

IS

Sekretaris Direktur Keuangan

o

Direktur Keuangan

o

Kabid Kajian Keuangan

-1

Kabid Akuntansi Keuangan

@

Kabid Administrasi dan Keuang...

9 staf Direksi nada Nirektur Litama

Page 1 of11 > > C

Tampilan Tabel

Tampilan Hirarki

Kode Jabatan

Q

SEK_DIV_KEU

STAF_DIV_KEU

DIV_KEU

SEK_DIR_KEU

DIR_KEU

BID_KEU_01

BID_AKT_02

BIDPAMADM

STAFDIRUT

Panduan Pengoperasian Aplikasi OA

Organisasi
A  UnitKerja

9 Jabatan

2 Pegawai

&%  Kelompok Pegawai

A Hak Akses

Sistem

¥ Pengaturan Sistem

Penomoran Surat

Atribut Surat

& TujuanSurat

& Urusan Surat

& Kasifikasi Surat

& sifatKerahasian Surat
& Frioritas Surat

§# Media Pengiriman Surat
&  LokasiArsip

€ Kontak

¥% Ekspedisi Surat Keluar
© Masa Aktif Surat

B Template Surat

|

Arahan dan Respon Disposisi

ul ‘ Kelola Surat Pengaturan

Gambar 199 Letak Menu Jabatan

Induk Jabatan

Q

Kadiv Keuangan

Kadiv Keuangan

Direktur Keuangan
Direktur Keuangan
Direktur Utama

Kadiv Keuangan

Kadiv Akuntansi

Waka. Divisi Pengamanan

Direktur Liama

Unit Kerja

Q

Divisi Keuangan

Divisi Keuangan

Divisi Keuangan

Direktorat Keuangan

Direktorat Keuangan

Bidang Kajian Keuangan

Bidang Akuntansi Keuangan
Bidang Administrasi dan Keuangan

Staf Nireksi nada Direktur Ltama

Jabatan Aktif

Displaying 1- 25 of 272

Gambar 200 Letak Tombol Tambah Pada Panel Jabatan
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Jabatan r b4

Kode Jabatan:*

Nama Jabatan* I —/J

Anak dari: - | X

Unit Kerja

Urusan Surat:

A

Status Aktif

B ] (9
o =]

Gambar 201 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

DAFTAR UNIT KERJA KEWENANGAN

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

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

Daftar Unit Cakupan

SIMPAN

Gambar 202 Tampilan Daftar Unit Kerja Kewenangan

Unit Kerja b4
Nama Unit Keja Kode Unit Kerja Kode Rubrik Kepala Unit Kerja
O
Q Q Q Q
O 1 Bidang Riset Pasar dan Komuni... BID_PEMASARA.. 2030.1
[ 2 Divisi Pemasaran DIV_PEMASARAN 2030
O 3 Sekretariat Divisi Pemasaran SEK_PEMASARAN
Page 1 of12 » > Displaying 1-25 of 286

PILIH

Gambar 203 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.

PIONX osrce AuTouATON flll | KelolaSurat Pengaturan

Atribut Surat

Organisasi

A UnitKerja & Tujuan Surat
9 Jabatan & Urusan Surat
& Kiasifikasi Surat
&% Kelompok Pegawai & sifatKerahasian Surat
A Hak Akses &  Prioritas Surat
e W% Media Pengiriman Surat

& LokasiArsip
¢ Pengaturan Sistem
@ Kontak
= Penomoran Surat
W§ Ekspedisi Surat Keluar
© Masa Aktif Surat
B Template Surat

a

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 204 Letak Menu Pegawai

Daftar Pegawai nox
MUAT ULANG | TAMBAH Pegawai Aktif -
Nama Pegawai J Unit Kerja Jabatan Hak Akses
Q Q Q Q
1 Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran Kepala Divisi
-
2 = Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran staf
3 /8 Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran ADM Divisi
-
4 = Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran Staf
5@ Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran Staf
-
3 ) Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran Staf

Bidang Riset Pasar dan Komuni... Kabid Riset Pasar dan Komunik... Kepala Bidang

.;

4 r

Page 1 of38 > 1 O Displaying 1 - 25 of 972

Gambar 205 Letak Tombol Tambah Pada Panel Pegawai
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Pegawai rnoxX

Nama Pegawai* ®

NIP*

. \
- o

Jabatan:

Hak Akses
Jenis Kelamin (®) Laki- Laki (O Perempuan
Akun
S O]

Password [ centang untuk mengubah password

Email nama@contoh.com

Pensel 0

Status Akun. O Akif

o]

Gambar 206 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.

SIMPAN

Menyimpan Pegawai, untuk menyimpan klik tombol

Untuk mengatur asistensi monitoring pengguna dapat mengakses menu pegawai,

kemudian pilih data yang akan diubah.

Pegawai ox

Nama Pegawai*  Admin
NIP:* admin.sipas
. Unit Kerja: Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

Jabatan: Admin Root

Hak Akses: ROOT

Jenis Kelamin (@) Laki- Laki (O Perempuan
Akun

Username:* admin.sipas

Password [ ——

Email. sipas.sekawanmedia@gmail.com

Ponsel: remsor

Status Akun: Aktif

| HAPUS ‘ DAFTAR KELOMPOK | DAFTAR ASISTEN | DAFTARPIMPINAN | UBAH

Gambar 207 Tampilan Tombol Asistensi Monitoring
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Klik tombol “™***™ maka akan muncul tampilan Daftar Asistensi.

Daftar Asisten

Pegawai Admin
Unit Kerja

Jabatan: Admin Root

Tambah asisten

Daftar Asisten

Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

PILIH MANUAL

PLT  TalMula Tgl Selesa

(4]
)
[4))
[4))

SIMPAN

Gambar 208 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.

Jika data sudah terisi semua klik tombol

SIMPAN

10.4 Pengaturan Kelompok Pegawai

Pengguna dapat mengatur kelompok pegawai pada menu Pengaturan

kemudian pilih Kelompok Pegawai.
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@l | Kelolasurat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat
A UnitKerja & TujuanSurat
9 Jabatan & Urusan Surat
2 Pegawai & Kiasifikasi Surat
& sifatKerahasian Surat
A Hak Akses &  Frioritas Surat
Sistem ." Media Pengiriman Surat
¢ Pengaturan Sistem & todsiagn
i= Penomoran Surat e Kontak
¥% Ekspedisi Surat Keluar
© Masa Aktif Surat
B Template Surat
B Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 209 Letak Menu Kelompok Pegawai

Daftar Kelompok Pegawai ooXx

MUAT ULANG TAMBAH
- PILIH MANUAL

Nama Kelompok 4

Daftar Anggota
7 Direktorat (null) Q
2 Direktorat (5)
3 Kepala Bidang (null)
4 Kepala Divisi (2)
Page 1 ofl (& Displaying 1- 4 of 4 SIMPAN

Gambar 210 Letak Tombol Tambah Pada Panel Kelompok Pegawai

Kelompok Pegawai o X

MNama Kelompok:*

Gambar 211 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

SIMPAN

tombol

Daftar Kelompok Pegawai o X

MUAT ULANG ~ TAMBAH
Tambah anggota PILIH MANUAL
®
ggota

Nama Kelompok

Direktorat Q
2 Direktorat
3 Kepala Bidang

4 Kepala Divisi

Page 1 ofl C Displaying 1-4of 4 G)| SIMPAN

Gambar 212 Panel Tambah Anggota Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan anggota kelompok pegawai:

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

212 berlabel nomor 1) dan akan muncul seperti pada Gambar 213. Pilihan yang
kedua dengan kilk tombol PUHMANUAL (‘nada Gambar 212)

Langkah 1. pada Gambar 212 label nomor 2 dan akan muncul seperti pada

P dan akan

Gambar 214. Jika pegawai telah sesuai, klik tombol
muncul seperti pada Gambar 215. Pegawai yang sudah dipilih tidak

dapat dipilih lagi.
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Daftar Kelompok Pegawai o oX

MUAT ULANG ~ TAMBAH
( infor| ) PILIH MANUAL

Nama Kelompok Kepala Divisi Teknalogi Informasi (Divisi Teknolog
Direktorat (nu ¢ Informasi)

2 Direktorat (5) Staf Teknologi Informasi (Divisi Teknolog

3 Kepala Bidang (null) nformasi)

4 Kepala Divisi (2)

4 b

Page 1 ofl C Displaying 1-4 of 4 ‘S\MPAN|

Gambar 213 Pilihan Pegawai Otomatis Pada Panel Kelompok Pegawai

Daftar Pegawai ooX
MNama «J» Unit Kerja Jabatan
O
Q Q Q
O - Bidang Riset Pasar dan ... Kabid Riset Pasardan K... =
O 2& Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran
O ==& Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran
O 4 & Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran
O 5 & Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran
1< ¢ Page 2 ofde > > Displaying 26 - 50 of 1144
PILIH

Gambar 214 Pilihan Pegawai Manual Pada Panel Kelompok Pegawai
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Daftar Kelompok Pegawai

MUAT ULANG ~ TAMBAH Is
N Tambah anggota

PILIH MANUAL

Nama Kelompok <

Daftar Anggota
1 Direktorat (null) Q
2 Direktorat (5) & Admin

3 Kepala Bidang (null)

4 Kepala Divisi (2)

Page 1 ofl (& Displaying 1-4 of 4

Gambar 215 Panel Kelompok Pegawai Setelah Pilih Anggota

Langkah 2. Menyimpan Anggota Kelompok Pegawai,
anggota kelompok pegawai klik tombol .

10.5 Pengaturan Hak Akses

SIMPAN

untuk menyimpan

Pengguna dapat mengatur hak akses pada menu Pengaturan kemudian

pilih Hak Akses.

PIPNX OFFICE AUTOMATION

Organisasi
A UnitKerja
9 Jabatan
2 Pegawai

&%  Kelompok Pegawai

Sistem
X Pengaturan Sistem

‘= Penomoran Surat

@ e ¢ ¢ ¢ o

maeo oD

|

Atribut Surat

Bl | KelolaSurat Pengat

Tujuan Surat

Urusan Surat
Klasifikasi Surat

Sifat Kerahasian Surat
Prioritas Surat

Media Pengiriman Surat
Lokasi Arsip

Kontak

Ekspedisi Surat Keluar
Masa Aktif Surat
Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

uran

Gambar 216 Letak Menu Pengaturan Hak Akses
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Daftar Hak Akses [

MUAT ULANG  [TamBAHLD) Aktif - HAPUS TANDA  TANDAI SEMUA
Mama Hak Akses & Daftar Menu Akses
Q > I Notifikasi Agenda Surat

Asisten Manager (KaSi/Pemeriksa) » B Kelola Surat

2 Assistant (Juru)
( > Im Pengaturan

Assistant Vice President (KaBid)

o

> @ Menu User

Deputi

5 Direktur 216

& Direktur Utama

General Manager

2 Kepala Bagian

9 Kepala Bidang L1105

0 Kepala Divisi 143

Koordinator Biro

Gambar 217 Alur Pengaturan Hak Akses

Untuk menambahkan Hak Akses, klik tombol =+=~ dan akan muncul

panel seperti pada Gambar 218 berikut:

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

Gambar 218 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

SIMPAN

centang = pada opsi hak akses, setelah hak akses dipilih klik tombol
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Daftar Hak Akses

MUAT ULANG ~ TAMBAH Aktif

[

o

s

w

o

-1

oo

)

Nama Hak Akses J

Q

Asisten Manager (KaSi/Pemeriksa)

Assistant (Juru)

Assistant Vice President (KaBid)

Deputi

Direktur

Direktur Utama

General Manager

Kepala Bagian

Kepala Bidang

Kepala Divisi

Koordinator Biro

t/
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//,/

Daftar Menu

> I Motifikasi Agenda Surat
> I Kelola Surat

> IR Pengaturan

> IR Menu User

24105

Gambar 219 Panel Isian Hak Akses

ox
HAPUS TANDA  TANDAI SEMUA
Akses

O

03
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10.6 Pengaturan Tujuan Surat
Pengguna dapat mengatur jenis surat pada menu Pengaturan kemudian
pilih Tujuan Surat.

“] | Kelola Surat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat
Jabatan & Urusan Surat
Pegawai Klasifikasi Surat
Sifat Kerahasian Surat

Kelompok Pegawai

Hak Akses Prioritas Surat

S e ¢ o

i Media Pengiriman Surat
Sistem >

Lokasi Arsip
¢ Pengaturan Sistem

Kontak
‘= Penomoran Surat

HOom

Ekspedisi Surat Keluar

Masa Aktif Surat

m Qo

Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 220 Menu Daftar Tujuan Surat

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

sesuai jenis surat.

Daftar Tujuan Surat X
Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data yang terkoneksi.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.
MUAT ULANG | TAMBAH Aktif -
Nama Tujuan J Kode Tujuan Tamgil di Tompildi _
Penomoran Lama Masa Aktif
Surat Internal Surat Eksternal
Q Q
26 Kepala Bidang Pengolahan DA-Eks Penomoran Khusus (]
27 Kepala Bidang PKBL PA-Eks Penomoran Khusus (]
28 Kepala Bidang PPAB GA-Eks Penomoran Khusus (/]
29 Kepala Bidang QC dan Pengembangan Lahan RA-Eks Pencmeoran Khusus (]
30 Kepala Bidang Renbang LA-Eks Pencmoran Khusus (]
31 Kepala Bidang SDM dan HI 1A-Eks Penomoran Khusus (]
32 Kepala Bidang Teknik CA-Eks Penomoran Khusus (]
33 Kepala Bidang Umum JA-Eks Penomoran Khusus (/]
[ 3
1< < Hal 2 dari10 > >l c Menampilkan 26 - 50 dari 243

Gambar 221 Tampilan Daftar Tujuan Surat
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Tujuan Surat oW

Mama Tujuan:

Keode Tujuan:
Rubrik Tujuan: @

Opsi Tampi|

[[] Tampil di Surat Eksternal

[ Tampil di Surat Internal @J
||:| Kustom Penomoran @l
Status Aktif @

Aktif
Lama Masa Aktif: 0 °

SIMPAN

Gambar 222 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.

117



plonx ¢

Organisasi
4 UnitKerja
9 Jabatan

t/
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ul ‘ Kelola Surat  Pengaturan

Atribut Surat

& Tujuan Surat

Gambar 223 Gambar Menu Klasifikasi Surat

Daftar Urusan Surat

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data yang terkoneksi.

Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

MUAT ULANG

Nama Urusan 4

Q

o
o

Kepala Bidang Penelitian

Kepala Bidang Pengolahan

28 Kepala Bidang PKBL

28 Kepala Bidang PPAB

30 Kepala Bidang QC dan Pengembangan Lahan

31 Kepala Bidang Renbang

w
1

Kepala Bidang SDM dan HI

w
[}

Kepala Bidang Teknik

3

=

Kepala Bidang Umum

1K ¢ Hal 2 daid > 3

Gambar 224 Gambar Panel Daftar Urusan Surat

Kode Urusan
Q,

KA

DA

PA

GA

CA

JA

o Pegawai & Kiasifikasi Surat
&% Kelompok Pegawai & sifat Kerahasian Surat
A Hak Akses & Prioritas Surat
Sidiem 8§ Media Pengiriman Surat
¥ Pengaturan Sistem S Lokesi Arsip
i= Penomoran Surat e Kantzk
W#  Ekspedisi Surat Keluar
© Masa Aktif Surat
B Template Surat
8 Arahan dan Respon Disposisi
o
Akdif -
Urusan Unit Tampil di Tampil di
Q Surat Internal  Surat Eksternal
EIDANG PENELITIAN (] (]
BIDANG PENGOLAHAN (] (]
BIDANG PKBL (] (]
BIDANG PPAB ] G
EIDANG QC DAN PENGE.. (] (]
BIDANG RENBANG (] (]
EIDANG SDM DAN HI (] (]
BIDANG TEKNIK (] (]
BIDANG UMUM (-] (]

Menarmpilkan 26 - 50 dari 88
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Urusan Surat £ i3
1)

Nama Urusan

Kode Urusan

Rubrik Urusan

Unit Urusan PILIH MANUAL

Daftar Unit

Opsi Tampil
[J Tampil di Surat Eksterna

[C] Tampil di Surat Internal

Status Aktif 1

Aktif ‘U N2
I |

SIMPAN

Gambar 225 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 Kklasifikasi surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Klasifikasi Surat.
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plonx oerc . “] ‘ Kelola Surat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat
4 UnitKerja Tujuan Surat

Jabatan Urusan Surat

Pegawai Klasifikasi Surat

Kelompok Pegawai Sifat Kerahasian Surat

Hak Akses Prioritas Surat

@ e ¢|ee ¢

2 Media Pengiriman Surat
Sistem

Lokasi Arsip
€ Pengaturan Sistem

Kontak
Penomoran Surat

OO

Ekspedisi Surat Keluar

Masa Aktif Surat

m Qo

Template Surat

a

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 226 Menu Klasifikasi Surat

Daftar Klasifikasi Surat HD

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan b
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

uh pada data yang

MUAT ULANG Akllfi'
Nama Klasifikasi \J- Kode Klasifikasi Jenis Lama
Q Q o Masa Aktif

1 Memo M - -

2 Memo Kolektif MM-Kol Kode Dokumen Kement... -

3 Surat Biasa SBB - -

Hal 1  dail Menampilkan 1- 3 dari 3

Tampilan Tabel Tampilan Hirarki

Gambar 227 Panel Daftar Klasifikasi Surat
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Klasifikasi Surat y L ¢
MNama Klasifikasi*

Kode Klasifikasi:*

Rubrik Klasifikasi:

Anak dari: +« X
Tujuan: - X
Lama Masa Aktif: 0 °

Status Aktif

3](2)

?) SIMPAN

Gambar 228 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

SIMPAN

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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ul | Kelola Surat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

4 UnitKerja & TujuanSurat
9 Jabatan & Urusan Surat
2 Pegawai & Kiasifikasi Surat
&% Kelompok Pegawai & Sifat Kerahasian Surat
A Hak Akses & Prioritas Surat
W% Media Pengiriman Surat
Sistem \y g
Lokasi Arsip
¢ Pengaturan Sistem S
Kontak
‘= Penomoran Surat e
W% Ekspedisi Surat Keluar
© Masa Aktif Surat
B Template Surat
B  Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 229 Letak Menu Daftar Sifat Kerahasiaan Surat

Daftar Sifat Kerahasiaan Surat HO

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data yang terkoneksi.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

MUAT ULANG Aktif -
Nama Sifat - Kode Sifat
Q Q

1 Biasa B

2 Rahasia [R]

3 Sangat Rahasia SR

Page 1 of1 Displaying 1 -3 of 3

Gambar 230 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 232
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3. Pilih Rahasia jika anda mengaktifkan indicator rahasia, maka berkas surat
akan dikunci.

Daftar Sifat Kerahasiaan Surat H ¢

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data yang terkoneksi
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

MUAT ULANG Aktif
Nama Sifat 4 Kode Sifat
Q Q
Biasa B
2 Rahasia R ]
3 Umum UM
Page 1 ofl c Displaying 1-3 of 3

Gambar 231 Panel Isian Sifat Kerahasiaan Surat

Sifat Surat X
Mama Sifat:*
Kode Sifat:* @
Warna: |:|
EEEEEERN
AEEEEEER
EEEEEERN
EEEEEERN
AEEEEEER
EEEEER
EEEEEN ®
EEEEE-. 7
[[] Penanda Berkas Rahasia @
Status Aktif
CERIO
5} SIMPAN

Gambar 232 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

SIMPAN

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

PLONX orrice AuTOUATION Bl | Kelolasurat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

A UnitKerja & TujuanSurat

9 Jabatan & Urusan Surat

& Pegawai & Kasifikasi Surat

&% Kelompok Pegawai & sifatKerahasian Surat
A Hak Akses I & Prioritas Surat

i % Media Pengiriman Surat

Lokasi Arsip
¢ Pengaturan Sistem

Kontak
i= Penomoran Surat

oD

Ekspedisi Surat Keluar

Masa Aktif Surat

m e

Template Surat

a

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 233 Letak Menu Daftar Prioritas Surat
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Daftar Prioritas Surat

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data yang terkoneksi.
Mohon berhati-hati kefika mengubah dan menghapus.

MUAT ULANG Aktif

MNama Prioritas J Kode Prioritas

Lama Prioritas (hari)

Q Q

Cepat cPT 2 hari
2 Ekspres EKP 0 hari
3 Hari ini TOY 0 hari
4 SangatLama sL 10 hari
5 Segera SGR 3 hari
Hal 1 dari 1 c Menampilkan 1- 5 dari 5

Gambar 234 Tampilan Menu Daftar Prioritas Surat

Berikut adalah langkah - langkah penambahan prioritas surat:

Prioritas Surat X
Mama Prioritas:
Kede Prioritas:
Lama Pricritas (hari): 0 @
Status Aktif
Akt |(2)

@ SIMPAN

Gambar 235 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

SIMPAN

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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| KelolaSurat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

A UnitKerja & Tujuan Surat
Jabatan Urusan Surat
Pegawai Klasifikasi Surat
Kelompok Pegawai Sifat Kerahasian Surat
Hak Akses Prioritas Surat

Sistem

Lokasi Arsip
¢ Pengaturan Sistem

Kontak
i=  Penomoran Surat

O (1]

Ekspedisi Surat Keluar

Masa Aktif Surat

m o

Template Surat

|

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 236 Letak Menu Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Media Pengiriman Surat o X

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data yang terkoneksi.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

MUAT ULANG Akdif -

Nama Media J- ! Kode Media
Q Q
7 Alcis Gemilang ALOISGEM
2 aplikasi App
3 Cahaya Abadi Express CAE
4 Email EMAIL
5 Faximile FAX
& Jdan T Express JT
7 JNE JNE
2 Kargoku KARGOKU
9 Klik Logistics KL
Page 1 ofl Displaying 1-17 of 17

Gambar 237 Tampilan Panel Media Pengiriman Surat

Berikut adalah contoh langkah - langkah dari penambahan media pengiriman

surat.
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X

Mama Media*

Kode Media™®

Status Aktif

CEme

®

SIMPAN

Gambar 238 Panel Isian Media Pengiriman Surat

Pengiriman Surat tersebut aktif atau tidak

pengiriman surat klik tombol .

10.12 Pengaturan Lokasi Arsip

kemudian pilih Daftar Lokasi Arsip.

Organisasi

4 UnitKerja
Jabatan
Pegawai
Kelompok Pegawai

Hak Akses

Sistem
Pengaturan Sistem

= Penomoran Surat

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai media pengiriman surat.
Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah Media

Langkah 3. Menyimpan Media Pengiriman Surat, untuk menyimpan media

Pengguna aplikasi dapat mengatur lokasi arsip pada menu Pengaturan

u' ‘ Kelola Surat Pengaturan

Atribut Surat

® ¢ ¢ ¢ ¢

W

Tujuan Surat

Urusan Surat
Klasifikasi Surat

Sifat Kerahasian Surat
Prioritas Surat

Media Pengiriman Surat

Lokasi Arsip

mao D

a

Kontak

Ekspedisi Surat Keluar
Masa Aktif Surat
Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 239 Letak Menu Daftar Lokasi Arsip
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Daftar Lokasi Arsip Surat oox

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data yang terkoneksi.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

MUAT ULANG Akif -
Nama Lokasi J- Kode Lokasi
Q Q

7 Folder 1 F1

2 Folder2 F2

3 Folder3 F3

4 Folder 4 F4

5 Kabinet Dokumen Biasa Bs

& Kabinet Dokumen Penting B

7 Kabinet Dokumen Sangat Penting DSP

Page 1 ofl Displaying 1 - 7 of 7

Gambar 240 Tampilan Panel 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
kit [(2)

o[

Gambar 241 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

SIMPAN ‘

tombol | .

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

Pengaturan kemudian pilih Ekspedisi Surat Keluar.

Bl | Kelolasurat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

Tujuan Surat

Jabatan

4 UnitKerja
Q Urusan Surat

&% Kelompok Pegawai Sifat Kerahasian Surat

A Hak Akses

L4
&

2 Pegawai & Kasifikasi Surat
14
& Prioritas Surat
=

Sistem W@ Media Pengiriman Surat

¢ Pengaturan Sistem
Kontak

& Lokasi Arsip
(=]

‘= Penomoran Surat

W% Ekspedisi Surat Keluar

© Masa Aktif Surat

B Template Surat

B Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 242 Letak Menu Daftar Ekspedisi Surat Keluar

129



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//;/

Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data yang terkoneksi.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

MUAT ULANG Akif -
Nama Ekspedisi 4 Kode Ekspedisi
Q Q
Dilkdrim DKRM

2 Diproses DFRS

3 Diterima DTRM

4 Ditolak DTLK

Displaying 1 - 4 of 4

Gambar 243 Tampilan Panel Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Ekspedisi X
Mama Ekspedisi:*
Kode Ekspedisi:* @
Status Aktif
e

@ SIMPAN

Gambar 244 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

SIMPAN

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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Il I Kelola Surat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

Unit Kerja Tujuan Surat
Jabatan Urusan Surat
Pegawai Klasifikasi Surat
Kelompok Pegawai Sifat Kerahasian Surat

Hak Akses Prioritas Surat

D e e ¢ e o

5 Media Pengiriman Surat
Sistem

Lokasi Arsip

¥ Pengaturan Sistem

Kontak
= Penomoran Surat

oD

Ekspedisi Surat Keluar

Masa Aktif Surat

Q@

Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 245 Letak Menu Daftar Masa Aktif Surat

Daftar Masa Aktif Surat roxX
MUAT ULANG Aktif -
Masa Aktif
Lama Masa Aktif (hari) \b ...
Q
18871 3 Hari =
2 1 Minggu 7 Hari
3 1Hari 12 Hari
4 2 Minggu 14 Hari
5 1Bulan 30 Hari
& $5.1.3 Administrasi Perbankan 360 Hari
7 $8.13.9 Kerchanian 360 Hari
2 $8.7.2 Bantuan Pendidikan Formal Karyawan 360 Hari
9 $8.7.1 Pendidikan dan Pelatihan 360 Hari
10 S8.3.2 Karyawan Tetap 360 Hari
Page 1 of3 > 3 O Displaying 1-250f 115

Gambar 246 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 247 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 .

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

kemudian pilih Daftar Template Surat.

I] | Kelola Surat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

4 UnitKerja Tujuan Surat

Jabatan Urusan Surat

jo

Pegawai Klasifikasi Surat

a%  Kelompok Pegawai Sifat Kerahasian Surat

A Hak Akses Prioritas Surat

H e ¢ ¢ ¢ o

N Media Pengiriman Surat
Sistem

Lokasi Arsip
¢ Pengaturan Sistem

Kontak
i= Penomoran Surat

oD

Ekspedisi Surat Keluar

Masa Aktif Surat

m e

Template Surat

a

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 248 Letak Menu Template Surat
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Daftar Template Surat

MUAT ULANG | TAMBAH Aktif - Preview Template

Nama Template J

Q

Jui
- Memo
2 [ Master Memo
3 [* Memo 2
4 [® Memo Example
- Pengumuman
5 [* Master Pengumuman

- Peraturan

Page 1 ofl Displaying 1- 18 of 18

Gambar 249 Tampilan Panel Template Surat

Berikut langkah - langkah penambahan template surat:

Template Surat

@ @ ¥ [ source = Format - | Font - | size - BIUSTET Y AD ==z=z:==

status aktif

D

Legenda

N

- Atribut

Atribut - Kode Klasifikasi

Atribut - Nama Klasifikas

Atribut - Kode Jenis

6
vy

Gambar 250 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
Unit Kerja
Jabatan
Pegawai
Kelompok Pegawai

Hak Akses

Sistem
Pengaturan Sistem

Penomoran Surat

@l | KelolaSurat Pengaturan

Atribut Surat

Tujuan Surat

Urusan Surat
Klasifikasi Surat

Sifat Kerahasian Surat

Prioritas Surat

e e e @ 0

Media Pengiriman Surat
Lokasi Arsip

Kontak

oD

Ekspedisi Surat Keluar

Masa Aktif Surat

m o

Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

b |

Gambar 251 Letak Menu Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data yang terkoneksi.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus

Arahan

MUAT ULANG | TAMBAH
Arahan 4

Q

7 File

5}

Harap Ditindaklanjuti

w

Koordinasikan

IS

Nota Dinas

o

Proses Sesuai Kebutuhan Dan Kewajaran

o

Proses Sesuai Ketentuan Yang Berlaku

il

Saran Dan Pendapat

@

Segera Dilaksanakan

Page 1 ofl (&

Aktif

Displaying 1-14 of 14

Respon
MUAT ULANG ~ TAMBAH

Respon

Q
7 Akan Dikaji
2 Akan Dikoordinasikan
3 Akan Dipersiapkan
4 Baik pak
5 File
& Koordinasikan

Saran

2 Saran dan Pendapat

Page 1 ofl (&

Aktif -

Displaying 1-12 0f 12

Gambar 252 Tampilan Panel Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi
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Untuk menambahkan arahan disposisi, pada menu Arahan pada panel

TAMBAH

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol . Berikut langkah -

langkah penambahan perintah arahan disposisi :

Arahan X
Arahan Disposisi: ]_-}
Akses

[ Batasi akses hanya untuk jabatan tertentu 2_) |

Status Aktif

E )

4_/)' SIMPAN '

Gambar 253 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

SIMPAN

disposisi klik tombol

Sedangkan untuk menambahkan respon disposisi, pada menu Respon

TAMBAH

pada panel Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol . Berikut

langkah - langkah penambahan perintah respon disposisi :
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Daftar Arahan Dan Respon Disposisi oX

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data yang terkoneksi.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

Arahan Respon

MUAT ULANG  TAMBAH Aktif - MUAT ULANG Aktif -
Arahan b Respon &
Q Q
File Akan Dikaji

2 Harap Ditindaklanjut 2 Akan Dikoordinasikan

2 Koordinasikan 3 Akan Dipersiapkan

4 Nota Dinas 4 Baik pak

5 Proses Sesuai Kebutuhan Dan Kewajaran S File

& Proses Sesuai Ketentuan Yang Berlaku

7 Saran Dan Pendapat

& Segera Dilaksanakan

Langkah 1.
Langkah 2.

Langkah 3.

& Koordinasikan

7 Saran

2 Saran dan Pendapat

Displaying1-140f 14  Page 1 ofl (& Displaying 1- 120 12

Gambar 254 Tampilan Panel Perintah dan Tindakan Disposisi

Respon Mnox
Respon Disposisi: y
Akses
[[] Batasi akses hanya untuk jabatan tertentu 2)
Status Aktif
Aktif y

41.) SIMPAN

Gambar 255 Panel Isian Tindakan Disposisi

Mengisi Identitas, isi identitas sesuai perintah disposisi.
Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah
Respon Disposisi surat tersebut aktif atau tidak.

Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah

SIMPAN

disposisi klik tombol

10.17 Pengaturan Sistem

Pengguna dapat mengatur pengaturan sistem pada menu Pengaturan

kemudian pilih Pengaturan Sistem.
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Organisasi
Unit Kerja
Jabatan
Pegawai
Kelompok Pegawai

Hak Akses

Sistem

£ Pengaturan Sistem

‘= Penomoran Surat

u] | Kelola Surat Pengaturan

Atribut Surat

Tujuan Surat

Urusan Surat
Klasifikasi Surat

Sifat Kerahasian Surat

Prioritas Surat

* e ¢ ¢ ¢ 0

Media Pengiriman Surat
Lokasi Arsip

Kontak

OO

Ekspedisi Surat Keluar

Masa Aktif Surat

m o

Template Surat

a

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 256 Letak Menu Pengaturan Sistem

Pengaturan Sistem

Umum Kop Kelola Surat Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS Template

Data Perusahaan

Nama: PT Semangat Indonesia

Alamat: J1. Danau Maninjau Raya No. 29 Sawojajar
Email: info@semangatindonesia.co.id

Telp: +62313021661

Fax: +62313021661|

Website:

[C] otematis Keluar Aplikasi

Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan silahkan legin kembali

Gambar 257 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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Pengaturan Sistem X
Umum Kop Kelola Surat Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS Template
Logol [ Loge2 [ Logo3 [ Logod [ Loges

UNGGAH GAME

Header Umum

[Roboto 7] B I U 4T T A & E E = @ E = ©
logo1}

Header Pelaporan

[Roboto _+| B I U /T Tt A & E E E @ = = O
logo1}

Header‘\

Mobo — v] B I U T A &% == = e = = ©
logo1}

¥ Header 2

[Robote 7] B I U4 T A & E E = @ E = ©
logo1}

¥ Header 3

[Roboto _+| B I U /T Tt A & E E E @ = = O
logo1}

Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan silahkan login kembali SIMPA!

Gambar 258 Panel Pengaturan Kop
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Pada panel Kop, pengguna aplikasi dapat mengatur kop pada semua lembar

pelaporan yang dapat dicetak.

Pengaturan Sistem

Umum Kop Kelola Surat Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS Template
O Agenda Surat Keluar, Booking Nomor Surat

Agenda Surat Keluar, Upload Ulang Berkas
Pengguna dapat upload hasil scan berkas surat fisik yang sudah diberi nomor setelah surat disetujui

Jumlah batasan berkas

Agenda Surat Keluar Eksternal, Pemberian info backdate pada nomor surat

Nomor Surat akan menyesuaikan dengan format backdate ketika surat menggunakan tanggal backdate.

[[] Agenda Surat Keluar Eksternal, Otomasi inputan nama pengirim

Agenda Surat Keluar Eksternal, Otomasi pemberian nomor surat

Agenda Surat Keluar Ekstemnal akan mendapat nomor surat secara otomatis dari sistem ketika surat telah selesai disetujui

(] Agenda Surat Keluar Internal, Kunci inputan tanggal surat

Agenda Surat Keluar Internal, Otomatis Beri Nomor Surat

Ketika pengaturan dicentang/diaktifkan, Agenda Surat Keluar Internal akan mendapat nomor surat secara otomatis dari sistem ketika surat selesai disetujui.

Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan silahkan login kembali

Gambar 259 Panel Kelola Surat

SIMPAN

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

Umum Kop Kelola Surat Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS Template

Penomoran Registrasi Surat

Digit Index Penomoran (#).  4digit ~ [ Ganti nomor tiap tahun (Jika penomeran tidak dicentang, maka akan berurut seterusnya)

Format tampilan penomoran

{tahun_yy}{bulan}.{#}

Penomoran Surat Keluar

Digit Index Penomoran (#).  4digit ~ [ Ganti nomor tiap tahun (Jika penomeran tidak dicentang, maka akan berurut seterusnya)

Format tampilan penomoran
-{kode_klasifikasi}

{#}/Tbk/{kode_- -{rubrik_unitkerja_penyetuju}/{tahun_

Format tampilan penomoran backdate:

{#}.{backdate}/Tbk/{kode_jenis}-{rubrik_unitkerja_penyetuju}/{tahun_yy}-{kode_klasifikasi}
1 instansi dengan mengabaikan jenis suratnya ataupun unitnya

=t tiap unit dengzn mengabaikan jenis surat

Perunit Perjenis
t surat (pen attiap unit dan dikelompokkan berdasarkan je

Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan silahkan login kembali

Gambar 260 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 penomaoran arsip bebas.

Centang opsi &4 pada masing-masing format penomoran untuk mengganti urutan

nomor tiap tahun.

Pengaturan Sistem

Server Email
Nama pengirim: ~ PT. Semangat Indonesia
smtp
ssl://smtp.gmail.com
sipas.semangatindonesia@gmail.com

Coba Notifikasi Email
Email Tujuan:

Testing Notifikasi Email

Testing Notifikasi Email, dari Aplikasi SIPAS

Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan

shk

Notifikasi Surat Masuk
Arial VB I UIT r A & E E E ® i =0
Yth. {nama_penerima}

Anda mendapatkan surat masuk baru dari {nama_penyetuju} pada tanggal {tanggal surat), dengan informasi

Perihal {perihal_surat}
Nomor : {nomor_surat}

Best Regrad

SMART

gin kemba

Gambar 261 Panel Pengaturan Notifikasi Email

IMPAN

Pengguna aplikasi dapat mengaktifkan notifikasi untuk email, mengatur server

email yang digunakan untuk mengirim notifikasi dan membuat template notifikasi

pesan yang akan dikirimkan melalui email.

Pengaturan Sistem

Umum Kop Kelola Surat Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS Template

() Axtitkan Notifikasi SMS

Status alat sms gateway:  Terputus
Coba SMS

Nomar Telepan: ~ +62
Pesan

Aplikasi SIPAS

KIRIM SMS

Disposisi Surat Masuk

[ Kirim notifikasi ketika pegawai menerima disposis

Template sms:

Anda menerima uji coba notifikasi SMS dari

Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan silahkan login kembali

Gambar 262 Panel Pengaturan Notifikasi SMS

SIMPAN
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Pada panel Notifikasi SMS, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan notifikasi sms
dan membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan melalui sms.

Pengaturan Sistem X
Umum Kop Kelola Surat Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS Template
Resi Disposisi Korespondens Ekspedisi Penyetujuan Surat Keluar Penerima Surat Keluar Interna p
— = . =
Rohoto vy B I U T r A & = = =E | i= = 2
[}
fheader_umum} 3
o
{title}
surat_reqistrasi
{records}
Telah terima dokumen dari - {surat_pengirim}
Perihal 'surat_perihal
Tanagal terima dokumen 'surat_properti buat tgl)
{frecords}
Dikirim Oleh Diterima Oleh
{operator}
{operator_jabatan nama}
Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan silahkan login kembali SIMPAN

Gambar 263 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.

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

dibuat, di menu Kelola Surat lalu pilih menu Pelaporan.
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@l | KelolaSurat Pengaturan

Surat Eksternal Data
#  Registrasi Surat Masuk Bm sharing Folder

Agenda Surat Masuk e Bank Surat

Agenda Surat Keluar |‘J Pelaporan

Ekspedisi Surat Keluar

Korespondensi Surat

Surat Internal
Agenda Surat Masuk
> Agenda Surat Keluar

GD Korespondensi Surat

Gambar 264 Letak Menu Pelaporan

Pelaporan fnox

Daftar Laporan

Q, Carilapora
Arsip Bebas

[ Rekap Agenda Arsip Bebas
Arsip Bebas

[ Daftar Agenda Arsip Bebas(per unit)
Arsip Bebas

Korespondensi

[l Rekap Korespondensi Eksternal (per unit)
Korespondensi

[u] Rekap Korespondensi Internal (per unit)
Korespondensi

Surat

Rekap Jumlah Surat
= P

Surat

Gambar 265 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.

PROSES

Langkah 3. Proses data, untuk Proses data klik tombol

Pelaporan b'e

Daftar Laporan

Arsip Bebas

[ Rekap Agenda Arsip Bebas

[ Daftar Agenda rsip Bebas

Korespondensi

[ Rekap Korespondensi Eksternal

] Rekap Korespondensi Interna

Surat

] Rekap Jumlah Surat

Gambar 266 Menu Laporan Daftar Agenda Arsip Bebas
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Pelaporan ooX

Daftar Laporan Daftar Agenda Arsip Bebas(per unit)

Unit Kerja: - Rentang Waktu - @ PROSES
Anak Perusahaan (AP)

Assisten Operasi
Bagian Adm
Bagian Adm Perizinan

Page 1 of12 > I C

MUAT ULANG CETAK DOWNLOAD PDF DOWNLOAD EXCEL

Gambar 267 Pilih Unit Kerja

Pelaporan fox

Daftar Laporan Daftar Agenda Arsip Bebas(per unit)

Unit Kerja: - Rentang Waktu - @ PROSES
Pada Tanggal
Rentang Tanggal
Sebelum Tanggal
Setelah Tanggal
Pada Bulan

Pada Tahun

MUAT ULANG CETAK DOWNLOAD PDF DOWNLOAD EXCEL

Gambar 268 Pilih Rentang Waktu
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Pelaporan

ooX
Daftar Laporan Daftar Agenda Arsip Bebas(per unit)

Unit Kerja: BAGIAN KEUANGAN - Pada Bulan

- February, 2019 = @ PROSES
«#7 Sekawan
#4 Media

Daftar Agenda Arsip Bebas

Semua Arsip Bebas yang dibuat oleh instansi pengguna aplikasi
Periode : Pebruari 2019

BAGIAN KEUANGAN

# Nama Arsip

(Tidak ada dsta) (Tidak ads dats)

(Tidak ads dats)

ak oleh admin.sipas pads 25 Apr 2019 15:34

MUAT ULANG CETAK DOWNLOAD PDF DOWNLOAD EXCEL

Gambar 269 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 270 disediakan beberapa tombol ketika dipilih akan menuju
kepada informasi yang dipilih.

»>
PtpPN 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 270 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

12.1 Daftar

android.

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 b

Daftar Perubahan

v5.30.19330 (Versi Saat Ini)

+ Penyesusian koneksi database menggunakan PostGre

uaian koneksi HCM

n pengaturan nomor custom sesuail jenis surat

n pengaturan urutan surat

n history jabatan dan unit pada surat dan disposisi

n template surat sesuai unit

n perintah/arshan dan tindakan/respon sesuai jabatan yang mengakses
batalan tribu Agenda Surat Masuk

batalan distribusi Agenda Surat Keluar

gan fitur penomoran surat

* Perbaikan Bug Aplikasi

v5.20.19240

+ Fitur Tembusan Agenda Keluar Eksternal

+ Fitur Tanda Tangan Digital dengan QRCode di Online dokumen

+ Fitur Tambah berkas surat setelah surat disetujui (reupload berkas)

+ Fitur upload file tanda tangan digital

+ Fitur pembatasan akses untuk melihat disposisi bersifat rahasia pads ekspedisi

+ Menambah
+ Menambah
+ Menambah
+ Menambah
+ Menambah
+ Menambah
+ Menambah

fungsi pilihan warna pads fitur Ekspedisi Keluar Eksternal

fungsi upload berkas pads fitur Ekspedisi Keluar Eksternal

info 'Surat Se i* dan surat korespondensi untuk surat ysng membutuhkan balasan

warning jiks penyetuju/penerima kosong pada online dokumen

filter pada pemilihan pelsksana harian sesuai dengan hirarki jabatan

laporan surat semua unit

laporan surat berdasarkan unit kewenangan -

Gambar 271 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

147



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /,.//5'

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 272 Panel Konfigurasi Aplikasi Mobile
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