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Office Automation (OA)
PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X




TENTANG APLIKASI

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

pengelolaan surat yang baik.

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

mempercepat serta mengefisienkan kegiatan pengarsipan surat.

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

pengelolaan konsep surat, arsip bebas, bank surat dan pelaporan.
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PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI WEB

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

Klik tombo I

Gambar 1 Panel Login

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

Pengaturan Profil : menu untuk mengatur profil pengguna.

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

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

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

5. Draf : menu untuk melihat dan menanggapi surat yang membutuhkan
persetujuan.

6. Asistensi : menu untuk menampilkan semua data surat yang dimiliki oleh
pimpinan yang di monitoring, mulai dari daftar tugas, surat masuk, surat
terkirim, hingga draf.

7. Log Out : menu untuk keluar dari aplikasi.

8. Tombol Versi Aplikasi : menu untuk menampilkan versi aplikasi, daftar
perubahan aplikasi, buku panduan dan aplikasi mobile.

9. Kelola Surat : kumpulan menu agenda surat.

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

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

12. Agenda Surat Keluar Eksternal : menu untuk menambah dan

menampilkan surat keluar eksternal.
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Ekspedisi Surat Keluar Eksternal : menu untuk mencatat ekspedisi
agenda surat keluar.

Korespondensi Surat Eksternal : menu untuk melihat korespondensi
surat eksternal.

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

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

Korespondensi Surat Internal : menu untuk melihat korespondensi surat
internal.

Agenda Arsip Bebas : menu untuk mencatat arsip surat.

Bank Surat : menu untuk melihat semua surat.

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

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

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

Kelompok Pegawai : menu untuk melihat dan menambahkan kelompok
pegawai.

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

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.
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Lokasi Arsip : menu untuk melihat dan menambahkan lokasi arsip.
Kontak : menu untuk melihat dan melihat kontak surat.

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.
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54. Agenda Keluar Belum Kirim: menu untuk melihat agenda surat keluar
internal yang belum didistribusikan

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 agar dapat muncul pada
browser. 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 lIzinkan
Pemberitahuan (pada Gambar 5). Sedang untuk browser Opera klik tombol Allow

(pada Gambar 6).

A  Show notifications

<)> C @ O &

Izinkan s untuk mengirimkan
pemberitahuan?

Pelajari lebih lanjut...

Izinkan Pemberitahuan Jangan Sekarang
Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Gambar 5 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Mozilla Firefox
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L., Show notifications
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Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Gambar 6 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Opera

Pada browser Google Chrome Jika permintaan persetujuan tidak muncul

" & Secure

dapat diatur secara manual dengan cara klik atau pada sebelah

kiri alamat website.
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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 dapat keluar dari aplikasi dengan mengakses menu panel

pengguna, kemudian klik Logout.
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8idang Pengembangan Sisterm dan Tat

Masuk
> Terkinm
. Deaf

D Asistensi
= Logout

Tugas

Gambar 8 Letak Tombol Keluar Aplikasi Pada Panel Pengguna

Setelah konfirmasi keluar aplikasi tampil seperti pada Gambar 9, klik

tombol OK untuk keluar dari aplikasi.

Keluar Aplikasi %
Apakah anda yakin ingin keluar aplikasi?

oK 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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Gambar 10 Letak Menu Pengaturan Profil
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Gambar 11 Panel Pengaturan Profil

Pengguna dapat mengubah data pribadi sendiri seperti email, nomor
ponsel, password dan beberapa pengaturan lainnya seperti pada Gambar 11
panel label nomor 1. Untuk perubahan nama dan hak akses pengguna dapat

diubah oleh pengguna yang memiliki hak akses tersebut.
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Pada panel ini pengguna juga dapat mengunduh aplikasi mobile melalui

I UNDUH AFLKAZ] WOSILE

tombo pada Gambar 11 label nomor 2, untuk konfigurasi aplikasi

mobile dapat melalui scan pada QR Code yang disediakan.

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

panel window untuk memilih foto, pilih Open, dan jika sudah sesuai klik pada

MIAZL e

tombol

O Fovem

Gambar 12 Panel Pilih Foto Pada Pengaturan Profil

2. Agenda Surat Masuk

Surat masuk adalah semua tipe surat yang diterima dari instansi lain
maupun perorangan, baik yang diterima melalui pos maupun yang diterima melalui
kurir. Dalam proses manual pencatatan surat masuk tersebut dilakukan dengan
menggunakan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan. Buku Agenda
merupakan buku catatan keluar masuknya surat yang dikirim maupun yang
diterima oleh instansi. Buku Agenda terbagi menjadi 3 macam:

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

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

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

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

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

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

aplikasi, lengkap dengan penomoran registrasi dan agenda yang otomatis.

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

pengiriman agenda surat masuk.

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

pilih Surat Eksternal dan pilih Registrasi Surat Masuk.

10
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Gambar 14 Letak Tombol Registrasi Baru

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

instansi.
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Gambar 15 Panel Kolom Registrasi Surat Masuk

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

Media sebagai media pengiriman surat.

Jika semua kolom telah lengkap terisi, klik tombol "™ untuk menyimpan

data. Klik tombol = “=%" \ntuk 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, pilih salah satu surat yang akan dicetak. Ketika tombol
diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan data surat yang telah

dipilih.  Klik tombol === untuk mencetak lembar resi tersebut.

12
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TULANG CETAX

~
< ptpnx

Tolah terima dokumsen dar
Nomor Surat

Pecival

Tanggal terima dokuman

Dikirim Olah

e/
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//,/’

BT Perkatunan Nesartars X
Jutan Jerstiatan Merah No 311 Surabays 80175
Taiepon (031) 3523440 (Hurting) Fau (03 3167
Honepage 1w P01 co e

Emal  contaciQplon it co e

Tanda Terima Surat
No. Regstam 49020030

Kadulaan Perancis

F966/8 BFVIL2019

Maeting request 1o Gsouss about the preparation of indonasia-
fench business

Senin, 30 Septernber 2019 1029 WIB

Diterima Oty

Roet Admin
ADMINISTRATOR

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

KHIM

tombol

Registrasi Surat Masuk Eksternal

ASIBAR

untuk menyimpan data.

¢

3

(0

CETAM RES! “HIM

Gambar 17 Tampilan Mengarahkan Registrasi Surat Masuk
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2.4 Mencatat Dan Mengubah Agenda Surat Masuk Eksternal
Pencatatan surat yang diterima oleh instansi dapat dilakukan pada fitur
Agenda Surat Masuk Eksternal. Fitur ini dapat diakses di menu Kelola Surat

kemudian pilih Agenda Surat Masuk.

Surat Evstamal

2 Degretras fnast Manie

I B Agweths Durst Mass ]

S Apencts Garm st

©  Dopeind Dot Selue

Surat imemal

B A0W00 s Mass

5 Agercis Scrst seres

Gambar 18 Letak Menu Agenda Surat Masuk Eksternal

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

tombol """ untuk menambahkan agenda surat masuk baru.
Agenda Surat Masuk Exsternal
GHRT0et Faniange - MUAT INARG | TaMsAM | Semus Tt * Serie
i AT fosmmryrsamrdrpi IO £
et O e i NI o bt Asmne siuioss £
L 1 (4 Dy '

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 Exsternal

b |

Gambar 20 Panel Daftar Agenda Surat Masuk Yang Sudah Diregistrasikan

Identitas Agenda Surat Masus, Eustermal

B Dl Srpd owh
. "t Keuwrge

Pevhan

B Bt bedurn dib ot s

......

LG ATIFITAS SUMAT  CETAR REM "

Gambar 21 Panel Tampilan detail Agenda Surat Masuk

Selanjutnya akan muncul tampilan detail agenda surat masuk, untuk

ERJBAHAN

mengubah data klik tombol

15
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Tasbun Agenda Surat Masuk Exaternal

v 0 C ST i [Fooerme 7
1 - - - ]

PT. Mectha Sejshilans |

Laperan Permpenasmn Kermama

3
besaen T Sakawen Vet |

(

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
o. Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol = %" ™ untuk

mengunggah berkas, data akan tampil pada berkas surat.

Selanjutnya ubah nama dokumen yang diunggah (jika diperlukan) klik

tombol | "™ untuk mengimpan berkas.

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas o c
Upload Dokumen
23Kl e Link
AR @ Online Dokumen

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

Nama Dokumen:

Dokumen 08/15/2019

PILIH DOKUMEN

Gambar 24 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Masuk

Direhtur Keusrgan

Gambar 25 Tampilan Data yang Sudah di Unggah

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

Langkah 3. Mengisi Identitas Kelengkapan Surat, identitas surat diisi sesuai
dengan data surat yang diterima.

Langkah 4. Isi dengan Nomor Surat yang masuk dari instansi

Langkah 5. Melengkapi Atribut Surat, atribut surat mulai dari Tgl Surat,
Klasifikasi, Prioritas dan atribut lain dipilih sesuai dengan data surat
yang diterima. Kolom Masa Aktif akan memberikan masa aktif pada
surat. Fitur pilihan masa aktif dapat diatur melalui Daftar Masa Aktif
pada pengaturan.

Langkah 6. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

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

penerima agenda surat masuk. Pilih penerima dengan cara klik

tombol "

17
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Daftar Pegawai T3
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama J- Unit Kerja Jabatan
m
Q Q Q
& Direktur Keuangan Direktorat Keuangan Direktur Keuangan
[0 & Sekretaris Direktur Keuangan Direktorat Keuangan Sekretaris Direktur ¢
|
»
Page 1 ofl (& Displaying 1-2of 2
PILIH

Gambar 26 Panel Daftar Penerima Pada Panel Agenda Surat Masuk

Ubah Agenicis Scrat Mk Ekstemal

Rerhas [+] ’ p— Perveisie
[ Divtw Tekrobog informaw
f—— Abaernt Karyawan ® ‘ £
repern Deehtw Kevarges
.-

Kareegontens aem

Gambar 27 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Penerima Ditambahkan

SMMPAR GHAFT

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

18
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sehingga agenda surat masuk masih dapat diubah seperti Gambar 28
Hasil Simpan Agenda Surat Masuk

Langkah 8. Klik tombol "0 untuk menyimpan dan mendistribusikan
agenda surat masuk kepada penerima. Jika agenda sudah

didistribusikan data tidak dapat diubah atau dihapus.

Agends Surat Masuk Exstemal

fs =
©o ©

Gambar 28 Hasil Simpan Agenda Surat Masuk

Agends Surat Masuk Exstemal

fls =
K]

Gambar 29 Hasil Distribusi Agenda Surat Masuk

Setelah surat didistribusikan maka akan terdaftar pada daftar agenda surat

masuk seperti pada Gambar 29.
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2.5 Distribusi Ulang Agenda Surat Masuk

Agenda surat masuk yang sudah disimpan dan didistribusikan dapat
didistribusikan kembali dengan klik |wsnssen  tombol setelah memilih
agenda surat masuk. Tombol tersebut akan membuka panel Distribusi seperti

pada Gambar 30 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Pendistribusian kembali Agenda Surat Masuk Eksternal ketika status surat

sudah selesai dapat diatur pada menu Pengaturan Sistem lalu pilih Kelola Surat.

dertitas Agenaa Surat Masuk Eksternal

T e ) —
Suplost Made 10w s §  Sucst dingst cieh
wnargat 331 bats Aol Toheds BT Sakeivins Mariwte ® cornom

Catingal ASmNTIrY

@ Sursl ddviluskon cie

LAGAK DT MBS

@ Surel dtacde seinast cleh
et

SO AKTHITAL MRAT  BALAS ST CGRTAX

[

Gambar 30 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Distribusi

Daftar Penervma © amia NIROMA

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

FILH

Daftar Pegawai

Gambar 32 Panel Daftar Pegawai Pada Panel Distribusi

Centang kolom Tembusan untuk menandai penerima sebagai tembusan,

centang kolom Terima Berkas untuk menandai penerimaan berkas secara fisik,

A

dan untuk mendistribusikan surat klik tombol

Destribusi

A Penerims o

5
-

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 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 Suret Masuk Exstemal

2 - e @)
= e @ = .
2 e @) S

&' 9. ’

Gambar 34 Daftar Prioritas Surat Pada Agenda Surat Masuk

Pengguna dapat mengatur prioritas surat pada panel detail dengan memilih

Prioritas Surat pada pilihan

Ubah Agerde Surat Masuk £katerna . l

Ferican ® C T Perwerza

Copate Divektin Keunngm

Gambar 35 Memilih Prioritas Surat Di Agenda Surat Masuk

22



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA 4,747

2.7 Masa Aktif Surat

Agenda Surat Masuk memiliki pilihan untuk menampilkan surat masuk aktif
dan surat masuk tidak aktif . 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 Sura Masuk Exstemal

Gambar 36 Letak Pilihan Surat Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk

Pengguna dapat mengatur masa aktif surat dengan memberikan

Masa At yada panel Agenda Surat Masuk Ekternal saat menambah atau

mengubah agenda surat masuk. Ubah masa aktif dengan memilih masa aktif pada
A0 Now 2018

pilihan © atau dengan mengubah tanggal dengan klik tombol ¢

Tambah Ageads Surat Masuk BExstemal

Ourhas o C = Perwmna

Q

Gambar 37 Letak Pengaturan Masa Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk
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2.8 Mengatur Korespondensi Masuk
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.

Ubeh Agenda Surat Masuk

Darhas o C “ remteen

&

Gambar 38 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat Masuk

Daftar Surat Keluar

Unit Sekretariat

Gambar 39 Panel Daftar Surat Keluar Untuk Korespondensi

Setelah memilih korespondensi surat, maka secara otomatis akan terhubung

ke korespondesi surat masuk.
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Mazs Aty
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" Pergeage B et

Kocwmpocdenst Surt

B
x 1 MM T D

Tertbuman

Gambar 40 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Pilih Agenda Surat Keluar

Setelah diatur, korespondensi surat dapat dilihat dengan Kklik tombol

LIHAT KORESPONUENS|

didistribusikan.

identites Apenda Surat Masuk Eksiemal

Darhas o C

Mass Aty

Koowmpocdensl Surt

oy Thotinh Sarqudi petirwaran proponst
x part 21 Mak Tok Ol

pada surat, tombol akan muncul setelah surat disimpan atau

o st Bt sl
& Foot s
20008 AMANIETRATOR - Boyan Tastrg

B Sunt beum Sdutriseaieas

LOG MTIFITAS CURAT CETAK S5

Gambar 41 Letak Tombol Korespondensi Surat Pada Agenda Surat Masuk

Setelah tombol diklik, maka akan muncul panel rincian korespondensi seperti

pada Gambar 42 berikut:
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Korespondensi Surat

REF.1810.00007
(<]

18100003 Tindak [anjull panawaran proposal

o OT Maju Tak Gental

CETAK LAPORAN

Gambar 42 Korespondensi Surat yang Telah Dipilih

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol * "™

. Kemudian

X

«7 Sekawan
‘3?9%.7 Media

akan muncul seperti Gambar 43 untuk mencetak klik tombol “™* .

Cetak Laporan Korespondensi Surat

MUAT ULANG CETAK

Laporan Korespondensi Surat

Jumlah Data 1
Tanggal Mulai :2019-03-21 09:06:20
Tanggal Selesai 2019-03-21 09:06:20
# (No.Agenda) No.Surat Pengirim
01 0001 Thk/UM-1000/19-35.12 Bidang Pengembangan Bidang Pengembangan Laporan Keuangan
Sistem dan Tata Kelola Sistem dan Tata Kelola

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

Gambar 43 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi
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Primt

Tota ¥ shaet of paper

=3 e
" & =Fo Laporan Komespendansi Surat
Jurréeh Dats 1
Targge! Muded 190521 MOED
Targga! Sehisa 20190325 090220
Fa 8 - 3 e Ageraa Ma Seo ] FPergwn Furnel
’ 1 DS TR | O 12 P s St e e P

Bt dam T Aw0 0 e by

Gambar 44 Cetak Korespondensi Masuk

2.9 Membalas Agenda Masuk Eksternal

Pada pencatatan agenda surat masuk eksternal, ada kolom untuk memilih
apakah surat membutuhkan balasan atau tidak. Surat masuk eksternal butuh
balasan (kolom ‘Butuh Balasan’ dicentang) akan selesai ketika surat sudah
didistribusikan kepada penerima, lalu dibalas dengan surat keluar eksternal dan
surat keluar tersebut sudah disetujui, diberi nomor dan diberi ekspedisi surat
keluar.

Identitas Agenda Surmt Masus Exsternal

Aoupiot Mode ©lyay 77N Sarst dinput clen

IR TR 51 Sl e BT ey —
Nea

FRY Sarnt dichebBunian cleh
L Y toe

VTR + Uret Sedaatarit
HAT ERSPENN

Ty Serat ditandsl selsas oich

9 Atrravsteator . Urel Sabrwtartat

ATUR LOKAG

LO0 ANTHFITAS SURAT ~ BALAR SUNAT  CETAK REM

Gambar 45 Agenda Surat Masuk Eksternal Butuh Balasan

Untuk membalas surat, klik tombol |mwsssimar - dan akan muncul tampilan
agenda surat keluar eksternal yang memiliki Perihal surat yaitu membalas agenda

surat masuk eksternal.
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Sales Agends Suret Kebuar Exstermnal

Sorhae o B =

PT nivdree TIK maa1é

[u-mhu: Laporan Ratanas (Agustss 3019) ]

SEI wENOR

Uret Sekretann

Gambar 46 Perihal Surat Keluar yang Membalas Surat Masuk

Atribut surat akan otomatis terisi seperti agenda surat masuk yang
didaftarkan, seperti Klasifikasi, Prioritas dan atribut lain. Kolom Korespondensi
surat keluar eksternal juga akan otomatis terhubung dengan surat masuk
eksternal. Lakukan proses persetujuan hingga pencatatan ekspedisi dan jika
prioritas agenda surat keluar sudah selesai maka Prioritas Surat pada surat

masuk juga akan otomatis berubah menjadi selesai.

2.10 Mencetak Lembar Resi

Lembar resi pada agenda surat masuk dapat dicetak sebagai bukti
penerimaan, klik data surat dan akan muncul detail surat. Tombol cetak resi berada
seperti pada Gambar 47 berikut :

Identitas Agenda Surat Masok Ekstemal

B Serat dhrgent sleh

a

B Sured dkianivaie e obn
e ¥ Ve DI Meosng

LT EXSIEIRS

B Sorst sebem selessi

Gambar 47 Letak Tombol Cetak Resi Pada Agenda Surat Masuk
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Ketika tombol “™"" diklik, akan muncul tampilan pratinjau lembar resi, klik

tombol “™ untuk mencetak.

Cetak Resi

ILANG CETAX

~ BT Perhatunar Nesartars X
Juian Jerstiatmn Merah No 3-11 Surabays 80175

-
Teiepon |031) 3523440 (hurking) Fan  (031) 3823167

Homepage TRp w018 co e

Emal  conteciQplon il co e

Tanda Terima Surat
No, Regstam ‘502 0030

Tslah terima dokumsen dad - Kadulaan Perancis
Nomor Surat F5966/8 BFVIL2019
Pecnl Masting request 1o Gsouss about the preparation of indonasia-

fench business

Tanggal terima dokumen Senin. 30 Septernber 20198 1029 WIB

Dikirim Olah Derima Oigh

Roct Admin
ADMINISTRATOR

Gambar 48 Pratinjau Lembar Resi Pada Agenda Surat Masuk

2.11 Melacak dan Membatalkan Distribusi Agenda Surat Masuk

Surat yang masuk pada instansi dan sudah disitribusikan dapat dilacak pada
fitur Lacak Distribusi, fitur tersebut dapat diakses melalui menu Kelola Surat
kemudian pilih Agenda Surat Masuk Eksternal dan akan tampil daftar agenda

surat masuk eksternal yang sudah dibuat.

Agendo Surat Masuk Exsternal

warotanat

& @
@ @) e >

(-} O "

@ 0"

Q. ) Pt v vitas > ..

Gambar 49 Tampilan Agenda Surat Masuk Eksternal
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memilih salah satu data surat dengan status

kemudian akan tampil ldentitas Agenda Surat Masuk

B Seret durgt vk
B et

Sl agel AATRRATAIN ACEREL  LYVE Cobwlanat

Bt o) BGaUTbasionn ched
Azrran st

weagas LATLEIITIN ApiEan - Lre Sedimtaial

L.-r.u. WETARLS

Torat Glanca tetere Cleb
ASrrrvatmtos
Bettagal Advarirater Asbbas - Urd Setrptanst

LO0 AKTFUTAS SURAT  BALAS SRAT  CRTAX RESI

Gambar 50 Tombol Lacak Distribusi Agenda Surat Masuk Eksternal

Akan muncul panel dengan informasi pendistribusian surat masuk, mulai

dari waktu distribusi, penerima distribusi hingga status terakhir surat yang

didistribusikan.

Ekspedisi Surat

* Pada 07 Mar 2019 09:55, Surat Dibuat Oleh :
§ Schretans Diskdur Keuangan

B  Setrvrans Direkter SOM Sen KEL (Deubie) - Direrioret K

Pada 07 Mar 2019 10:24, Didistribusikan Ofeb ;

§  Selretatls Drektur Keusngat

8 ceicenes Drsin

B Drekiur Keusngan
@ Docinu Keargan - Dresto Keusngar

& Do dieca

SOM das £EU (Doctue) - Deekspoat bey,

1

HiBus: | CETAK EKSPEOIS!

Gambar 51 Tombol Cetak Ekepedisi
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Ekspedisi surat dapat dicetak dengn klik tombol “"***** akan muncul

CLTAK

tampilan pratinjau lembar ekspedisi, klik tombol dan lembar ekspedisi akan

tercetak seperti pada berikut :

Cetak Ekspedisi Surat

MU ANG  CETAX

FT. Perdebunan Nusantara X

D Jotan Jemoatan Merah No 3-11 Suabays 60175
< ptpn x Tejepon | (G31) 3523143 (Himting| Fax © (031) 3323467
Homepage  hp Aveww pp0 30 co ke

Emal . comtacaQptpn 10 ¢o i

Laporan Ekspedisi Surat

Laporan (v Menginrmsssan Penenma Sirs! danpdn Skspedist Sural
[ No Regisvasi 1900 001
‘\ No_ Surat
! T Sural 24 Sep 2018
! Dan Kedutann Perancis
E Kepada Dwektur Utama
E Perinal Kanasama

Aaministrator Aplikasi: (0 Oor 2009 #1344

o SURYANTO SE
*» HARYO GUNAWAN WIBID
« IR DWI SATRIYD ANN

Gambar 52 Lembar Cetak Ekepedisi
Distribusi yang telah dikirimkan dabat dibatalkan, untuk membatalkan
distribusi, klik ™" pada tampilan Ekspedisi Surat dan selanjutnya akan
muncul tampilan konfirmasi untuk pembatalan distribusi surat. Jika semua surat

dibatalkan distribusinya, maka statusnya akan kembali menjadi Belum
Didistribusikan.
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Ekspedisi Surat

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

@ Admimstrator
- - nar

“ Pada 16 Sep 2012 11:42, Didistribusikan Oleh -

CETAX EXZFPEDISI

Gambar 53 Tombol Batal Distribusi Ekspedisi Surat

Konfirmasi x

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

YA TIDAK

Gambar 54 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil x

o Berhasil Membatalkan Distribusi .

0K

Gambar 55 Informasi Membatalkan Distribusi Berhasil

3. Agenda Surat Keluar

Surat Keluar adalah surat yang dibuat oleh suatu instansi, kantor atau
lembaga untuk ditujukan atau dikirim kepada instansi, kantor atau lembaga lain.
Dalam proses manual pencatatan surat keluar tersebut dilakukan dengan
menggunakan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan. Buku Agenda

merupakan buku catatan keluar masuknya surat yang dikirim maupun yang
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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.

HSS/TISSMA10 |29 Ak 2016 [vaies Lagang Matasans
1 :

BUXU AGENDA SURAT KELUAR
TANGGAL L NO, T6L 51 Dasr KERADA ¥OUE T,
TERIMA | ACENDA SARAT | WRAT FINGKAS KLASITIEASI
1 F] 1 1 N =3 . 7 [ .
i 8 "
Magedavis| St jeasAmiaaN@anie 29 Aped 018 ,E'ungnwu\.mw Dt SOM &.0001
wtur Perm Pertut

Jaglams| 3 Dakan Fabumas Katatanas (OGS PR o HMA0

Lt | Jawia Tergah

3.1 Mencatat Agenda Surat Keluar Baru

Gambar 56 Contoh Buku Agenda Surat Keluar Pada Proses Manual

Pencatatan surat yang dikeluarkan oleh instansi dapat dilakukan pada fitur

Agenda Surat Keluar Eksternal. Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat

kemudian pilih Surat Eksternal, lalu pilih Agenda Surat Keluar, untuk melakukan

pencatatan agenda surat keluar klik tombol

TAMIELL

Sarat Ekaternal

B 20e0de St Mank

> Agends Sat Vebiw

@ Erepassi haw Vabw

St Imernsl
B Agends S Mave

B Ageoda St ek

Gambar 57 Letak Menu Agenda Surat Keluar
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Agenda Surat Keluar Exsternal

Gambar 58 Letak Tombol Tambah Pada Panel Agenda Surat Keluar

Tambah Agenda Surat Keluar Exstermal

R | N L

(™ Divier Teknolog: réaeras

Tovincar
A M 201 s

Gambar 59 Panel Isian Agenda Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda surat keluar:

Langkah 1.  Mengisi nomor registrasi, pastikan Nomor Registrasi otomatis
terisi dari aplikasi.
Langkah 2.  Mengisi Identitas, surat yang disesuaikan dengan keterangan

identitas surat.
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Langkah 3.

Langkah 4.

Langkah 5.

Panduan Pengoperasian Aplikasi OA 4,747

Memilih Atribut surat yang sesuai. Mengisi Identitas, surat yang
disesuaikan dengan keterangan identitas surat. Jika kolom
Prioritas Surat diisi maka aka nada informasi waktu prioritas surat,
prioritas surat keluar akan berubah ketika surat telah melalui proses
persetujuan. Jika kolom Masa Aktif diisi maka surat hanya dapat
diajukan atau didistribusikan sebelum masa aktif berakhir.

Mengunggah Berkas, berkas dapat ditambahkan dengan klik

-

tombol 0 Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol = %"
untuk mengunggah berkas, data akan tampil pada berkas surat.

Kemudian jika diperlukan, ganti nama berkas sesuai kebutuhan.

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas ©Q C

Upload Dokumen

GD Link

=] online Dokumen

Gambar 60 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Upload Dokumen X

Nama Dokumen:

Dokumen 08/15/2019

PILIH DOKUMEN

Gambar 61 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Memilih Penyetuju Agenda Surat Keluar, ketika memilih tombol

TARMIER

pada penyetuju, selanjutnya akan muncul halaman Daftar

Pegawai setelah menemukan penyetuju yang sesuai klik tombol
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Penyetuju Penyetujuan Urut | TAMBAH

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

Gambar 62 Panel Tambah Penyetuju Agenda Surat Keluar

Daftar Pegawai £y
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawali
Nama ¢ Unit Kerja Jabatan
Q Q Q
O& Divisi Teknologi Informasi Staf Divis *
(] & Kepala Divisi Teknologi Informasi Divisi Teknologi Informasi Kadiv TeH
O& PT. Sekawan Media Informatika ~ Administr
O& Divisi Sarana Prasarana dan Ad... Kadiv Sar
4 »
Page 1 of1 C Displaying 1-7 of 7

PILIH

Gambar 63 Panel Menentukan Unit Kerja Terkait Sebagai Penyetuju

Ubiah Agenrtts Sirat Keluw Ekstorss)

(™ o C

Povwwt Data

tw PTT X Savabape

Gambar 64 Panel Tampilan pengisian Agenda Surat Keluar

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

SMAN DREFT

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
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tombol |“'“"“"'””""”, untuk menyimpan agenda surat keluar dengan

status proses penyetujuan kepada pengguna lain. Jika agenda sudah

disimpan dan disetujui maka tidak dapat diubah atau dihapus.

3.2 Mengatur dan Melihat Korespondensi

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar korespondensi pada menu Kelola

Surat kemudian pilih Korespondensi Surat.

Agerde mawt Musie

gt wle b P

Corpmdne (s pae bute -

Gambar 65 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat

Korespondenst Surmt Ekstemal

® ‘wuaraaw

q a

Bidueg Pungembuengan Sixter dan Tate Kelola

080538 Laporae Kavargan

« Durektort Kewangan

03 0328 Laporae Maaub

WA Fembayaret Lisu

| St 1209

\
,

1 Sum 1 W 2019 T M 2018

1 Surmt | Mar 2919 1" Mar 2018

Gambar 66 Tampilan Daftar Korespondensi

Ketika salah satu data dipilih, maka akan muncul detail korespondensi surat

keluar seperti pada Gambar 67 berikut :

37



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//’?

Korespondensi Surat X
o 00029/KORESPONDENSI/03/2019
Mo Registras Surat Status
1903.0035 Laporan Keuangan
21 Mar 2019 09:06 _!El_juan._Dire_k__'__ur_l‘_(&ueng_e!r.
3
CETAK LAPORAN

Gambar 67 Panel Detail Korespondensi Surat

Korespondesni surat dapat diatur pada agenda surat keluar, ketika pertama
kali melakukan pencatatan akan muncul kolom korespondensi seperti pada

Gambar 68. Untuk mengatur korepondensi, buka korespondensi surat, selanjutnya
klik tombol ' ™" untuk melihat daftar surat masuk yang dijadikan korespondensi
surat.

Utiah Agenda Surat Keluar Eksternal

Bortan o

[
‘8-
3

> B

[ Muse it

-
-

ompendee S Tewtbinen

Gambar 68 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat Keluar
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Daftar Surat Masuk

Linit Sekoetanat

Fenawaran Propesal

Gambar 69 Panel Daftar Surat Masuk Untuk Korespondensi

Setelah memilih korespondensi surat, maka secara otomatis akan
terhubung ke korespondensi surat keluar.

Ubah Agenda Surat Keluar Exsternal

Darhas o

Ferpeage B rent
- Foryet g in Femarct Wre Tare SAPLY L P penis pertares (4 sha
s be [yt o borhis. senisy
i B ABAAL LIRS
2
. A
-
Mazs Akt
L ﬁ .
Coremszecene: Sut i

Punamates Fropesel

#1 Mo Téb Dena

L]

Gambar 70 Panel Agenda Surat Keluar Setelah Pilih Korespondensi

Setelah diatur, korespondensi surat dapat dilihat dengan klik tombol

LIHAT KORESFONDENS|

pada surat, tombol akan muncul setelah surat disimpan atau dikirim.
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identitos Apenda Surat Keduar Eksiemal

Dathas o

ra dncet owh

)

B St bederr dhapsan ke perpeian

B v tetem daavtunian
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Gambar 71 Letak Tombol Korespondensi Surat Pada Agenda Surat Keluar

Setelah tombol diklik, maka akan muncul panel rincian korespondensi
seperti pada Gambar 72 berikut:

Korespondensi Surat

REF.1810.00007
D

CETAK LAPORAN

Gambar 72 Panel Rincian Korespondensi Surat

(MRS RT R e )

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol . Kemudian

akan muncul seperti untuk mencetak klik tombol “™
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Cetak Laporan Korespondensi Surat D 4

[

MUAT ULANG CETAK

PT. Perkebunan Nusantara X
‘. Jalan Jembatan Merah Mo 3-11 Surabaya 6175

Telepon - {031) 3523143 (Hunting) Fax : (031) 3523167
<ptpnx :

Homepage - hitp:fivwvewe ptpni0.co.id
Email : contact@ptpni0.co.id

Laporan Korespondensi Eksternal (per unit)
Keterkaitan atau korespondensi antara surat yang dikeluarkan dan yang diterima oleh instansi pengguna aplikasi

# (No.Agenda) No Surat Pengirim Perihal

115 Bagian Testing Kerjazama

Gambar 73 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi

3.3 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 Keksar Frsweral

TAMEAS DA ARSIP BE3AY

Be
v

Gambar 74 Agenda Surat Keluar Eksternal

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status ~ “/=&tt

kemudian akan tampil Identitas Agenda Surat Keluar Eksternal dan klik tombol
MATAL SURAT

. Selanjutnya muncul tampilan pemberitahuan untuk pembatalan surat

terkirim, status surat yang dibatalkan akan berganti menjadi =~ **'""
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Wentitas Agenda Surat Kelusr Ekstemal

s 0 © T —

Pranhoad Movde L1ae s B St diaget alehy
QA geb 501 bk W sy

B al tedah daetignd

DAFTAR PENPETLLY

B S ddrbusben sl

B Dural befurn sebe

Gambar 75 Tombol Batal Surat pada Identitas Surat Keluar Eksternal

Konfirmasi ®

Surat keluar akan dicabut, Apakah anda yakin?

YA TIDAK

Gambar 76 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil *®

o Berhasil membatalkan surat
oK

Gambar 77 Informasi Berhasil Membatalkan Pengiriman

Pembatalan surat keluar akan membatalkan juga distribusi surat masuk

(tembusan), status surat akan berubah menjadi Dibatalkan dan surat hanya dapat

dilihat log aktifitasnya (tidak bisa diajukan atau diubah lagi).

3.4 Status Surat Keluar Eksternal

Surat keluar yang dikirim oleh pengguna akan masuk pada menu Tugas

penyetuju dan penerima surat. Status pengajuan koreksi surat yang diajukan

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

42



Agenda Surat Keluar Exstermal
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Gambar 78 Daftar Status Surat Keluar Eksternal

Pada Gambar 78 label no.l adalah surat dengan status Proses
Penyetujuan kepada pengguna lain. Label no.2 adalah surat keluar eksternal
yang telah diajukan kepada pengguna lain dan telah Disetujui oleh penyetuju.
Label no.3 adalah status surat yang telah Diekspedisi surat keluar dan label no.4
adalah status surat Draft (belum diajukan kepada penyetuju). Status surat pada
label no.5 adalah Surat Dibatalkan, surat hanya dapat dibatalkan ketika sudah

disetujui oleh penyetuju.

3.5 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.

Sarat Casterral
B Agveds Sarel Masi

D= Apinds Gurnl Kl

O Dowwhiv 3eut Ve

Surat Insernal
B A0wvis St Nase

B Agwdd Sorel ek

Gambar 79 Panel Ekspedisi Surat Keluar
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Untuk melihat ekspedisi. pilih salah satu data dan akan tampil catatan

ARIDAH EXSPEDIS]

ekspedisi, klik tombol untuk menambahkan.

Ceapedist Surst Keluar Fkateme

Gambar 80 Letak Tombol Tambah Ekspedisi Pada Panel Ekspedisi Surat Keluar

Masukkan data Tgl. Ekspedisi, Status Ekspedisi, Catatan Ekspedisi

dan Petugas pada kolom sesuai kebutuhan. Kolom Nomor Ekspedisi akan

TAMEAH<AN

otomatis terisi jika diatur pada pengaturan ekspedisi. Klik tombol untuk
menyimpan data ekspedisi.
Ekspedisi Surat Keluar rY 3¢
Barkex o C Tql.Ekspedis 29 Sep 2019 )
Status Ekspedisi:*
i EL Nomor Ekspedisi Nomor Otomatis
2 A Catatan Ekspedisi
Petugas

[[] Cetak Lembar Ekspedisi | TAMBAHKAN
Gambar 81 Panel Tambah Ekspedisi Surat Keluar

Status ekspedisi akan muncul dalam daftar, jika memilih ekspedisi dengan
status yang ditandai selesai, maka ekspedisi tidak dapat ditambahkan lagi.

Pengaturan ini dapat dilakukan pada fitur Ekspedisi Surat Keluar.
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Gambar 82 Panel Status Ekspedisi Surat Keluar

4. 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:
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Gambar 83 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.

4.1 Tugas

&)

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

| Tugas I

Masuk

K

Terkirim

Draf

J®V

Asistensi

0]

Logout

Gambar 84 Tombol Tugas Pada Menu Pengguna

Untuk melihat semua surat yang belum mendapat tindakan atau

tanggapan, pengguna bisa menggunakan fitur Tugas. Fitur ini menampilkan
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semua tipe surat, mulai dari Surat Eksternal, Surat Internal, Nota Dinas ataupun

Disposisi yang masuk.

o -
% Ttk e Beskie 10 Pen Ehae
B - E3iemi reqene
S T ® .
gt .
T trrmenpe 10 ek s
L @
# v s ey Fe—.
°© vt o

Gambar 85 Panel Surat Masuk di Menu Tugas

Penjelasan Pada Gambar 85:

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

maka akan muncul panel seperti berikut:

Mazuk

> o teleh Nenpst

Sekratarts Dwwktir Kesangan
8 Bemcmririomel oo o S

T St Shaset Fustonasdt pats 07 a2
| PNt

wcn et Mast Chawnet pats 17 v 2

L0g Ivepor

Gambar 86 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:
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Gambar 87 Tampilan Surat yang belum diberi tanggapan

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

dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:

Disposisi Masuk 331

Surat Man Bosterra

Derebtie

Absensi Fegaws

nans St Dy
15030024
]
Andy
Dhridcts

0F W 2009
Adrvanatras Karpawan

> o feteht banjt

Pongnm Spasy

® ‘mmx«m

Setownarm Devhes RO den 22U (Cusstde - Deebtorat Kezangen

" Untek Dibants dae Support

Largurtan bastuss

mang v Dapeet cacs 07 Mar 2019 1454

Andu

o & | PENERIMA

Rd=m Soct - Buteng Fengeroargan Lstem tan Tans Kelci

Membace Divpedial peds 7 Mar 2075 1510

> Log respon

LOGAKTIFTAS  CETAK ~ RIWAYAT  TERLSRAN

Gambar 88 Gambar Panel Disposisi
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4.2 Masuk

Pengguna aplikasi akan menerima surat masuk yang didistribusikan kepada
berupa Surat Masuk Internal, Surat Masuk Eksternal, Disposisi Masuk dan
Nota Dinas pada menu Masuk

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

D Asistensi
G Logout

Gambar 89 Tombol Masuk Pada Menu Pengguna

Mssuk

OF Mar 2019 Suent Urram Dirvkloeal Kewargen @ Sehim Dibacs

Tembusan Q Beckan belum
wn otnar D steram Laparan Masuk

Gambar 90 Contoh Daftar Menu Masuk

4.2.1 Memberi Respon Surat

Surat yang masuk kepada pengguna dapat diberi respon untuk mengetahui
status pengiriman surat tersebut.
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Masuk L S
1909.0212 -
i a 10
S P = Kepad PT Sekawan
K gl Peng Teknisi PT Media
T 31 02 Sep 2019

@ Surat ditandai selesai oleh :
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

> Info lebih lanjut

Pengirim Surat Masuk Eksternal

®
‘ &8 dministrator Aplikasi - Unit Testing
mengirim Surat Masuk Eksternal pada 02 Sep 2019 09:54
Anda
© ©® Administrator 2 PENERIMA

=3 Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

membaca Surat Masuk Eksternal pada 03 Sep 2019 13:29

> Logrespon

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | | pisposist |

Gambar 91 Letak Tombol dan Log Respon

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

pilihan respon surat seperti pada Gambar 92 berikut :

Respon %
Respon *:
Silahkan Filih v
Uraian

SIMPAN RESPON

Gambar 92 Pilihan Respon
Pilih salah satu Respon dan jika ingin menambahkan uraian, silahkan isi

pada kolom Uraian, klik tombol untuk menyimpan respon. Respon yang
tersimpan dan perubahan respon baru akan terdaftar pada Log Respon
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4.2.2 Mendisposisikan Surat Masuk
Surat yang masuk pada pengguna dapat didisposisikan pada pengguna lain,

Klik tombol "““** dan akan muncul panel inputan disposisi surat.

Masuk X
Surat Masuk Eksternal
Tidak ada Teknisi PT Media
aporan Bulanan (Agustus 2019)
perkas (NoSirar=] | NoReg 19050212
Instansi
1909.0212
10
PT Sekawan
Teknisi PT Media
02 Sep 2019
@ Surat ditandai selesai oleh :
Administrator Aplika_si - Unit Sekretariat
> Info lebih lanjut
Pengirim Surat Masuk Eksternal
e 2
. Administrator Aplikasi - Unit Testing
mengirim Surat Masuk Eksternal pada 02 Sep 2019 09:54
Anda
© © Administrator 2 PENERIMA
() Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
LOG AKTIFITAS | RIWAYAT ' DISPOSISI
Gambar 93 Letak Tombol Disposisi Pada Surat Masuk
Disposisi

Doftar Fetwrims

TS T T T —"—

Gambar 94 Panel Inputan Disposisi
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Panel inputan disposisi berisi pilihan untuk meneruskan disposisi sebagai

Disposisi atau Nota Dinas, pilih arahan disposisi dan pilih penerima disposisi
0 TamMBAH FER

dengan tombol
Jika pilihan Rahasiakan arahan dan uraian disposisi dicentang, maka
yang dapat melihat arahan disposisi hanya penerima disposisi, pembuat disposisi

dan pengguna yang memiliki hak akses tersebut
4.2.3 Melihat Riwayat Disposisi

Masuk

# Surat dtandai selesai oleh

A Mnce Apikas it Sek

Info kebih Fanjut

mengrm Surat Masuk Exstornat pads 02 Sep 2019 05 34

8  Adminastrator 2 PENERIMA

LOG AKTIFITAS

Gambar 95 Letak Tombol Riwayat Pada Menu Masuk
Daftar surat yang telah didisposisikan akan tampil pada menu riwayat, klik

tombol """ dan akan muncul panel riwayat disposisi. Klik salah satu data riwayat
dan akan muncul Staus Riwayat Terkirim dengan detail nama penerima disposisi

beserta status disposisinya (belum dibaca, dibaca atau diteruskan).
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Riwayat Terkirim

»
03 23 500 2013 0943 Statun Rywwynt Terkinm CETAK  REVISI DISPOSISI
-
W Lamputhas Admurarretar Apieen @ Betun Z00c
5 Admiriarane Azibom - Unt Tesnng
Gambar 96 Status Riwayat Terkirim
4.3 Terkirim

&)

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

m Asistensi
G Logout

Gambar 97 Tombol Terkirim Pada Panel Menu Pengguna
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Terkirim

Gambar 98 Contoh List Menu Terkirim

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

disposisi dan mentetaknya serta membatalkan disposisi yang telah terkirim.

Hivewyat Torkrsn

ko b Larget

B Asmis
& 8 o Gtang Ferarssemgmn bamrs e Tyn rabes

" Segers Dlsksansean
PP

0 Ohrin sebaget Diponai
Faga 1) Vw3308 202

o §  Wepals Divai Taknoogl ntoemast
8 v . -

EIAN NIV DISROSIS

Gambar 99 Panel Disposisi Masuk

4.3.1 Mencetak Lembar Disposisi

Untuk mencetak lembar disposisi yang telah terikirim, pilih salah satu data

GETAKE

disposisi dan klik pada tombol .
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Riwayat Terkirim 'y K

DGLERU  Teemt Lyrre
1903 0025

n

Admnustias Karyewsn

> Iinfo lebin lanjst

Admin

® Agmin Bocz - liaeng Fergemnangsn Dietem gan Tats Lelols

Segera Ditaksanakan

Ierknaras an

Dikirim sabagm Disposisi

Pucte 11 et JUTV DR 22

"

o ‘ Wepala Divesi Teknologl informasi

Kodw Tekopingl lnformas - Drde| Tekrang irtarmay

REVIS P DS

Gambar 100 Letak Tombol Cetak Lembar Disposisi Pada Disposisi
Selanjutnya akan tampil halaman cetak lembar disposisi dangan detail

urutan arahan dan uraian disposisi.

Cetak Lembar Disposisi £33

MUAT ULANG CETAK

‘ PT Peskebunan Nusantara X
< ptpn X Jslan Jembatan Merah No 3-11 Surabaya 60173
Telopon (031) 3523143 (umbeng) Faoc - (0315 3525167

Homepage hip Awww pipn 10 o«
Email  contact@oion 10 co0

LEMBAR DISPOSISI!

No Regsiras 1609 0045

No. Surat TEST-PERSEN9-001

Fengrm FTFN X Surabaya

Perinal Rancangan Froject Apikasi Bary
Untuk Tim SIFAS

Tol Surat 25320 2019

Root Admin  (26-09-2019 20 44} Aranan Tesnng,
Root Aamin

Gambar 101 Pratinjau Lembar Disposisi Pada Disposisi

4.3.2 Revisi Disposisi
Disposisi yang telah terkirim dan dirasa tidak sesuai dapat direvisi

(dibatalkan) pada menu revisi disposisi.
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Riwayat Terkinm

BOLSEU  Rew i

1A%

> luin Seboh bewpst

() ‘ AT RO - IO Pergarseger Laer cwr Tom Katan

" Begers Olebsarabon

1k aranar

ikt sebogn Dispasin

Dase 11 Ner 20190832

& & Xepats Divial Yelonalogl Informasl

Ko Toorciog shma Dos Tesseg irares

Gambar 102 Letak Tombol Batalkan Disposisi Ini Pada Panel Terkirim

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

Revisi Disposisi

X
Mar 19
Laporan Masuk
Divisi Teknologl Informast - 0008,/ Tok/SU-1000/19-58 12 LIHAT SURAY
Surat Kejuar Exsternal
" Segera Dilaksanakan
Isrkzanaiar
Feanerima
a ¥apala Divie Teknologl Informas!
Kadre Teknciog Informas! - Divne Teknalogl Informas

Pilihan pembatalan

[ Revis: dispossi yang belam terbaca
] Rewet semon duponts
D Havie 20mua aposie Gan 1

Gambar 103 Letak Pilihan Pembatalan Disposisi

Berikut adalah langkah- langkah untuk pembatalan disposisi :
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Langkah 1. Memillih pilihan Pembatalan, pilihan pembatalan berupa Revisi
Disposisi Yang Belum Terbaca, Revisi Semua Disposisi dan
Revisi Semua Disposisi Dan Turunannya.

LAKBAH BEAS

Langkah 2. Setelah memilih pembatalan disposisi, klik tombol untuk

membatalkan disposisi yang telah terkirim.

Disposisi yang telah dibatalkan akan tampil dengan warna merah pada
daftar menu terkirim, pada panel disposisi akan muncul keterangan bahwa

disposisi telah direvisi seperti pada Gambar 104 berikut :

Riwayat Terkirim & X

Disposisi ini telah ditandai revisi
Pada 26 Sep 2019 1527

Surat Masuk Eksternal

@ Unit Sekretariat

instansi  Berita Acara

1909.0405

17

Direksi

Unit Sekretariat

20 Sep 2019

Absensi Karyawan
Kabinet Dokumen Biasa
20 Okt 2019

Surat belum selesai

> Info lebih lanjut

Arahan Sebelumnya

@ Administrator
& 89 Laministeator Aplikasi - Unit Sekretariat

Lanjutkan
E Dikirim sebagai Disposisi
Pada 23 Sep 2019 09:53

@  Administrator Aplikasi
&
- - Administrator Aplikasi - Unit Testing
B pada 26 Sep 2019 15:2

CETAK

Gambar 104 Tampilan Disposisi yang Telah Dibatalkan
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4.4 Draf

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas n
Masuk 1
> Terkirim

‘ Draf

Q Asistensi

G) Logout

Gambar 105 Tombol Draf Pada Menu Pengguna

Menu draf menampilkan seluruh surat yang membutuhkan tanggapan dan
surat yang sudah diberi tanggapan.

Drat
r u r
", LAN 1
110 M 2079 Surst Urmum Diswhtors! Keumngan £ Ostuns Didacs
» 8 Pengeielass niommasi Pesting @
L ——
07 Mar 201 KET - Kaforangs Q Diewhtosst Keuangan A 1 Mar 2019
& Data Pealime @ 44
E T TR L ST

Gambar 106 Daftar Surat Pada Menu Draf
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4.4.1 Menanggapi Surat Draf

Jika pengguna mendapat surat dengan penyetujuan urut, penyetuju akan
menerima surat berurutan dari penyetuju satu ke penyetuju selanjutnya. Setelah
penyetuju pertama menyetujui surat maka surat akan menjadi tugas penyetuju
selanjutnya. Jika penyetuju pertama merevisi surat, maka penyetuju kedua tidak
akan menerima surat dan surat akan kembali ke agenda keluar pembuat surat

untuk diperbaiki kembali (revisi surat).

Draf re N

Surat Keluar Eksternal

Unit Testing
Laporan Budidaya

UTS  Ka. Taraman Wil Tuban dan Bojonegono

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

Pembatalan Surat

Komentar:
Jika sudah dibatalkan, =emua distribusi skan dicabut dan surat tidak akan didistribusikan
kembali

BATAL SURAT

Gambar 107 Tampilan Surat Draf
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Selanjutnya pengguna dapat memberikan tanggapan, untuk menyetujui pilih

tombol m untuk menolak pilih tombol m surat akan dikirim kembali kepada

penyetuju sebelumnya untuk dikoreksi kembali. Jika pengguna akan membatalkan

surat, klik tombol , kolom komentar harus diisi sebagai keterangan tentang
sebab surat tersebut dibatalkan. Pengguna yang bisa membatalkan surat hanya
pengguna yang menjadi penyetuju terakhir saja. Setelah surat dibatalkan, status

¥ Sl Dibatatks

surat akan menjadi

8 Admin

Gambar 108 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menyetujui

Gambar 109 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menolak

4.4.2 Mengubah Draf

Sebelum membari tanggapan, surat dapat diubah melalui menu draf, pilih
salah satu surat dan akan tampil detail surat seperti pada Gambar 110, pilih

uerisursT  tombol .

Oraf

Diroktorat Keuangan

Rewisl Laporar

DS XEU  BA- Benra Arane

TUJUAN SURAT UBAH SURAT

> Info lebih langut

® Admin
B siovieReet Bizang Pengemiangan Sittom 2an Tats Kaul

mener = Oref pade 11 Mar 201V 08 56

e ff e

Gambar 110 Tombol Lihat Surat Pada Draf
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-
<]
a

Prvinl Lagunas

Gambar 111 Mengubah Agenda Surat Keluar Internal

Pengguna dapat mengubah informasi surat antara lain : asal surat, jenis surat,
klasifikasi dan beberapa atribut lain pada Gambar 111 label no 1 (informasi bisa
diubah, bukan ditambahkan). Pada Gambar 111 label no 2 penyetuju surat tidak
bisa ditambahkan, dihapus, diubah urutannya ataupun diubah dari urut ke tidak
urut serta sebaliknya. Pada label no 3, penerima surat dapat ditambahkan dan

dapat diberikan berkas fisik surat. Setelah selesai mengubah draf pilih tombol

SIAPAN

untuk menyimpan perubahan.

5. 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
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
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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 nhomor 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.

5.1 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

Surat Internal, lalu pilih Agenda Surat Keluar, untuk melakukan pencatatan

TARIEA

agenda surat keluar klik tombol
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Surat Ekaternal

B Ageda Sus Mans

> Agends Susat ¥ehae

@ Eluceds Sam e

Sarat Intermnal

B Aponds Surat Mank

> Agenda Surat ¥oluar

Gambar 112 Letak Menu Agenda Surat Keluar Internal

Agenda Surat Keluar Internal .s XK
Dwisi Tainoiog ifoeman . MUAT L ANO TAMBAH Dajfe ARGF BEBAS Senus T

Mo Megstians Pawrtnin Sarar

e, ¥

- Q Q

1600014 el Twinclogt Caty Twrbshan 7 Oanh

et T IR ] Fral Dol Tewnons

-

Fuge 1 o C [epiaping 1-Eaf §

Gambar 113 Letak Tombol Tambah Pada Agenda Surat Keluar Internal
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Tambut Agenda Surat Keluar Inernal '

--------

| o

Gambar 114 Panel Isian Agenda Surat Keluar Internal

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

Langkah 1. Mengisi Nomor Registrasi, nomor registrasi otomatis terisi 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
© . 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 0 (&

Upload Dokumen
08K e wunk
~~% [Z online Dokumen

Gambar 115 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Masuk
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Upload Dokumen ¥

Nama Dokumen:

Dokumen 08/15/2019

PILIH DOKUMEN

Gambar 116 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Masuk

Ubish Agends Surat Keluar nternad

Peryeiga -
A et SRt U, Sl B PRI (MR (ONWet g (OVTITIE WA, GV
- t etwr fiwpe ) et A ' Fa1ub b BT M0 BTl o tan
. $ 3 '] !
Prtost
[
Pevevma

Gambar 117 Tampilan Data yang Sudah di Unggah

Langkah 4. Memilih Penyetuju Surat, untuk menambahkan penyetuju dari

: : TAMBAH .. :
agenda surat keluar internal klik tombol . Jika penerima yang
telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol = ™" . Maka
data akan muncul seperti berikut:

Daftar Pegowal

o

1 & repsia Tehnciogl mtonmz Divlyi Teknolog ma W 7-l-

(_f - Edang Pengembangen Sistemn Foword P

my Divisl Teknolagi informas Staf Divis

s Divie Teknologl Informasi Rat v =

Gambar 118 Panel Pilih Penyetuju Pada Agenda Surat Internal
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Ltar Agenda Surant Keluar Imersal

e o cC 1901 2023 Peryviqe B Frrwegoe
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s
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INPAN R4 AUNAN PONTETUILAN

Gambar 119 Panel Agenda Surat Internal Setelah Pilih Penyetuju

Langkah 5. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

agenda surat keluar internal klik tombol TAMBAT Jika penerima yang

FILH

telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol . Maka

data akan muncul seperti berikut:

Dafter Peguwm

—
J
O] & Danir 7 (e ~ - "
s C 1 " [
s [N o . -
Os 7O e P L

Gambar 120 Panel Pilih Penerima Pada Agenda Surat Internal
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Lt Agenda Surant Keluar Imersal

Bokas [+] 3 — Frmerge

Duftar Top Ungund

Gambar 121 Panel Agenda Surat Internal Setelah Penerima Ditambahkan

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

SIMPAH 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

A NIEAH PERVETILINAY

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.

£gerads Sunar Kehaat Inbemal

TRMMAM DA AR RERAS

Gambar 122 Panel Agenda Surat Internal Setelah Dikirim dan Status Belum Disetujui
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5.2 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.

Agenda Surat Keluar Intemal
ANZLAM TAMEAM DAN ARSIF BEBAS

Una Sescremgnae

Gambar 123 Status Belum Didistribusikan Agenda Surat Keluar Internal

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

, kemudian akan tampil Identitas Agenda Surat Keluar

Internal dan klik tombol .

entitas Agenda Surat Keluar limesnal %

Serhan O C
e B Sl gt skl
5 ' C adrean o
D331 ADA NV TTINY Apdea

B al telah daetipnd

Lapoer: Buddeys

DAFTAR PEMPETIIY

B Sl Gheve avh
Adraneatid
Lagal ASeratany Aseres Lk

KRR SLANS | Bata

B Surel befurm sehes

LOG AKTIITAS SURAT

Gambar 124 Tombol Kirim di Identitas Agenda Surat Keluar Internal
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Untuk menambahkan penerima agenda surat keluar internal klik tombol

TAMBAH . .
, maka akan muncul daftar penerima daftar pegawai.
Kirim
Penerim
Gambar 125 Tambah Penerima dan Kirim
Daftar Pegawai 1 W
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
MNama 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
»
Hal 1 dari 1 &4 Menampitkan 1-11 dari 11

PILIH

Gambar 126 Memilih Daftar Penerima

HLH

Pilih penerima dengan cara klik tombol di daftar pegawai, setelah

memilih penerima klik tombol " pada Gambar 125. Selanjutnya muncul

tampilan pemberitahuan untuk surat terkirim.
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Konfirmasi *

Surat terkirim, Apakah anda yakin?

YA TIDAK

Gambar 127 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil x

o Pengiriman Berhasil

oK

Gambar 128 Informasi Pengiriman Berhasil

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

daftar agenda surat keluar internal yang sudah dibuat.

& - (3 o

> ! Lo

o 0.0

-'J \ - . “ J o ' lI

Gambar 129 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 SLURAT

Internal dan klik tombol
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entitas Agenda Surat Keluar linesnal

s Q © e

Prapboad Mode L1ete

B Sl diaget skt
S LU T LRSS TR X}
3 wald

= ' AdreasIn
sbaga ADA NVETINN Apdha

Lapoeer: Busdeys

Povvosn Bl tedah daetipd
DAFTAR PEMPETILIY

B S Gk sivh
Adraaratiat
Lagal ASarat oy Achhes  LEW) Dubretatel

e it

B Duret befurm sebes

LOG AKTIFITAS SURAT
Gambar 130 Tombol Batal Surat pada Identitas Agenda Surat Keluar Internal
Konfirmasi b4
Surat keluar akan dicabut, Apakah anda yakin?

YA TIDAK
Gambar 131 Konfirmasi Pemberitahuan
Berhasil *
o Berhasil membatalkan surat
0K

Gambar 132 Informasi Berhasil Membatalkan Surat

5.4 Membatalkan Pengiriman Agenda Surat Keluar Internal

Untuk membatalkan pengiriman agenda surat masuk 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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Agerata Sarel Satiar lrrwmal
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Gambar 133 Agenda Surat Keluar Internal Status Didistribusikan

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

didistribusikan, kemudian akan tampil Agenda Surat Keluar Internal dan Kklik

SERTHL KIS

tombol

entitas Agenda Surat Keluar linesnal

Serha (4]
Prapboad Movde L1ete B St gt sy
e 50 Dk (@ st - oo

Bal yursg seatd S0 ag31 ADSNVIEINN Apdha
Pestna Lapcear Busdeys Lt teleh et

OAFTAR PENPETILIY

B Do Ghieve sivh
B Airveana
] &bt Sebiagal ASmaratany Ackhes) - LA Subrwtariel

KRB SLANG | BATAL SURA BATAL NI

B Surel befurn sebens

Gambar 134 Tombol Batal Kirim pada Identitas Agenda Surat Keluar Internal

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

SRTGLKISIM

akan dibatalkan pengirimannya kemudian klik Selanjutnya muncul

tampilan pemberitahuan untuk pembatalan surat terkirim.
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Daftar Surat Masuk Internal kN

Mo.Registras Surat Status

O

13 Agu 20719 0912

1908.0567 o Laporan Data Tambahan

Drari: Divisi Teknologi Informasi

4

Hal ] dari 1 &) Menampilkan 1-1 dari 1

5.5

BATAL KIRIM

Gambar 135 Memilih Surat Yang Akan Dibatalkan

Konfirmasi x

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

YA TIDAK
Gambar 136 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil *

o Berhasil Membatalkan Distribusi .

0K

Gambar 137 Informasi Berhasil Membatalkan Pengiriman Surat Keluar Internal

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. Jika distribusi surat masuk tidak otomatis,

surat masuk internal harus diterima dahulu oleh unit untuk didistribusikan kepada

penerima surat. Jika distribusi surat masuk otomatis, maka surat akan langsung
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didistribusikan ke penerima surat dan status surat akan menjadi Didistribusikan

(pengaturan dapat dilakukan pada fitur Kelola Surat di Pengaturan Sistem).

Agenda Sout iermal Manux

"o MmN o-.u-n-n BT Jem e s T TGO

Gambar 138 Tampilan Tombol Lihat Pada Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui

Surat Internal Penyetujuan

~  Menindak lanjuti penswaran proposal
s Unit Umum - 001 /INT/ADM/ES/X18 LIHAT SURAT

Gambar 139 Panel Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui

LIHET SURAT

Tombol digunakan untuk melihat detail surat masuk internal

sebelum diterima, unit penerima surat masuk internal dapat menanggapi surat

] Menerima surat -~

dengan memberi centang pada pilihan menerima atau menolak

[ Menolak surat

surat , Selanjutnya klik tombol

LN

untuk menyimpan tanggapan.
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Surat Internal Penyetujuan X

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

SIMPAN

Gambar 140 Tampilan Penyetujuan Agenda Surat Masuk Internal

Surat Internal Penyetujuan x
P Menindak lanjuti p &N proposul

Unit Umum - 001 /INT/ADM/S/X 18 LIHAT SURAT
Ve

Komenta

SIMPAN

Gambar 141 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal

Agenda surat masuk internal setelah disetujui secara otomatis akan berubah
statusnya menjadi Surat Diterima dan dapat didistribusikan, sedangkan surat

yang ditolak akan berubah statusnya menjadi Surat Ditolak.
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Agencis Sirat ntermal Mansk

== J
Gambar 142 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal
5.6 Mendistribusikan Agenda Surat Masuk Internal
Agenda surat masuk internal yang telah diterima dapat didistribusikan
kepada penerima surat. Untuk mendistribusikan surat, pilih salah satu surat lalu
klik tombol """ maka akan muncul tampilan daftar penerima distribusi.
Identitas Agends Surut Mascl Intermal
Serhas = sinsave P Sern i oleh
Mentatak larget] pacswyan - v
0 Suret Slerima cle
B Surst betun Shelutridusthan
£7  Surst mi bedum dbert Ratng

Gambar 143 Tombol Distribusikan Pada Agenda Surat Masuk Internal
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Distribusi o X
Daftar Penerima o TAMBAH PENERIMA

levhan Fislk

KiRM

Gambar 144 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk Internal

Klik tombol | ® “““""“*** yntuk menambah penerima surat, setelah selesai

g . . FLH
memilih penerima klik tombol
Daftar Pegawai o T
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama J» Unit Kerja Jabatan
O
Q Q Q
8 & Direktur Keuangan Direktorat Keuangan Direktur Keuangan
(] & sSekretaris Direktur Keuangan Direktorat Keuangan Sekretaris Direldur ¢
|
4 »
Page 1 of 1 c Displaying T-2 of 2

PILIH

Gambar 145 Panel Pilih Penerima Agenda Surat Masuk Internal
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Centang kolom Tembusan untuk menandai penerima sebagai tembusan,

centang kolom Terima Berkas untuk menandai penerimaan berkas secara fisik,

EFIFA

dan untuk mendistribusikan surat klik tombol pada panel distribusi.

Distribusi D <
Daftar Penerima @ TAMBAH PENERIMA
b Tembusan Disertai Berkas Fisi
B M Administrator Aplikasi ] []
""}ﬂ' ADMINISTRATOR - Bagian Testing

KIRIM

Gambar 146 Panel Daftar Penerima Distribusi Agenda Surat Masuk Internal

5.7 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 Surst Musas Inteenal

©
LS}

Gambar 147 Agenda Surat Masuk Internal Status Didistribusikan
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Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

= Didistribusikan -y emudian akan tampil Identitas Agenda Surat Masuk

Internal dan klik tombol <Pt

entitas Agenda Surat Masck Intesnal

Serhan 1902.002¢

Retd Pertriah ne vpata

Detiagal AT Nesravy ASELE Uil Sekrweartal

Mazs Abty!

LOO AKTFUTAS JunAY TRANSHES JIMAT t AN

Gambar 148 Tombol Lacak Distribusi pada identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

ALAK THRTEHILE

Ketika tombol diklik akan muncul tampilan ekspedisi surat dan

detail surat yang telah dipilih dan untuk membatalkan distribusi agenda surat

HATSL MSTRIBLS]

masuk internal klik tombol

Ekspedis Surmt

Pads 05 Agu 2019 024, Surat Dibust Olehy
-
Pada 06 Agu 2019 0929, Dndistribusikan Oleh
g M g
- e
-

Pada 16 Agu 2019 10:08, Didstnbusikan Oleh

BATAL DISTRE | CETAX ERSPEDS

Gambar 149 Tombol Batal Distribusi Ekspedisi Surat
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Konfirmasi x

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

YA TIDAK
Gambar 150 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil *

o Berhasil Membatalkan Distribusi .
0K

Gambar 151 Informasi Berhasil membatalkan Distribusi

5.8 Korespondensi Internal

Korespondensi antara surat keluar internal dengan surat masuk internal
dapat dilihat pada fitur Korespondensi Surat di menu Kelola Surat lalu pilih
Korespondensi Surat Internal.

Coma

Suren Bussenal
7 vt Sewt Manet W e Ane deves
B vt Vs 8 fesvium

B gl R tene 9 e

@ Dmuti teut Feha

o Mwasacaier s vt

Saror imernal

R -

> Apwbiutbee

Gambar 152 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat
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TIONNG O

Gambar 153 Tampilan Daftar Korespondensi

Untuk mengatur korepondensi, pilih surat yang akan dikorespondensikan
dengan surat yang sedang dibuat (surat keluar dengan surat masuk atau

FILIH

sebaliknya). Pada detail surat, klik tombol untuk melihat daftar surat yang

dijadikan korespondensi surat.

Ubeh Agenda Surat Masuk

Darthas ®© 00 Mossbeisns 0000 = e

ET NESET

Gambar 154 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat
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Daftar Surat Keluar X

Unit Sekretariat

Wo Regigtra Ns Sure N

810000 Penawaran Proposal 30 Oct 2018

Fage 1 ot < Daaplyeg 1 - 1011

Gambar 155 Panel Daftar Surat Keluar Untuk Korespondensi

Korespondens! Surat ] X

3 ) X
ca REF. 190900370

109 5O 73 Bayar ¥n

- " (e ¢ \l s ) "™
1904 008 Bayut Pue
| -~ 1 m 9104
1909 con Bayet P'a
18 Sag 4 [ (3 ' 1~ iy ' TE™ 191
19890079 M By Pk -

CETAX LAPORAN

Gambar 156 Panel Detail Korespondensi Surat

Setelah memilih korespondensi surat, maka secara otomatis akan

terhubung ke korespondesi surat masuk.
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Mazs Aty
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" Pergeage B et

Kocwmpocdenst Surt

B
x 1 MM T D

Tertbuman

Gambar 157 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Pilih Agenda Surat Keluar

Setelah diatur, korespondensi surat dapat dilihat dengan Kklik tombol

LIHAT KORESFONDENS|

didistribusikan.

identitos Apenda Surat Masuk Waemal

[ o

Mazs Aty

Kovwmpocdenst Surt

Thetinh weyedi petirneran pregose
wirt 1, M) Tob Owla

L)

pada surat, tombol akan muncul setelah surat disimpan atau

- Bt Bt aley
& Faot adne
HOMpH AMENETRATOR - Bogan Tastryg

B Sunt beum Sdutrtsaainas

LOG MTIFITAS SURAT  CETAK SR

Gambar 158 Letak Tombol Korespondensi Surat Pada Agenda Surat Masuk

Setelah tombol diklik, maka akan muncul panel rincian korespondensi seperti

pada berikut:
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Korespondensi Surat

REF.1810.00007
(<>

Tindsak [anjul penawsaran proposal
T ot O Maju Tab Gental

CETAK LAPORAN

Gambar 159 Korespondensi Surat yang Telah Dipilih

5.8.1 Mencetak Korespondensi

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol ™" | Kemudian
akan muncul seperti Gambar 160 untuk mencetak klik tombol ™%

Cetak Laporan Korespondensi Surat i X
MUAT ULANG  CETAK

Laporan Korespondensi Surat

Jumlah Data 8
Tanggal Mulai 12019-03-21 09:06:20
Tanggal Selesai :2019-03-21 09:06:20
# (No.Agenda) No.Surat Perihal
1. (1) 0001/ Thk/UM-1000/19-35.12 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 160 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi
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Primt

Tota ¥ abost of papwt

n an !

Dessiviot % EFTONLIOS Sates Laporan Korespendansi Surat
Jurrish Data 1
Chasge Targge! Mudel D331 MOE2D
Targga! Sehsad 190528 9020
Fagea 8w
O eigans [V MESTIMARL 58 12 Sog Frgetege  SdegPegrteges Lo Neege
BT G T 00 Beien oo T bl
Copwt \
Layoat Larcsiase -
Cakr Dok -
Meey tatsngy v

it yaeng apsteen dhalog . IO Db

Gambar 161 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi
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6. Agenda Arsip Bebas

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

pribadi atau untuk arsip bersama.

6.1 Mencatat Arsip Bebas

Fitur Arsip Bebas dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih

Arsip Bebas untuk memulai pencatatan klik tombol ™"#

e

Tearal tntwrmad

B et bt i

O Vvaam

P A bl bl

i

b osapar surn: Susw

Gambar 162 Letak Menu Agenda Arsip Bebas

Agenda Arsip Bebas

Sddang Peogemiangen Siztem dun Tata Kuow «

.....

Gambar 163 Tampilan Arsip Bebas

TAMBAH

Setelah tombol dipilih, akan muncul panel tambah Arsip Bebas

seperti pada Gambar 164 berikut:
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Arsip Bebas

[M—O'] Perihal Arsts
8 @ @

Gambar 164 Tampilan Tambah Arsip Bebas

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan Arsip Bebas :

Liplrear] Dezhaprss

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

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

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

Langkah 4. Tampilan daftar penerima unit jika pilihan Dibagikan Terbatas
dipilih. Hak akses pada unit lain juga dapat diatur menggunakan
centang, seperti Tambah Berkas, Ubah Berkas dan Hapus Berkas.

Langkah 5. Simpan data Arsip Bebas

7. 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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7.1 Melihat Detail Bank Surat

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

salah satu data surat dan akan muncul informasi sesuai dengan surat yang dipilih.

Dmie wivrrnn

- Mrrse

E bewsmrewihae
5 wan
E Sarsd Istarves

B cowvle et M
L N

S Ageni Bt b

O
¥
[

Gambar 165 Letak Menu Bank Surat

Surat dapat ditampilkan sesuai dengan kebutuhan, pada Gambar 166 label
no.1l adalah untuk memilih tipe surat, seperti surat masuk eksternal, surat masuk
internal dan tipe surat yang lain. Pada label no.2 adalah untuk memilih status ke-

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

Bank Surat 1%

NUAT ULANG = D Surat - o . Gerrun @ -

1909 020 Dessktreat Kacargn Pariiabian Jam Ve
MarZ0 R 0013 Betuw Baptarral W Ticxar Gemktse FT FARAMBLUAY o

1800 ooge Doshiot beuargan Yoy Lasa s
TINMITIZN S Aabaw winma x O

1903 0028 Budang Fangembacgan Oata RoaXime At
Np oy ma Bagtem San Toa makols Cutt Dierrarat bumpmt
[

4 1030027 Disktoeat Keaargen B Pergeicizae niumas| Fertng .
MMFOG N hetuw Fratera V' Tian Ovav Teeaakon Wisamas Pate 11 M 2777004
£ 1903.000% DHas Tebnoiogl infomasl LOpOan Rauangen > v
NM0inettd Mans Sy Curt Doirros wensige Puta 11 Mar 221000 14 11 M 2240
1903 0079 Dmktoeat Keuargen L Lagroran Masis E
P R L R P IV Ticer Snin Tekastg wisemau Pada 0 Mar 2919 '4 12
0
[ n c g 4

Gambar 166 Memilih salah satu data pada Bank Surat
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Hertitas Agenda Surat Kefua intemad
B St gl oleh

@ S Gadem prases perpetaion
e

TUAPTAR PENTETUS

B Tt behus dedabrtnssbun

Mass AktE

) Kivespoocers Seral

LOG AMTIFITAS SURAT

Gambar 167 Panel Detail Surat Pada Bank Surat

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

yang berada pada halaman detail surat.

Wentitas Agenda Surat Keluar limesnal

Bt Bt akehy
00 Galare prrees pavpeiepine
= L pavpeieh

OAFTAR PENFETILIY

S et b ddatiBericn

Gambar 168 Menghapus Permanen Surat

8. Asistensi Monitoring
Fitur Asistensi berfungsi untuk membantu pengguna memantau surat yang

masuk pada pengguna lain (dalam hal ini adalah pimpinan) yang sudah diatur

sebelumnya.
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&)

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

— Tugas [ 5 |
Masuk 1
— Terkirim

ig] Draf

J  Asistensi E8
(3  Logout

Gambar 169 Letak Asistensi Monitoring Pada Panel Pengguna

8.1 Melihat Detail Tugas Pada Asistensi

Asisten dapat melihat surat yang dimiliki oleh pimpinan mulai dari Tugas,
Masuk, Terkirim hingga Draf.

Daftar Pimpinan

.....

Gambar 170 Tampilan Pilihan Pimpinan
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Daftar Pympinan

‘ BAMBANG SAFTO ADJIE & F

- Seretans Forusansu
l Tig & > e W Ove/ Url I
- 1 -
| Fakamile Bdang Baglen Testing @ Brlum Dnvace
Keanrgan Keunagan
L a4 24 S Ly feawge
1 Faksimile Dalang Ragian Testing 3 Delum Disnca
Kuwarcan Keumrgan
Lag o0 S . by ey
3 Faksimile Sidang Bogien Yesling & Selum DRecs
Kewargu Kisangan
ey

Gambar 171 Detail Menu Pengguna Milik Pimpinan

8.2 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.

Dieposst Masub

TVsprwry id e (Eraray revre
Poata 11 M 2019 Q0 2a

Dokl MouseQn
Laporan Fusnrge

halo tvh lewun

a B sk
e

Atmie Boer - Bty Pergeriangs Swwn A Tots Se=a

» ‘:r.vhb twin

www g Daneestnl pate |1 Mg T

@ ; FENER WA

Gambar 172 Panel Detail Surat Masuk Pada Asistensi

Asisten dapat memberi tanggapan dan respon pada surat yang dapat diatur
sesuai hak akses, jika surat diberi tanggapan atau respon melalui asistensi, maka

akan ada informasi seperti pada berikut :
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ﬁ Bagian Testing
& Rancangan Project Aplikasi Baru

[ No.Surar TEST-PEASE/19-001 |

Instans:  Kode Surat Direksi Perseorangan dan Persecrangan Pihak Ketiga

™ Root Admin
g ADMINISTRATOR - Bagian Testing

Arahan Testing

Gambar 173 Informasi Via Asistensi

9. Pengaturan
Fitur Pengaturan berfungsi memudahkan manajemen user dan pengaturan

sistem, pada fitur ini pengaturan dibagi menjadi tiga sub fitur, diantaranya

Organisasi, Atribut Surat dan Sistem.

9.1 Pengaturan Unit Kerja
Pengguna dapat mengatur unit kerja pada menu Pengaturan kemudian

pilih Unit Kerja.

Atribut Surat

& T Zat
8 Jabavan & s sa
o Pegews & vauthan S
2% Nelsrrpck Pegaast & uhat eeshasan Sawt
P & Prontes S
Mada Pargrrrn Surwt
Sistemn & ’
8 wauiing
§  Fengatiran Sirte=
A ok
Purtornons Sl -
@  thaosts tua Kelis
T Mash antt St
H "ol Gest
W 2catan dan Reapon Dioosis

Gambar 174 Letak Menu Unit Kerja
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Gambar 175 Letak Tombol Tambah Pada Panel Unit Kerja

Unit Kerja
L™
®©
@ x
® X
Status Aktif
E=lo

GX simPaR

Gambar 176 Panel Isian Unit Kerja

Berikut adalah langkah - langkah penambahan unit kerja:

Langkah 1. Mengisi Identitas, identitas unit kerja diisi sesuai dengan keterangan
identitas unit kerja.
Langkah 2. Memilih Kepala Unit Kerja, kepala unit kerja diisi jika unit kerja yang

dibuat memiliki kepala unit sesuai dengan keterangan kepala unit

FILIH

kerja. Jika kepala unit kerja telah sesuai klik tombol
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Pibh Kopala Uit

Gambar 177 Pilihan Kepala Unit Kerja Pada Panel Unit Kerja

Unit Kerja

Vepsa Urvt Kenje Adrmin « X

Status Aktif

.4"

Gambar 178 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 | ™"
Ui"gl:'l 'ﬂL"JJ‘)l_.‘_‘l
Unit Kerja
Baglan Kedangan bidang Adm keu Eksp
Bagian Laparan Keuangan [
. Bidang Administrasi can Keuangsn %

Status Aktif

_4..

Gambar 179 Pilihan Anak Dari Pada Panel Unit Kerja
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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 o]

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

Jabatan.

Organsasn Arribut Surat
N LN &  Tweantant
l 8 asbaten I & s Saat
- Fgee & Masithas furat
& Neloogok Fegams & Eratnershanian Sont
A ok Atues & Prootas Bewm
Sistem ©  Meda Pergirman it
o Eengytinm Setem ° ———
Penumoren Sast e po
©  Sopesis Sl Kb
T Maza Aktef Suret
B Terplne Sust
A/ a0 ERapon (ssposiy

Gambar 180 Letak Menu Jabatan

95



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA 4,747

Dattar Jabatan

Gambar 181 Letak Tombol Tambah Pada Panel Jabatan

Jabatan

SEatus Ak

B 1
9 [}

Gambar 182 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

FILIH

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.
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Untuk mengatur unit kerja kewenangan pengguna dapat mengakses menu

TALTAN UNET KETIA MEAY NANCAN

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

maka akan muncul panel tampilan Daftar Kerja Kewenangan.

Dattar Unit Kurja Kewenangss

B MAMAL

Gambar 183 Tampilan Daftar Unit Kerja Kewenangan

Urdt Kerpa

Gambar 184 Tampilan Menambahkan Unit Kerja Kewenangan

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

keterangan Unit Kerja.
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9.3 Pengaturan Pegawai Dan Asistensi Monitoring
Pengguna dapat mengatur pegawai pada menu Pengaturan kemudian
pilih Pegawai.

Atritan Surat

Tgaan S
ruten St
Khadifhice 2at

relompok Fagamai S Marabaean Sua

P Priesites Seat

Meda Fargreren Sum
Sistem e .

Lok A
©  Fengatusan Htem

Kontsh
Perormonn Serne

DOD D E

Erspodin: Sunat Keluw

Maza Abn! Swran

1%

Tevplne Sun

Arahan dan FRipon Docoss

Gambar 185 Letak Menu Pegawai

Daftar Pegawal o3

NUAT ULANG Pégae Akie . 4

Q a
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‘ Dy Pemsiuw Stal Dontel Parmusacan sl
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‘ Diviel Fomaraen Staf Dol Femasean sSuf
‘ Belang Raet Pasar ilan Romurs . KA Rt Paser dan Komaiih . hapals Sdaey
Page 1 3 i frwwing | .’

Gambar 186 Letak Tombol Tambah Pada Panel Pegawai

98



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//{;

@ -~

Gambar 187 Panel Isian Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan pegawai:

Langkah 1.
Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.
Langkah 5.

Upload Foto sesuai identitas pegawai.

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

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

Upload Scan tanda tangan sesuai identitas pegawai.

HIWFRN

Menyimpan Pegawai, untuk menyimpan klik tombol

Untuk mengatur asistensi monitoring pengguna dapat mengakses menu pegawali,

kemudian pilih data yang akan diubah.

Fogawa

DAFTAN KILOMPOK | OAFTAR ATISTEN | DAFTAN PINPINAN

Gambar 188 Tampilan Tombol Asistensi Monitoring
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Klik tombol “"™**"™ maka akan muncul tampilan Daftar Asistensi.

Gambar 189 Tampilan Tambah Asistensi Monitoring

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

FT

Jika data sudah terisi semua klik tombol

9.4 Pengaturan Kelompok Pegawai

Pengguna dapat mengatur kelompok pegawai pada menu Pengaturan
kemudian pilih Kelompok Pegawai.
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Gambar 190 Letak Menu Kelompok Pegawai
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Gambar 191 Letak Tombol Tambah Pada Panel Kelompok Pegawai

Kelompok Pegawai s X

e o)

®I SIMPAN -

Gambar 192 Panel Isian Kelompok Pegawai

101



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /,,//{"’

Berikut adalah langkah-langkah penambahan kelompok pegawai:

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

Langkah 2. Menyimpan Kelompok Pegawai, untuk menyimpan pegawai pilih

P

tombol

® ="

Gambar 193 Panel Tambah Anggota Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan anggota kelompok pegawai:

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

193 berlabel nomor 1) dan akan muncul seperti pada Gambar 194. Pilihan yang
kedua dengan kilk tombol FHHMANUAL( hada Gambar 193)

Langkah 1. pada Gambar 193 label nomor 2 dan akan muncul seperti pada

FILIH

Gambar 195. Jika pegawai telah sesuai, klik tombol dan akan
muncul seperti pada Gambar 196. Pegawai yang sudah dipilih tidak

dapat dipilih lagi.
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Dattar Kelompok Pegawsl
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Gambar 194 Pilihan Pegawai Otomatis Pada Panel Kelompok Pegawai

Daftar Pegawal
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Gambar 195 Pilihan Pegawai Manual Pada Panel Kelompok Pegawai
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Gambar 196 Panel Kelompok Pegawai Setelah Pilih Anggota

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

Pengguna dapat mengatur hak akses pada menu Pengaturan kemudian
pilih Hak Akses.
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Gambar 197 Letak Menu Pengaturan Hak Akses
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Dafar Hak Akses

iE) O

Gambar 198 Alur Pengaturan Hak Akses

Untuk menambahkan Hak Akses, klik tombol === dan akan muncul
panel seperti pada Gambar 199 berikut:

Hak Akses 2 X
Nama Hak Akses Sekretaris|
Status Aktif
Aktif
SIMPAN

Gambar 199 Panel Isian Hak Akses

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

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

SIMN

centang ¥ pada opsi hak akses, setelah hak akses dipilih klik tombol
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Daftar Hak Akses I3 X
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Gambar 200 Panel Isian Hak Akses

9.6 Pengaturan Tujuan Surat
Pengguna dapat mengatur tujuan surat pada menu Pengaturan kemudian

pilih Tujuan Surat.
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Gambar 201 Menu Daftar Tujuan Surat

TAMIEAL

Untuk menambahkan tujuan surat baru, klik tombol , kemudian isi

data sesuai tujuan surat.

106



/v“/-
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//f/

Daftar Tupan Swrat
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Gambar 202 Tampilan Daftar Tujuan Surat

Tujuan Surat 1 W

Nama Tujuan:

Kede Tujuan:
Rubrik Tujuan: @

Opsi Tam pi|

[ Tampil di Surat Eksternal

[ Tampil di Surat Internal ®I
I|:| Kustom Penomoran @
Status Aktif @

Aktif
Lama Masa Aktif: 0 e
. SIMF‘AN-

Gambar 203 Tampilan Menambahkan Tujuan Surat

Berikut adalah penjelasan dan langkah-langkah menambahkan tujuan 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.
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Langkah 4. Status Aktif dan Masa Aktif, status aktif tujuan dan otomasi masa

aktif surat sesuai dengan tujuan yang dipilih.

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

kemudian pilih Daftar Urusan Surat.
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Gambar 205 Gambar Panel Daftar Urusan Surat
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Urusan Surat

Unit Urusan PILM MANUAL

Opsi Tampil
L] Te

Status Aktif [

9

Gambar 206 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.

9.8 Pengaturan Klasifikasi Surat
Pengguna aplikasi dapat mengatur klasifikasi surat pada menu Pengaturan
kemudian pilih Daftar Klasifikasi Surat.
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Gambar 207 Menu Klasifikasi Surat
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Gambar 208 Panel Daftar Klasifikasi Surat
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Klasifikasi Surat ]j rY o
Nama Klasifikasi:*
Kode Klasifikasi:*
Rubrik Klasifikasi
Anak dari X
Tujuan 4
Lama Masa Aktif 0 °
Status Aktif
2)
3 ) || simean

Gambar 209 Panel Isian Klasifikasi Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan klasifikasi surat sebagai berikut:

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai surat.

Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah jabatan

tersebut aktif atau tidak

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

BIHFAN

tombol

9.9 Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur sifat kerahasiaan surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Sifat Kerahasiaan Surat.
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Gambar 210 Letak Menu Daftar Sifat Kerahasiaan Surat
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Gambar 211 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 213
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3. Pilih Rahasia jika anda mengaktifkan indicator rahasia, maka berkas surat

akan dikunci.

Dafrar Sifat Kershasiaon Surat
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Gambar 212 Panel Isian Sifat Kerahasiaan Surat

Sifat Surat X
Mama Sifat:*
Kode Sifat:* @
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Gambar 213 Panel Memilih Warna Untuk Sifat Kerahasiaan Surat

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

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

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

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

HIWFRN |

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

kemudian pilih Daftar Prioritas Surat.
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Gambar 214 Letak Menu Daftar Prioritas Surat
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Daftar Frioeilas Su

Gambar 215 Tampilan Menu Daftar Prioritas Surat

Berikut adalah langkah - langkah penambahan prioritas surat:

Prioritas Surat 3 N

MNama Prioritas:

Kede Prioritas:

Lama Prioritas [hari): 0 @

Status Aktif

w

c' -'3.II‘v1F'AN.

Gambar 216 Panel Isian Prioritas Surat

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

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

Langkah 3. Opsi pilihan pengaturan Prioritas Surat untuk ditampilkan.

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

IPAN

tombol -

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

Pengaturan kemudian pilih Daftar Media Pengiriman Surat.
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Gambar 217 Letak Menu Daftar Media Pengiriman Surat
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Gambar 218 Tampilan Panel Media Pengiriman Surat

Media Pengiriman Surat 1 X
MNama Media*
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Status Aktif
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Gambar 219 Panel Isian Media Pengiriman Surat
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Berikut adalah langkah - langkah dari penambahan media pengiriman surat :

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

Pengiriman Surat tersebut aktif atau tidak

Langkah 3. Menyimpan Media Pengiriman Surat, untuk menyimpan media
pengiriman surat klik tombol E
9.12 Pengaturan Lokasi Arsip

Pengguna aplikasi dapat mengatur lokasi arsip pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Lokasi Arsip.
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Gambar 220 Letak Menu Daftar Lokasi Arsip
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Daftar Lokas! Arsip Surat

Camc sde

Gambar 221 Tampilan Panel Daftar Lokasi Arsip

Lokasi Arsip "X
MNama Lokasi™
Kode Lokasi:™ @
Status Aktif
aktif K2)
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Gambar 222 Panel Isian Lokasi Arsip

Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan 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

EIEPAN

tombol

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

Pengaturan kemudian pilih Ekspedisi Surat Keluar.
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Gambar 223 Letak Menu Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Daftar Exspedis Surat Netuar 17 x

Pemgationn 1o beesilal Comtode sofap Serubusbud) peng ter)adi sban detpmegund pada dita yury) lahorwks
Mohon bediati hatt ket mamgubati ian mengragus

MUAT LAND | TAMEAH o =

J g . No L
0 a
Dey becad
< Dyoses PR
Dranma BTH™
i Dmolak DTLM
Fogw 1 ot Cc Ovapimyng - €004

Gambar 224 Tampilan Panel Daftar Ekspedisi Surat Keluar
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Gambar 225 Panel Isian Ekspedisi Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah Pengaturan Ekspedisi Surat Keluar :

Langkah 1.
Langkah 2.

Langkah 3.

Mengisi Identitas, isi identitas sesuai ekspedisi surat keluar.

Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah

Ekspedisi Surat Keluar tersebut aktif atau tidak.

Menyimpan Ekspedisi Surat Keluar, untuk menyimpan

ekspedisi surat keluar klik tombol E

9.14 Pengaturan Masa Aktif Surat

Penggunaaplikasi dapat mengatur masa aktif surat pada menu Pengaturan

kemudian pilih Masa Aktif Surat.
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Gambar 226 Letak Menu Daftar Masa Aktif Surat
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Daftar Masa Akt Sarar
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Gambar 227 Tampilan Panel Masa Aktif Surat

Masa Aktif Surat I 4

Mama Masa Aktif:

Lama Masa Aktif o

Status Aktif

SIMPAN

Gambar 228 Panel Isian Masa Aktif Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan 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 .

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

kemudian pilih Daftar Template Surat.
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Gambar 229 Letak Menu Template Surat
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Gambar 230 Tampilan Panel Template Surat
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Gambar 231 Panel Isian Template Surat

Berikut langkah - langkah penambahan template surat:

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

Langkah 2. Opsi pilihan Kelompok untuk ditampilkan.

Langkah 3. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah
Status Aktif surat tersebut aktif atau tidak.

Langkah 4. Pilih pilhan Legenda sesuai kebutuhan template.

Langkah 5. Menyimpan Template Surat, untuk menyimpan template surat

BIMPLY

klik tombol

9.16 Arahan dan Respon Disposisi
Pengguna aplikasi dapat mengatur perintah dan tindakan disposisi pada

menu Pengaturan kemudian pilih Arahan dan Respon Disposisi.
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Gambar 232 Letak Menu Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi
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Gambar 233 Tampilan Panel Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Untuk menambahkan arahan disposisi, pada menu Arahan pada panel

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol

langkah penambahan perintah arahan disposisi :

THAMAAH

. Berikut langkah -
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Gambar 234 Panel Isian Perintah Disposisi

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai perintah disposisi

Langkah 2. Pembatasan Akses, pilih jabatan tertentu jika ingin mambuat
arahan dengan jabatan tertentu

Langkah 3. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah
Arahan Disposisi surat tersebut aktif atau tidak.

Langkah 4. Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah

HIEFAN

disposisi klik tombol

Sedangkan untuk menambahkan respon disposisi, pada menu Respon

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

langkah - langkah penambahan perintah respon disposisi :

Dattar Arahae Dan Respon Oisposie

Gambar 235 Tampilan Panel Perintah dan Tindakan Disposisi
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Gambar 236 Panel Isian Tindakan Disposisi

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai perintah disposisi.

Langkah 2. Pembatasan Akses, pilih jabatan tertentu jika ingin mambuat
respon dengan jabatan tertentu

Langkah 3. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah
Respon Disposisi surat tersebut aktif atau tidak.

Langkah 4. Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah

disposisi kik tombol

9.17 Pengaturan Sistem
Pengguna dapat mengatur pengaturan sistem pada menu Pengaturan

kemudian pilih Pengaturan Sistem.
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Gambar 237 Letak Menu Pengaturan Sistem
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Gambar 238 Letak Menu Pengaturan Sistem

Pada panel Umum, pengguna aplikasi dapat mengatur pengaturan umum
pada aplikasi seperti informasi umum mengenai identitas perusahaan dan akses

pengaturan fitur ‘'Otomatis Keluar Aplikasi’.

127



Pongaturse Sistem

8 et Lagud
e o aad

-
« ptpn x

eader Umum

Ronoen B T U T

{logo1)

toaduer Polaxoren

Redoto v B I w

[=

[

fmazer 1

Nobets w8 I U T

(et

5 Resrer 2

Rrhetn o BT Y T

Lt

8 sty

Rebeto v B T w

(=

o)

Petgatate et lal sesiorad selels

T

T

T

T

Tr

m

m

4]

W

13

1M

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

L) tagee Loges

I Perbabaras Nenaviore X
Aan Snan e Ve 1o .11 Beestavs #0175
Tebopen  004) I urdag Paw 001 282067
urmpage My Sewe it oo g

(R e S TP

Gambar 239 Panel Pengaturan Kop

Pada panel Kop, pengguna aplikasi dapat mengatur kop pada semua

lembar pelaporan yang dapat dicetak.

128



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /,,//{’}'

Pengaturan Sistem
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Gambar 240 Panel Kelola Surat
Pada panel pengaturan Kelola Surat, pengguna aplikasi dapat mengubah
pembatas distribusi surat ketika sudah selesai, pilihan otomasi pemberian nomor
surat, otomatis nama pengirim surat, otomatis pendistribusian surat dan

pengaturan lain yang berhubungan dengan pengelolaan surat.

Pengaturan Sistem

Pascreain Megstras Sueal

ddign

4]
by

B8 Penomoran Sarat ek

Gambar 241 Panel Pengaturan Penomoran Surat

Pada panel Penomoran Surat, pengguna aplikasi dapat mengatur

penomoran registrasi surat, penomoran surat keluar, penomoran konsep surat,
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penomoran surat internal, penomoran korespondensi dan penomoran arsip bebas.

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

nomor tiap tahun.

Pergatiran Sisten

Gambar 242 Panel Pengaturan Notifikasi Email

Pada panel Notifikasi Email, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan
notifikasi untuk email, mengatur server email yang digunakan untuk mengirim
notifikasi dan membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan melalui

email.

Pengaturan Sistem

KN Sl

Gambar 243 Panel Pengaturan Notifikasi SMS
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Pada panel Notifikasi SMS, pengguna aplikasi dapat mengaktitkan

notifikasi sms dan membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan
melalui sms.

Pengaturan Sistem

7
3
3
pday

{title)
e Mioliv]

Gambar 244 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.

10. Pelaporan

Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan agenda surat yang telah dibuat,
di menu Kelola Surat lalu pilih menu Pelaporan.
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Gambar 245 Letak Menu Pelaporan
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Gambar 246 Tampilan Daftar Pelaporan

10.1 Pencarian Laporan
Pengguna dapat menampilkan laporan berdasarkan daftar laporan dan

rentang waktu tertentu. Daftar laporan yang dapat dipilih pada menu pelaporan
adalah :

1. Arsip Bebas, ada dua menu pada daftar arsip bebas yaitu : Rekap Arsip

Bebas dan Daftar Arsip Bebas (per unit)
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2. Korespondensi, ada dua menu pada daftar Korespondensi yaitu : Rekap
Korespondensi Eksternal(per instansi) dan Rekap Korespondensi Internal
(per unit)

3. Surat, ada tiga menu pada daftar Surat yaitu : Rekap Jumlah Surat, Daftar
Tindak Lanjut Surat (per unit), Daftar Top Urgent Surat (per unit)

4. Surat Keluar, ada delapan belas menu pada daftar Surat Keluar yaitu :
Rekap Surat Tahunan, Rekap Surat Keluar Eksternal (per unit), Daftar
Surat Eksternal Aktif (semua), Daftar Surat Eksternal Aktif (per unit),
Daftar Surat Eksternal Aktif (kewenangan), Daftar Surat Keluar Eksternal
Inaktif (semua), Daftar Surat Keluar Eksternal Inaktif (per unit), Daftar
Surat Keluar Eksternal Inaktif (kewenangan), Daftar Surat keluar Internal
(per unit), Daftar Surat Keluar Internal Aktif (semua), Daftar Surat keluar
Internal Aktif (per unit), Daftar Surat Keluar Internal Aktif (kewenangan),
Daftar Surat Keluar Internal Belum Disetujui (semua), Daftar Surat Keluar
Internal Belum Disetujui (per unit), Daftar Surat Keluar Internal Belum
Disetujui (kewenangan), Daftar Surat Keluar Internal Inaktif (semua),
Daftar Surat Keluar Internal Inaktif (per unit), Daftar Surat Keluar Internal
Inaktif (kewenangan)

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

(kewenangan)
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6. Umum, ada dua menu pada daftar Umum yaitu : Rekap Pegawai, Rekap

Pegawai Per Hak Akses, dan Rekap Jumlah Jenis Surat (per unit)

Untuk menampilkan laporan, pilih salah satu daftar lalu pilih rentang waktu

tertentu. Rentang waktu yang dapat dipilih antara lain :

1. Pada Tanggal, pada pilihan ini akan menampilkan sesuai tanggal, bulan dan
tahun yang diberikan

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

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.

PHREEEE S

Langkah 3. Proses data, untuk Proses data klik tombol
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Gambar 247 Menu Laporan Daftar Agenda Arsip Bebas
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Gambar 248 Pilih Unit Kerja
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Gambar 249 Pilih Rentang Waktu
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Gambar 250 Hasil Pelaporan dengan Rentang Satu Tahun

11. Informasi dan Bantuan

Pengguna aplikasi dapat melihat versi dari aplikasi yang digunakan, semakin
tinggi versinya maka aplikasinya semakin disempurnakan. Pada menu ini sesuai
Gambar 251 disediakan beberapa tombol ketika dipilih akan menuju kepada

informasi yang dipilih.
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LIHAT DAFTAR PERUBAHAN BUKU PANDUAN  APLIKASI MOBILE

Gambar 251 Panel Informasi dan Bantuan

Pada Label 1 memberikan informasi daftar perubahan yang terjadi pada
aplikasi dari versi sebelumnya hingga versi saat ini yang telah
disempurnakan.

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

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

11.1 Daftar Perubahan
Daftar perubahan berisikan informasi fitur yang telah dikembangkan dan

disesuaikan dari aplikasi versi sebelumnya. Dengan demikian pengguna dapat

mengetahui versi aplikasi yang digunakan dengan fitur terbaru.
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Gambar 252 Panel Daftar Perubahan Fitur

11.2 Aplikasi Mobile

Ketika menggunakan Add On Mobile Android pengguna dapat
mengunakan fitur ini di smartphone android. Dengan mengunduh aplikasi dan
melakukan pengaturan server, aplikasi sudah dapat digunakan. Penggunaan QR
Code memudahkan pengguna untuk mengakses fitur ini. Selain itu pada menu ini
juga disediakan buku panduan penggunaan aplikasi android yang bisa diunduh

langsung dari aplikasi.

138



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA I..//f”

Aplikasi Mobile i X

Unduh aplikasi mobile dengan memindai kode dibawah ini
dengan smartphone anda

Atau kunjungi alamat dibawah ini melalui smartphone anda

PENGATURAN SERVER APLIKASI MOBILE

Gambar 253 Panel Konfigurasi Aplikasi Mobile
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