
BUKU SAKU SIPAS MOBILE



Da�ar surat yang 
belum di�ndak 
atau ditanggapi

Iden�tas user
dan pengaturan

Tugas Saya

Da�ar surat 
yang diterima

Da�ar surat 
milik pimpinan

Da�ar surat 
yang perlu ditanggapi

Da�ar surat yang
telah dikirim

MENU UTAMA PADA APLIKASI MOBILE

Profil

Asistensi

Masuk

DrafTerkirim



1. Surat Masuk Eksternal dan Surat Masuk Internal

waktu dan
jumlah 
penerima

indikator 
surat masuk
eksternal

nomor surat

kode unit 
pengirim, jenis,
dan prioritas 

indikator 
surat masuk
internal

tujuan surat

jumlah
penyetuju

PT. Semangat Indonesia

Konfirmasi Kedatangan Rapat Bersama

indikator 
surat keluar
eksternal

waktu surat diterima

3. Disposisi dan Nota Dinas Masuk

pengirim dan
arahan disposisi 

waktu dan
jumlah penerimaindikator 

surat keluar
eksternal

perihal suratunit pengirim

2. Surat Draf (Koreksi Eksternal dan Koreksi Internal)

Menu Tugas Saya menampilkan surat baru yang 
belum mendapat �ndakan atau tanggapan, diantaranya : 

MENU TUGAS SAYA



INFORMASI

Surat Masuk akan pindah ke menu Masuk
saat diberi respon atau �ndakan, surat tembusan 
akan pindah ke�ka dibaca

Respon atau Tindakan

Disposisi dan Nota Dinas dapat diberi respon
dan dapat diteruskan kepada pengguna lain.

Respon atau TIndakan

TERUSKAN

Surat Draf akan pindah ke menu Draf ke�ka diberi 
tanggapan berupa ‘SETUJU’atau ‘REVISI’.

Tanggapan Surat
SETUJU

REVISI



Berkas yang 
terlampir pada surat

Respon dan 
riwayat respon 
yang pernah 
diberikan

Pilihan melihat 
riwayat dan 
meneruskan surat

Informasi 
penerimaan surat

Detail informasi
surat, status surat, 
informasi 
pembuatan dan
pendistribusian surat

AdminAdmin
4

3

2

1

5

Detail surat masuk :

Menu Masuk menampilkan semua surat masuk berupa 
Surat Eksternal, Surat Internal, Disposisi dan Nota Dinas.

MENU MASUK



Semua Surat Masuk

Disposisi Masuk

Nota Dinas Masuk

Surat Masuk Eksternal

Surat Masuk Internal

Surat Diteruskan, 
surat masuk yang telah
diteruskan oleh 
pengguna

Surat Ditandai Revisi, 
surat masuk yang telah
dibatalkan 
pengirimannya 

Kepala Teknis

Terdapat pilihan yang berfungsi sebagai pengelompokkan 
surat pada menu masuk, diantaranya :

PILIHAN MENU MASUK



Masing - masing penerima 
dapat diberi tanda sebagai
penerima tembusan dan 
penerima berkas dengan 
memilih tanda ��k �ga 

Surat Masuk dapat diteruskan dengan langkah sebagai berikut :

MENERUSKAN MENU MASUK

Pilih �pe surat diteruskan1

Pilih pengaturan rahasia 
arahan

2

Pilih pengaturan rahasia 
arahan

3

Pilih penerima surat4

5



Berkas yang 
terlampir pada
surat

Arahan surat,
waktu pengiriman,
waktu penerimaan 
dan status surat 

Direktur Utama

Detail surat terkirim :

3

2 Detail informasi
surat, status surat, 
informasi 
pembuatan dan
pendistribusian
surat

1

MENU TERKIRIM



Semua Surat Terkirim

Disposisi 

Nota Dinas Terkirim

Surat Eksternal Terkirim

Surat Internal Terkirim

Surat Ditandai Revisi, 
surat terkirim yang telah
dibatalkan disposisinya

Terdapat pilihan yang berfungsi sebagai pengelompokkan 
surat pada menu terkirim, diantaranya :

PILIHAN MENU TERKIRIM



Pas�kan status surat 
‘belum menanggapi’

2

1

Langkah untuk menanggapi surat draf : 

Pilih ‘REVISI’ atau 
‘SETUJUI’ untuk 
memberi tanggapan

3

Isi komentar pada 
tanggapan surat (jika 
melakukan revisi, 
komentar harus diisi)

Akan muncul konfirmasi,
dan pas�kan pilihan 
tanggapan sudah sesuai

4

Status surat akan 
berubah sesuai 
tanggapan yang telah
diberikan (jika 
persetujuan urut, akan 
ada status penyetujuan 
dibawah kolom 
tanggapan)

5

Menu Draf akan menampilkan seluruh surat
baik yang sudah diberi tanggapan atau belum.

MENU DRAF



Semua Draf

Draf Disetujui

Draf Ditandai Revisi, 
semua surat yang diberi
tanggapan revisi

Draf Belum Di�ndak, 
semua surat yang belum 
diberi tanggapan

Terdapat pilihan yang berfungsi sebagai pengelompokkan 
surat pada menu draf, diantaranya :

PILIHAN MENU DRAF



Admin

Berfungsi untuk
merubah pimpinan 
(jika lebih dari satu)

1

2 Berfungsi untuk
merubah menu surat 
yang dimiliki oleh 
pimpinan

Menu Asistensi menampilkan data surat yang dimiliki 
oleh pimpinan yang dimonitoring.

Fungsi fitur :

MENU ASISTENSI



Fungsi fitur di menu profil :

Menampilkan nama, 
jabatan, foto dan 
tanda tangan (foto 
dan tanda tangan 
bisa diubah)

Alamat web server 
yang diakses

Pengaturan da�ar
asisten yang dipilih

Dokumen panduan 
penggunaan aplikasi

Link ke halaman form 
eror

Tombol keluar aplikasi

Pemberitahuan 
update aplikasi

1

4

2

3

5

6

7

8 Versi aplikasi mobile

MENU PROFIL
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