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TENTANG APLIKASI

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

pengelolaan surat yang baik.

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

mempercepat serta mengefisienkan kegiatan pengarsipan surat.

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

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

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

Kiik tombo! R

Silahkan Masuk

—~
ptpn X

OFFICE AUTOMATION

Gambar 1 Panel Login

| (L]

Terkinm

Draf

Asisteosi Ea

Ow V

N
4
B

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.

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

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

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

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

Asistensi : menu untuk menampilkan daftar tugas, surat masuk, surat
terkirim hingga draf milik pimpinan yang di monitoring.

Log Out : menu untuk keluar dari aplikasi.

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

Kelola Surat : kumpulan menu agenda surat.

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

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

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

Ekspedisi Surat Keluar Eksternal : menu untuk mencatat ekspedisi

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

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

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

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

Agenda Arsip Bebas : menu untuk mencatat arsip surat.

Bank Surat : menu untuk melihat semua agenda surat.

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

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

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

Kelompok Pegawai : menu untuk melihat dan menambahkan kelompok
pegawai.

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

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

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

Sifat Kerahasiaan Surat : menu untuk melihat dan menambahkan sifat
surat.

Prioritas Surat : menu untuk melihat dan menambahkan prioritas
kesegeraan surat.

Media Pengiriman Surat : menu untuk melihat dan menambahkan media
pengiriman surat.

Lokasi Arsip : menu untuk melihat dan menambahkan lokasi arsip.

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

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

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

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

Notifikasi Agenda Surat : kumpulan menu notifikasi agenda surat.

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

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

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

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

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

Agd Keluar Belum Dikirim : menu untuk mengingatkan jika ada agenda
surat keluar yang belum dikirim.

Agd Keluar Nomor : menu untuk melihat agenda surat keluar eksternal
yang belum diberi nomor.

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

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

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

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

Agenda Keluar Belum Kirim: menu untuk melihat agenda surat keluar

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

yang belum diberi nomor.

1.2 Pengaturan Notifikasi Pada Browser

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

tombol Allow (pada Gambar 6).

A Show notifications

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Gambar 4 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Google Chrome

(€)»> ¢ @ o=a

lzinkan " untuk mengirimkan
pemberitahuan?

Pelajari lebih lanjut...

[zinkan Pembertahuan Jangan Sekarang
Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Gambar 5 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Mozilla Firefox
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r_‘, Show noetifications

| Allow

Admin
Bidang Pengembangan Sistemn dan Tat

Gambar 6 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Opera

Pada browser Google Chrome Jika permintaan persetujuan tidak muncul

. . & ..
dapat diatur secara manual dengan cara klik atau ® Secure pada sebelah Kiri
alamat website.
]
0 X
Connection is secure
Your information (for example, passwords or credit
g card numbers) is private when it is sent to this site.
Learn maore
Admin — -
Bidang Pengem{ill WINleIile:vdlelats ‘
- | @ sound it Ask (default)
= Tugas ‘ Allow
Block
Masuk
B Certificate (Valid)
> Terkiri
Cookies {5 in use}
‘ Draf
€2 Site settings
Q Asiste
G Logout

Gambar 7 Pengaturan Notifikasi Secara Manual Pada Browser Google Chrome

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

Pengguna aplikasi dapat keluar dari aplikasi dengan mengakses menu
panel pengguna kemudian klik Logout.
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Admin
Bidang Pengembangan Sistern dan Tat

Tugas

Masuk

K

Terkirim

Draf

J® Vv

Asisiensi

Logout

@]

Gambar 8 Letak Tombol Keluar Aplikasi Pada Panel Pengguna

Setelah konfirmasi keluar aplikasi tampil seperti pada Gambar 9, klik tombol OK
untuk keluar dari aplikasi.
Keluar Aplikasi %
Apakah anda yakin ingin keluar aplikasi?
0K CANCEL

Gambar 9 Konfirmasi Keluar Aplikasi

1.4 Pengaturan Profil

Pengguna dapat mengatur profil pada menu Pengaturan Profil yang
berada pada panel pengguna.
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[

[

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

g Asistensi
G Logout

Gambar 10 Letak Menu Pengaturan Profil

o
Admin

Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
o sebagal ROOT e Asisten o 9 Pimpinan ﬁzunn Kewenangan a Kelompak

2)
Profi Lzisten Pimpinan Unit Kewenangan Helnmpak ] Pindai Profil. Anda bisa masuk ke
aplikasi mokile tanpa perly
menggunakan akun dan sandl,
Alamat Email; sipas.sekawanmedia@gmall.com cukug pindai kode di

No. Poppel; QB]*virevias
Alun; admin.sipas

Sand:; [ Ceritang wrtuk mengubah eanidi

PERBARUI PROFIL |

UNDUH APLIKASI MOBILE

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.



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA 4,

Pada panel ini pengguna juga dapat mengunduh aplikasi mobile melalui tombol

UNDUH APLIKAS| MOBILE

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

Selain dapat mengubah data pribadi, pengguna dapat mengubah foto profil
dengan cara klik pada tengah gambar pada Gambar 11 panel nomor 3.
Selanjutnya akan muncul panel window untuk memilih foto dan pilih Open, setelah

PERBARUI PROFIL

foto sesuai klik pada tombol

P Open X

« t » ThisPC > Pictures » photo

Organize v New folder W . (7]

w Creative Cloud Fil
43 Dropbox
Apps

[ Samsung Galaxy
Foto Profile.png
& OneDrive

- This PC
o= Desitop
| Documents

i Downloads

File name: | Foto Profile.png All Files

o

Gambar 12 Panel Pilih Foto Pada Pengaturan Profil

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

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

diterima oleh instansi. Buku Agenda terbagi menjadi 3 macam:

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

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

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

untuk pencatatan surat masuk atau surat keluar saja.

/72’»;5'

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

terdapat fitur terpisah untuk mencatat agenda surat masuk dan keluar.

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

dengan penomoran registrasi dan agenda yang otomatis.

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

masuk.

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

kemudian pilih Agenda Surat Masuk Eksternal dan pilih Registrasi Surat Masuk

10
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Surat Eksternal

/  Regsvas Sws Masuk

B4 agenda Scrat Masik

g m

> Teckieim
B o
[ asistenss
(CIT
o
Gambar 13 Letak Menu Registrasi Surat Masuk Eksternal
Registrasi Surat Masuk Eksternal HI 4
MUAT ULANG Betiim Marahkan -
No. Regisizas (perain Uari Ditujabean Uik Uit
Tast Mo Seginras 1 4 ampion suret Q 0\ Q Q-
Tidak Ada Data
9z
Page ofl O Mo data to display
= SIMPAN CETAK RES! KR

Gambar 14 Letak Tombol Registrasi Baru

Klik tombol “““™"™" untuk meregistrasikan surat yang diterima oleh instansi.

11
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Registrasi Surat Masuk Eksternal e
BATAL MUAT ULANG Belumn Darahkan

NoRegsuas.  1903.0014 Noifgukirg -

Surst Diterima Mels
Jdan T Express
Dari

Densl Teknologl Informasi

Direktoral Keuangzn

Page ofl Ne data to desplay

Gambar 15 Panel Isian Registrasi Surat Masuk

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

media pengiriman surat pada pilihan Media.

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

[] cetak Res BATAL

tombol untuk mencetak resi surat dan klik tombol untuk

membatalkan registrasi surat. Selanjutnya pada pop up konfirmasi Simpan Surat

pilih ™ untuk menyimpan registrasi surat.

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

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

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

CETAK

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

12
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Cetak Resi

MUAT ULANG  CETAK

Tanda Terima Surat
No.Regiyas 1509 0003

Talah terima dokumen dari - Taknis! PT Mada
Namor Suret 123012019
Pedhal

Sural Pengantar A
Tanggal tedima dokumen

Sanin, 16 Saptembar 2019 17:26 WiB
Dikirim Cleh: Diterima Dieh

Adminiztrasor
Admnistrator Aptkias|

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 Kklik

tombol ™"/ untuk menyimpan data.

Registrasi Surat Masuk Eksternal

X
REGISTRAS] BARL MUAT ULANG | Belum Diarahian =

thupukan Untuk Unit

1810.0005 ~ Administr PT. Indonesia Bersatu
: TR 0ET G
2 1810.0004 o Administr PT. Sekelascita
- A
13
Pzg 1 o 6}

Ciepiaying 1 - 2of 2

Ditujukan Pada Unrt

CETAK RESI

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

kemudian pilih Agenda Surat Masuk Eksternal.

¥elols Surat

Surat Eksternal

/#  Registrasi Surat Masuk

I Agends Surst Maszuk

> Agenda Surst Kelusr

&% Ekspadisi Surat Keluar

Surat Internal
Agenda Surat Mazuk

> Agenda Surst Kelusr

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 Sural Masuk Eksternal

oox
Direktorat Keuangan - MUAT LILANG | TAMEAH Semua Surat - Semua =
Mo Regisiras] Penginput Surat
Status Prioritas
a =8 a
1903.0015 ‘ Sekrataris Direktur Keuang: . & Lait
07 Mar 2013 D955 Sekretarts Oiresctisr SOM dan KE Dan'’ Divisi Teknelogl Informas
[Feacmat
210030013 Resepsionis - # Dialt
06 Mar 2019 15:31 S1af Diciai Sarana dan Admins! Dar Divigl Teknolog Informas
(Mo g
0
Page 1 aof1 ¥ Displaying 1-2 of 2

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

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

Agenda Sural Masuk Eksternal

>
Direktorat Keuangan - BUAT ULANG TAMEBAH - S e -
M 2 Pe L sural
1903.0015 @  Sshretaria Direktur Keuang: & Lraft
07 Mar 2012 D855 B coirerans Direstr SOM dan KE Dan: Divis TekAslag) Infermas
10020012 # Dl
06 Mar 2013 3 dan Adrminzs Dan Divigi Teknolog Informas
5
Fage 1 s Displaying 1 -2 of 2
Gambar 20 Panel Daftar Agenda Surat Masuk Yang Sudah Diregistrasikan
Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal '
Berkas c i Status sural: Draft
4 @  surat diingut oleh ;
Tied: 1 Dari:* B8 :okretaris Direktur Keuangan - Direktorat Kevangan
i Parihal *
B surat befum didistribusikan
Kepada* Masuhkan somisl yang lertara pada sural
Mo Suret
b f Mar 2019
Ho.fg:

Kia
ifet Surat

[ i Bes
Prinntas Surat

] h Bal
Mediz 5 Jo Expres:

HAPLIE | LOG AKTIFITAS SURAT  CETAK RES!H

Gambar 21 Panel Tampilan detail Agenda Surat Masuk

Selanjutnya akan muncul tampilan detail agenda surat masuk, untuk mengubah

PERUEAHAN

data klik tombol
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Ubah Agenda Surat Masuk Fksternal o
" ¥ TAMBAK
[ o]e | e 5
1) | 8 " Tembusan:  Diséial Berkas Fisik
— Dari-* Divizi Teknelagi Informasi -I's
Tidak anz /
Perihak* Absensi Karyawan W

Kepadn™® Direkiur Kaeangan
Na Surat I a)
Tgl Surat O7Marzome 3 E)
Lamgiran Pakat Lamgpiran
Mo Agendn: ¥
Kia Sr - 6 )
ffnt Surat P
) Haunci Be
Prioritas Surat Z
[ Butch
e =
Lkenal dirsip Fisik =
jan
5 Akt 7)
B3 Masa Aktif 7,
Batas districuai surat hanya sampni - B6 Apr 2019 =l - |

* Koraspondensi Surat
Uraia

23

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 22 Panel Isian Agenda Surat Masuk

Berikut adalah langkah - langkah pengisian agenda surat masuk:

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

o. Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol =~ %" ™ untuk
mengunggah berkas maka data akan tampil pada berkas surat.
Selanjutnya ubah nama dokumen yang diupload kemudian Kklik

tombol

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas 0 &

Upload Dokumen
IC3K| e Link
Z| 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

Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal [

Berkas o o *  Penerima TAMBAH
Hepada Direktur Keuangan

L]
e <
m]
O

Dirsktur Keuangan

Upload POF

Surst Umum

At Ahzens! Karvawan

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAMN KiRIM

Gambar 25 Tampilan Data yang Sudah di Unggah

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

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

Langkah 4. Isi dengan Nomor Surat yang masuk dari instansi

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

Langkah 6. Melengkapi Jenis Surat dan Klasifikasi Surat

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

Langkah 8. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

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

17



r/
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /,.//,/f

penerima agenda surat masuk. Pilih penerima dengan cara klik

PILIH
tombol
Daftar Pegawai T3
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama J- Unit Kerja Jabatan
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 Agenda Surat Masuk Eksternal X
Berkas [ ] \sganoiy by Penerima TAMBAH
e v Tembrosan  Disartai Berkas Figih
Dharic™ Divisi Teknotegi Informasi
et i P @t P o
Kupada * Dirakiur Keuangan
Mo Surst.

Prioritas Surst.

J dan T Exprass

Folder 1

Masa Aktit

Batas disirius surat hanya ssmpai - 06 Apr 2019 - ]

¥ Korespondensi Surat

| SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 27 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Penerima Ditambahkan
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SIMPAN DRAFT

Langkah 9. Menyimpan dan mendistribusikan, klik tombol untuk

menyimpan agenda surat masuk tanpa mengirim kepada penerima

sehingga agenda surat masuk masih dapat diubah seperti Gambar

SIMPAN DAN KIRIM

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

didistribusikan data tidak dapat diubah atau dihapus.

Agenda Surat Masuk Eksternal 0nox

| Direktorat Keuangan T MUAT ULANG  TAMAAH Semua Surat ' Samua

Pada 07 Mar 2019 D935

1903 0015 @ Sekretaris Dirzkiu
0TWar 20192655 @I Sekoetars Dickour 5

7 19030013 @ FRes # ti=tt
pwarziigissi @ sw Drviei Taknalogl Infarmas
Page 1 oft O Displaying 1 -2 6F 2

Gambar 28 Hasil Simpan Agenda Surat Masuk

Agenda Surat Masuk Eksternal 0nox
| Direktorat Keuangan T MUAT ULANG  TAMAAH Semua Surat ' Samua

e f T Penginipu 0

ri

Q Q =3

1903 0015 Karyawzan 7 Didistibusika " Dele:

07 Mar 2019 96 55 Teknologi infarmes Baria 07 Mar 2019 08 35 07 Mar 2015

# et

vigl Taknologl inform as

Page 1 oft O Displaying 1 -2 oF 2

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

2.5 Mendistribusikan Agenda Surat Masuk

Agenda surat masuk yang sudah disimpan dan didistribusikan dapat

DISTRIBUSIKAN

didistribusikan kembali dengan klik tombol setelah memilih agenda surat

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

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal 538,
o Stalus scmt; Didistribualian

Reupload Moda, Silatkan ok @ Surat diinput oleh :

mengunogah scan berkas Dari* Divisi Teknik PT, Sejahters Merderkn B8 administranor

fisik Sehagal Administrator Aplikes: - Unit Sekretanat
—— Server 1 Ermor ;

- at didistribusil :
dak ads Kepoda* SMK 1 MALANG ﬁ idw Idlcislrlbuslkam aleh
= N 1 wdministrator Aplikas: - Unit Sekretanat
orks " i

Tal Sisrat: 7 ey

LACAK HISTRIBUS!

@ Surat ditandal selesai oleh
88 administrator
Sebagal Aplikast- Unit Sekretariat

Lokast Araip Flsik

LOG AKTIFITAS SURAT  BALAS SURAT | CETAKRESI |isTE

Gambar 30 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Distribusi X
Daftar Penenma & TAMBAH PENERIMA
5 Tembusan  Dserial Berkas Fisik
KIRIM

Gambar 31 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk
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Klik tombol € ™™ [ yntuk memilih penerima surat. Pilih penerima surat pada

. . . PILIH
panel Daftar Pegawai seperti pada Gambar 32 dengan klik tombol
Daftar Peqawai I X
Terakiir Kal Staf saya Dalam Satu Unit Kelompok semua Pagawal
Mama Unit Karjz Iabatar
(]
Q Q Q
O& Unit Preduksi Kundur Staf Unit Produk .
O& PTTIM Direktur PT TIM
10O & Unit Metalurgi Muntok Staf Unit Metalu
O& Divisi Pemasaran Kepala Divisi Par
4 r
Page of39 ) >l (& Displaying 1-250f 372

Gambar 32 Panel Daftar Pegawai Pada Panel Distribusi

Centang kolom Tembusan untuk menandai penerima sebagai tembusan, centang

kolom Terima Berkas untuk menandai penerimaan dan untuk mendistribusikan

. KIRIM
surat klik tombol :
Distribusi £ W
Dattar Penerima @ TAMBAH PENERIMA
b Tembeisan Niseriai Berkas Fisik
[ ) 0 O
@ 5ot Unit Produks
KIRIM

Gambar 33 Panel Distribusi Setelah Penerima Ditambahkan

Setelah surat didistribusikan maka akan terdaftar pada daftar agenda surat masuk

di menu Masuk pada menu pengguna.
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2.6 Membatalkan Distribusi Agenda Surat Masuk
Untuk membatalkan distribusi agenda surat masuk dapat diakses melalui
menu Kelola Surat kemudian pilih Agenda Surat Masuk Eksternal dan akan

tampil daftar agenda surat masuk eksternal yang sudah dibuat.

Agenda Surat Masuk Eksternal s )
Uriit Sekretariat - | MUATULAMG  TAMBAH Semia Surat = | | gemua -
Mo, Registras: Penginput Sural
atu Fri
(o} (=% Q,
1909.0400 @  Administrator Surat Pembesitshusn
16 Seq 2018 1141 @ cominisater Apikasi- Unin S2 Daii PT Medika Sejaniers

Dian
Administretar Aplikasi - Linit 3= i

Daan Pengumuman Libur Hari Raya > oid
Administrrtor Aptkaz - Unit S Dar Sckowan Media

Pada 16 Sep 2019 1128

Administrmtor Apikazi- Lnit Se Do PT Medika Sejantera

maan Barang Medic PCL-291

AgminizwrEtor Aplikag ]

o pian Proposal Penawaran Aplikes) SIPAS =0

C Menampllcan 1 - 6 dari &

Gambar 34 Tampilan Agenda Surat Masuk Eksternal

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status
= Didistribusikan  emudian akan tampil Identitas Agenda Surat Masuk

LACAK DISTRIBUSI

Eksternal dan klik tombol

Identitas Agenda Surat Masuk Eksteral

i o = Status surat: Didistribusikan
mas @ < s )

Reupload Made, Sliahian @  Surat diinput oleh ;
menguigah sean berkas | Darit PT. Mediks Sejahtera & Administator
fizik i Sebagai Administrator Aplikas - Unit Sekretariat
P Surat Pamboritahuan il 1 B
TIdax aaa Hepnda® PTPN X Surshaya & f‘;::f;?::?"h" aleh:
N Sehagad Admin Aplikaz - Unit

16.5ep g LACAK DISTRIBUSI

o 3. 5Ul
& Sural ditandai selesai aleh :
ke Adminisirator
i Sebagai Adminisirator Aplikasi - Unit Sekretariat
at Sornt Bluss el
£ ke
Prioe 5 Har
O bu
Med|z Surat Apiikasi SIPAS
Lokaei Arzip Fisik Kabinat Dokumen Bebas

LOO AKTIFITAS SURAT  BALAS SURAT | CETAKRES!

Gambar 35 Tombol Lacak Distribusi Agenda Surat Masuk Eksternal
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BATAL DISTRIBUSI

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

distribusinya, maka statusnya akan kembali menjadi Belum Didistribusikan.

Ekspedisi Surat X

¥ Pada 16 Sep 2019 11:41, Surat Dibuat Oleh :
@ Administrator
Adminsrator Aplikasi - Unit Sekretarial

* Pada 16 Sep 2019 11:42, Didistribusikan Oleh :
@ Administrator
Adminigsrator Aplikasi- Unit Sekretariat

@ Adi

B ciministaror Agiikasi- FT. Semangat Indonesia

& Gelum cibaca

@ Administrator
B9 cominsaior piikas - UnitSekretaniat
& Belum cibaca

3 16 Sep 2019 s/d 16 Sep 2019 BATAL DISTRIBUSI CETAK EKSPEDIS!

Gambar 36 Tombol Batal Distribusi Ekspedisi Surat

Konfirmasi x

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

YA TIDAK

Gambar 37 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil x

o Berhasil Membatalkan Distribusi .
0K

Gambar 38 Informasi Membatalkan Distribusi Berhasil
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2.7 Prioritas Surat
Pada panel detail Agenda Surat Masuk Eksternal terdapat prioritas surat.
Jika agenda surat masuk terdapat prioritas dan membutuhkan balasan, maka surat

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

Agenda Suratl Masuk Eksternal e

Direktorat Heuangan - MUAT ULAMG TAMBAH Semua Surat = | | semus

foemas

z 2O
tormasi

3 1903.0015 i 5

07 Mar 2019 BA.55 Pada B7 Mar 201903 35 o7 M
4 15030013 ”

04 Mar 2019 15:3

3

Pag= 1 of

Displaying 1 -4 of 4

Gambar 39 Daftar Prioritas Surat Pada Agenda Surat Masuk

Pengguna dapat mengatur prioritas surat pada panel detail dengan memilih

A
Ea
Prioritas Surat pada pilihan
Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal Al 2 I
Borkas [+ *  Penerima TAMBAH
Kopindn Dirgktur Keuangan G —
urat
B @ Oisktur Keuangan O (]
Tl Sarnt 0T Marzoln R B cirekrar Keuangan - Dirskrarat K
1 t Larmspiran
Agendn
Upbouel POF
£ Ma 2010 1007, 3148 Flanifiknzs Surat:* Absens) Karyawan

Friueilss Suret

Jdan T Express

roipFiale  Falder |

| SIMPAN DRAFT | | SIMPAM DAN KIRIM

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

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

Agenda Surat Masuk Eksternal 1 X

aryawan = aika & Hurang 1 Ha : 207 Mar 2019 Surat Umum Absensi Kary...

Didistribusika " Gales g (3107 Mar 2019 Suret Umum Absensi lary..
Pada O7 Mar 2019 0535 07 M2c2019 08 ADi 2018

4 £ 06 Mar 2019

Gambar 41 Letak Pilihan Surat Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk

Pengguna dapat mengatur masa aktif surat dengan memberikan = Masa Aktif

pada
panel Agenda Surat Masuk Eksternal saat menambah atau mengubah agenda

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

e B atau dengan mengubah tanggal dengan klik tombol € (Gambar

42).
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Ubkah Agenda Surat Masuk Eksternal 4
Berkas o C SeGEnE Penerima TAMEAH
+ Tembmmar [
Tirls - Dar:* Divisl Teknologi nformasi
Peribal Absensi Karymwan
Tidak ada Dats
Kepada® Direkiur Kevangan
Mo Surar
gl Bt 07 Mar2me 3
Lampiran Paket Lamgiran
No.ageriin 2 nesu
Kiasifikast Suret* Abgensi Karyawan
it Sueat
[ Kunei Berkae
Prinrias Surs Sanpel Seqers
T —
MéeSa Surar J dan T Expross o
Lokast &rsip Fiad Fotder 1
Keterangan
Masa Akl
Batas distrinus: surst hanys sampai - 06 ApF 2019 (N - |
3 Koresporidensi Surat
Uradas
| simaram praFT | | simaran oA ki |

Gambar 42 Letak Pengaturan Masa Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk

2.9 Mencetak Lembar Resi

Lembar resi pada agenda surat masuk hanya dapat dicetak pada surat

yang telah diditribusikan, klik data surat dan akan muncul detail surat. Tombol

cetak resi berada seperti padaGambar 43.

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal
Berkas 0o ¢
Reupload Mode, S liatikan

mengunpgah sean barkas Draric*
fisk

FT. Mediks Sejahters

Perihal.* Surat Pemnberitabuan

[dax ada Direktur Utama

3 0. sub

Mesy

Biusa

[ Kunci b
Fric

[ Batub B
Mediz Surat.
Laka: Fisik:

X

-
Surat diinput oleh :
Dian

Sebagal Administrator Aplikast - Unit Sekretariat

1909.0305

Surat didistribusikan sleh -
Dian
Sshagal A

Aplilcast - Unit Sab
LACAK MSTRIBUS]

B surat belum selesal

LOG AKTIFITAS SURAT  BALAS SURAT || CETAKRESI (| DISTRIBUSIKAN

Gambar 43 Letak Tombol Cetak Resi Pada Agenda Surat Masuk
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Ketika tombol

data surat yang telah dipilih, klik tombo

Cetak Resi

MUAT ULANG  CETAK

3?
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /,,//f’{

diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan

| ™ untuk mencetak.

Tanda Terima Surat
No.Regiyas 1509 0003

Talah terima dokumen dari - Taknis! PT Mada

Mamar Surat 123012019

Peiihal Sural Pengantar A

Tanggal terima dokumen - Sanin, 15 Saptambar 2079 17:26 WiB

Dikirim Cleh: Diterima Dieh

Adminiztrasor
Admnistrator Aptkias|

Gambar 44 Pratinjau Lembar Resi Pada Agenda Surat Masuk

3. Ekspedisi

3.1 Melihat Ekspedisi
Untuk melihat ekspedisi surat dari agenda surat masuk yang sudah terdaftar

dalam aplikasi, klik tombol

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

Berkas O ¢
Reupload Mode, Siiatian
mengunpgah sean barkas Draric*
fislk
Perihal*
laax ada Keparda *
...... Neisir
gl Surat
Mg

LACAK DISTRIBUSI

pada menu Gambar 45.

e X
- Surat diinput oleh :
FT. Mediks Sejahters Dian

Sebagal Adminsstrater Aplikas: - Unit Sekretariat
Surat Pomberitatwan i 5

Direktur Utama o z:t::t didistribusikan aleh =

Sshagal A or Aplikasi - Unit Sokretariat

LACAK MSTRIBUSI

Surat belum selesal

0. sub

LOG AKTIFITAS SURAT  BALAS SURAT | CETAKRES! | DISTRIBUSIKAN

Gambar 45 Letak Tombol Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk

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

dipilih.
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Ekspedisi Surat

¥ Pada 07 Mar 2019 09:55, Surat Dibuat Oleh :

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

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

@  Sekretaris Direktur Keuangan
@ c:-kretens Dirsktur SOM dan KEU (Double) - Direktorat Keuangan

@ Direktur Keuangan
Direktur Keuangan - Direkiorat Keuangan
& B=lum cibaca

9 07 Mar 2019 5/d 07 Mar 2019

Gambar 46 Panel Ekspedisi Surat

3.2 Mencetak Ekspedisi

Untuk mencetak ekspedisi surat, klik tombol

Ekspedisi Surat.

Ekspedisi Surat

¥ Pada 07 Mar 2019 09:55, Surat Dibuat Oleh :

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

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

@  Sekretaris Direktur Keuangan
Sekretans Direktur SDM dan KEU (Double) - Dirsktorat Keuangan

@ Direktur Keuangan
Direktur Keuangan - Direkiorat Keuangan
& B=lum cibaca

9 07 Mar 2019 5/d 07 Mar 2019

CETAK EKSPEDISI

CETAK EKSPEDISI

CETAK EKSPEDISI

Gambar 47 Letak Tombol Cetak Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk

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

CETAK

yang telah dipilih. Untuk mencetak klik tombol untuk mencetak ekspedisi

tersebut.

Cetak Ekspedisi Surat

AT ULANG | CETAK |

Laporan Ekspedisi Surat
1 40 B LB REES PEOSNT ST IRNpEs ENA0e0w Suer

ha Registram 15730017
Peo. Surat
To Surnl

Kepada

Sekretans Direklur Keuzngan: (07 Liar 2078 10:24

= Dirsidur Kauangsn

Gambar 48 Pratinjau Lembar Resi Pada Panel Cetak Ekspedisi Surat

4. Agenda Surat Keluar

Surat Keluar adalah surat yang dibuat oleh suatu instansi, kantor atau
lembaga untuk ditujukan atau dikirim kepada instansi, kantor atau lembaga lain.
Dalam proses manual pencatatan surat keluar tersebut dilakukan dengan
menggunakan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan. Buku Agenda
merupakan buku catatan keluar masuknya surat yang dikirim maupun yang
diterima oleh instansi. Data surat keluar yang dicatat dalam buku agenda meliputi
nomor urut, nomor surat, tanggal pengiriman, keterangan singkat isi surat,
lampiran, atribut surat, keterangan hubungan surat dengan surat sebelumnya dan
sebagainya. Aplikasi ini menggunakan sistem Buku Agenda Kembar karena
terdapat fitur terpisah untuk mencatat agenda surat masuk dan keluar. Untuk
pencatatan surat keluar yang pada proses manualnya menggunakan buku agenda

dapat dilakukan dengan fitur Agenda Surat Keluar pada aplikasi.
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BUKU AGENDA SURAT KELUAR
TANGGAL | NO. NO. TGL Ist DARI KEPADA KODE KET.
TERIMA _ [AGENDA SURAT SURAT RINGKAS KLASIFIKAS|

1 2 3 4 5 6 7 8 9

B Kt Fungsionl Arsipar
29April2016| 50 |085/T2.26/KP/2016 |29 April 2016 ;‘:m”m at Fungsional ArsNs) it arsp Direktur SOM .0001

Direktur Perum Perbutani

i PrafiekLapang Mabasiswa
29April 2016 | 51 |456/IT3.5/HM/2016 |29 April 2016 Dekan Fakultas Kehutanan Unit 1 Jawa Tengah

HM.10

Gambar 49 Contoh Buku Agenda Surat Keluar Pada Proses Manual

4.1 Mencatat Agenda Surat Keluar Baru

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

agenda surat keluar klik tombol TAMEAT

Surat Eksternal

Agenda Surat Masuk

= Agenda Surat Kaluar

@9 Ekepedizi Swat Keluar

Surat Internal
Agends Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

Gambar 50 Letak Menu Agenda Surat Keluar
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Agenda Surat Keluar Eksternal

Divisi Teknologi informasi - MUAT ULANG | TAMBAH Semua Surat

Q Q

P o Mo dlab i dhisplay

Gambar 51 Letak Tombol Tambah Pada Panel Agenda Surat Keluar

Tambah Agenda Surat Keluar Ekstemal 4 ) oX
Berks o C Penyetuju Penyetujuan Ure TAMBAH
3 ,i = Penyetigjuan Barunit; sorat hams disetujul penyetujy pertama lalu skan
T A, Kepadn:* - masuk ke penyetiju kedua, sesusi untan
' embusan
e 1 e | & (o (8 T 2
1 t . @
Perihal
2
| ho Surat onor surat akan diberlkan otometis ssteleh surat dastu)
Tembusan TAMEAH
Duric* PTPN X Surahaya
s k
Backd Aot
Tyl Bes [
TglB r =
Larrpira Larmpitan
Mo s 83
Tujunn Surat - B b
ol
SIMFPAN DREAFT SIMPAN DAN KIRIM | | KIFIM DAN SETUJL

Gambar 52 Panel Isian Agenda Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda surat keluar:

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

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

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

Open

o. Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol ~ untuk
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mengunggah berkas maka data akan tampil pada berkas
surat.Selanjutnya ubah nama dokumen yang diupload kemudian klik

tombol

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas o C

Upload Dokumen
C2K| e Link

Online Dokurmen

Gambar 53 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Upload Dokumen %

Nama Dokumen:

Dokumen 08/15/2019

PILIH DOKUMEN

Gambar 54 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Langkah 5. Memilih Penyetuju Agenda Surat Keluar, ketika memilih tombol

tambah pada penyetuju, selanjutnya akan muncul halaman kerja

Daftar Pegawai.

Penyetuju Penyetujuan Urut | TAMBAH

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

Gambar 55 Panel Tambah Penyetuju Agenda Surat Keluar

Untuk memilih penyetuju agenda surat keluar klik tombol "

kemudian akan muncul panel seperti pada Gambar 56, ketika telah

PILIH

menemukan penyetuju yang sesuai klik tombol

32



r/
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /,.//f’j

Daftar Pegawai Lp I
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama ¥4 Unit Kerja Jabatan
O
Q Q Q
O& Divisi Teknologi Informasi Staf Divis *
[ & Kepala Divisi Teknologi Informasi Divisi Teknologi Informasi Kadiv Tel
O & PT Sekawan Media Informatika  Administr
O & Divisi Sarana Prasarana dan Ad... Kadiv Sar
d 3
Page 1 of 1 4] Displaying 1-7 of 7

PILIH

Gambar 56 Panel Menentukan Unit Kerja Terkait Sebagai Penyetuju

Ubah Agenda Surat Keluar Eksternal 1 X
Barkas [ I iapanne B Pemyemju Peryelgan Unit TAMBAH
Penyesisusn Berurut, surat harus disetigul penyesuy pertams lal akan
Repeda:* - i ke penyetuu kedua seauni undan
u T & AHMAD MURARDK 5 5T
A5 A% PEME
tama
[ I
SR Urusan Testing 01 - A
Periha 5 7
e suret skan dibssehan otomatis setelsh srat divetsul
Tembusan TAMBAH
Danc* PTPN X Sursbaya
al i
[ e
]
I o] 2
-
) . B

l SIMPAH DRAFT [ AJUKAH PENYETILILIAN

Gambar 57 Panel Tampilan pengisian Agenda Surat Keluar

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

SIMPAN DRAFT

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

dilakukan perubahan pada surat jika dibutuhkan. Pilihan kedua yaitu

SIMPAN DAN KIRIM

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

disetujui maka tidak dapat diubah atau dihapus.
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4.2 Mengatur dan Melihat Korespondensi

Untuk mengatur korepondensi, pilih surat yang akan dikorespondensikan

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

FILIH

tombol untuk melihat daftar surat masuk yang dijadikan korespondensi surat.

Ubah Agenda Surat Keluar Eksternal

X
Berkas [ [ Munci Bersae Penpetuju B Feryetuuzn Unt TAMBAH
Prinetas St ra Penyatujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lslu akan
= masuk ke penyetuju kedua, sesusi urutan
Medi 7o
o oo | T
: - 8 PENGEME
Lokasi k &
]
Pusa
[) Masa akiif R
w  Korespondensi Surat Tembusan AMEAH
&3 (Tids 2 + Dinertai Berkin Fiadk
PILIH RESET
Urai
SIMPAN DRAFT AJUKAN PENYETLLIUAN KIRIM

Gambar 58 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat Keluar

Daftar Surat Masuk BX N
Unit Sekretariat -
Mo Registras Mo Surat Perihal No.Ag
Tgl.Surat T~
Q, Q, a, a,
L] 18100001 - Fenawaran Proposal 30 Oct 2018 1
13
Page 1 of c Dizplaying 1 -1 of 1

Gambar 59 Panel Daftar Surat Masuk Untuk Korespondensi

Setelah memilih korespondensi surat, maka secara otomatis akan
terhubung ke korespondensi surat keluar.
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Ubah Agenda Surat Keluar Eksternal 3
[ KuinciBeskan ~
Barkas o C . . Panyetuju Penyetu|uan Ut TAMBAH
Prinrtas Surst o
= Penystuguan Berurut, susst harus disetepn penyehgu pestama falu skan
= ” masuk ke penyetuju kedua, sesual urutan
Tak 80g Media Suw =
Leleasi &raip Fisik » [ RN I S @ AHMAD MUBA T
= = B oo TEN URUSAN PEIBANGUNAN & PENGEM
ranig
P
aneor F
[ Masa aktif
R,
w  Korespondensi Surat ™
Tembusan TAMBAK
& Penavaran Proposal
Dari: PT. Maju Tak Gantar [ ! ik
PILIH RESET =
(815 1 LIt
Urmsas
SIMPAN DRAFT | | AJUMAN FENVETUJUAN KIRIM

Gambar 60 Panel Agenda Surat Keluar Setelah Pilih Korespondensi

LIHAT KORESPONDENSI

Setelah diatur, korespondensi surat dapat dilihat dengan klik tombol

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

Identitas Agenda Surat Keluar Eksternal X

= 0] Hunci Bereas
Barkas e C =1 sSurat dibust aleh :
Administrator - Unit Sekretars

Surat belum diajukan ke panyetuju

Surat belum didistribusikan

[ Masa aktif

w  Korespondensi Surat

® Tincak fanjuli penawaran proposal
Tujuan: PT Maju Tak Gentar

LIHAT KORESPONDENS!

HAPUS | LOG AKTIFITAS SURAT PERUBAHAN

Gambar 61 Letak Tombol Korespondensi Surat Pada Agenda Surat Keluar

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

REF.1810.00007
() s

Mo.Registrasi Surat Status

1 18100003 Tindak lanjuti penawaran proposal
018 14 Tujuan: PT. M&ju Tak Gentar

CETAK LAPORAN

Gambar 62 Panel Rincian Korespondensi Surat

4.3 Melihat Status Pengajuan Agenda Surat Keluar

Surat keluar yang dikirim oleh pengguna akan masuk pada menu tugas
penyetuju dan penerima surat. Status pengajuan koreksi konsep surat yang
diajukan oleh pengguna dapat dilihat pada daftar surat keluar dan detail surat

Agenda Surat Keluar Eksternal - -

Diviai Teknalogi Informast - MUAT ULANG TAMBAH Samus Surat .

inolog| infarm.

Al Bulih Pada 06 Mar 2073 13355

Page 1 nf c Maplaying 1- 1 of 1

Gambar 63 Daftar Agenda Surat Keluar Eksternal
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ol St wrat: Sistigl o
& Surat diinput cleh - =
Kopala Desa Alr Bulah @8 st Tehnologl Informas - Diviel Teknologl nformasi

[ L Suratieloh s o l

Lagomn Dotn Desa DAFTAR PEMYETLLIL
0001/ THk/SU-1060/18-31 724 @ Surat dickstribusilcan cloh :

2 Fe=pala Divizi Teknclog sformasi- Divis: Teknalogi tnform
Divisi Teknobogt informasd : 5
05 Mar 2018 B surat belum salossi

LOD AKTIFITAR SURAT
nal el

Gambar 64 Surat Yang Telah Disetujui

4.4 Membatalkan Agenda Surat Keluar Eksternal

Untuk membatalkan agenda surat keluar eksternal dapat diakses melalui

menu Kelola Surat kemudian pilih Agenda Surat Keluar Eksternal dan akan

tampil daftar agenda surat keluar eksternal yang sudah dibuat.

Agonds Surat Keluar Iernal
e & L () o e e <
> ok
|
oo (R
Gambar 65 Agenda Surat Keluar Eksternal
Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status * “'SEtUl

kemudian akan tampil Identitas Agenda Surat Keluar Eksternal dan klik tombol

BATAL SURAT

terkirim, status surat yang dibatalkan akan berganti menjadi

. Selanjutnya muncul tampilan pemberitahuan untuk pembatalan surat

X Surat Dibatalkan
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Identitas Agenda Surat Keluar Ekstemal i oX
Reupload Mode, Sliatkan - @ Surat diinput oleh:
menguiigah sean berkas | Kepeds* PT. Mediks Sejahters & Administrator

fizik yang sudah T Sebagai Administrator Aplikas: - Unit Sekretariat
diandatangani. BmbUEEn Puc Sep 201 25

Alamnat 7 Surat telah dizetujul.

Tida 2L fengn
Urusan Suret Topiic Baru Lnit Sekretariar

Derkss DAFTAR PENYETUJU
Perihal* Laporan Budidaya
@  Surat didistribusikan aleh :
NoSiret THUSRE-M/19-002 [~ e I
Sebagal Adminkstrator Aplikasi - Unit Testing
Deric” PTPN ¥ Surabaya :
BATAL SURAT

S A
Tgl-Surst: 16 Sep 2019

B swrat belum selesal

Ka Tangwan Wil Tuban dan Bojonegomnm

LOG AKTIFITAS SURAT | KIRIM TEMBUSAN

Gambar 66 Tombol Batal Kirim pada Identitas Surat Keluar Eksternal

Konfirmasi x

Surat keluar akan dicabut, Apakah anda yakin?

YA TIDAK

Gambar 67 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil x

o Berhasil membatalkan surat
0K

Gambar 68 Informasi Berhasil Membatalkan Pengiriman

4.5 Mencatat Ekspedisi Agenda Surat Keluar Eksternal

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

agenda surat keluar yang sudah dibuat.
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Surat Eksternal
Agends Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

&9 Ekspsdisl Surst Keluar

Surat Internal
Agenda Surst Masuk

B> Agenda Surat Keluar

Gambar 69 Panel Ekspedisi Surat Keluar

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

menampilkan catatan ekspedisi. Klik tombol TAMBRRESSFEREL ntuk menambah

ekspedisi agenda surat keluar.

Ekspedisi Surat Keluar Lo &
Divial Tekmaodogl Infosmasl = | MUAT ULANG
Na. Hegutran surn
Sratun Ekspadis R
a o fi frr e
Tidak a0z Bata
1 19030005 @, Perambahan Date Pusat A Beden &
06Mar 20191413 el Tujusn: Direktur BT FARAMRUAY
2 48030007 {7 Data Abaensi Pegawel A el Sds 6
0% Mar 2014 1420 =
>
I 19030002 @) Loporan DataDesa & ol 2o E1
DeMar20191352 WP Tuluan. Kepala Desa Al B
S BT TR ST 3]
4 19020003 £ Dotn Server Pusat A& Relurr: adn E
06 8437 2019 1405 S Tujusn: Diviel Tewnotogl informasl
Fie St B ThE S A S0 0]
5 19030008 r‘fﬂ Laporan S0 & DBejurn Aop £
C6Mar 2019 1409 NP Tujuen: Direkmur SOM dan UMUM
v
Fage 1 of1 @ Displaying 1 -7 of 7 =

Gambar 70 Letak Tombol Tambah Ekspedisi Pada Panel Ekspedisi Surat Keluar

Untuk menambahkan status ekspedisi masukkan data Tgl, Status

Ekspedisi, Catatan Expedisi dan Petugas. Klik tombol untuk menyimpan

data ekspedisi.
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Ekspedisi Surat Keluar HEH 4
Bk © C Tql Exspedisi: 21 Agu 2019 [
Status Ekspedisi:* -
g 203
lldaK ada Homaor: Nomor Otomatis
Deras

Catatan Ekspedisi:

Petugas:

[ cetak Lembar Ekspedisi || TAMBAHKAN

Gambar 71 Panel Tambah Ekspedisi Surat Keluar

Ekspedisi Surat Keluar Eksternal i
D13 Teknologl informas) = | MUAT ULANG
- - Ekspedis| TAMEAH EKSPEDISI
Ho. Regletia rat
a a Ftstis Elspadis 06 Mar 2019 Dikifim

2 1903.0007 Data Absens| Pegawal Cikirim
06 k2 2012 14.20 Tujuan: Direktur PT Timah Agro Manunggal Pada 06 Mai 1019 ¢

3 1903.0002

06 Mear 2012 1352

4 1903 0003
06 Mar 2013 1405

£ 1503 0004 Laparan SDM
06 Mar 2015 1409 Tujuan: Direkctur 300 dan UMUK
Pege 1 ofl Displaying 1-7 af 7

Gambar 72 Panel Status Ekspedisi Surat Keluar

4.6 Melihat Daftar Korespondensi Eksternal

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar korespondensi pada menu Kelola

Surat kemudian pilih Korespondensi Surat pada Surat Eksternal.
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Pengaturan

Surat Eksternal Data

/7 Registrasi Surat Masuk B Shating Folder
Agend s SUrat Masuk &  hank sura

> Agenda Surat Ketuar @ FPelaporan

&9  Ehspedisi Suwt Keluar

D  Korsspondensd Surat

Surat Internal
4 Agonda Surst Masuk
B Agends Surat Kelua

KemeRpondenss Sueat

Gambar 73 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat

Horespondensi Surat Eksternal e

& MUAT ULANG

Ho Registras! Ferinal Mo Burat
Shamilah Tgl Musdai T Ewlumai
a a a
- Bidang Pengambangan Sistem dan Tata Kelala o
Laporan Keuangan 1 surat I MEr 2019 21 Mar 2019000
- Direktorat Keuangan
1802 00 Lporan Mask 1 Surat 07 Mar201e  07Mar2019 0 12
07 Mar
1903 0031 :‘;l‘leﬂ?‘ﬁfm" Listrik 1 Surat 11 Mar 2019 11 Mae 2019
11 ddar 2040 14.1€
1903 0027 Pengelclasr wasl Penting 15urst T Mar20te 11 Marzo1a
11 &ar 2049 08740
1903 0030 Parubahan Jam Merja 71 Surat 11 Mar2010 171 Mar 2019
11 Mar 20197098
- Diraktur
Page 1 ofl (2 Dinglaying 1- 170817

Gambar 74 Tampilan Daftar Korespondensi

Korespondensi Surat

X

P 00029/KORESPONDENSI/03/2019
b suret
£5 21 mar 2012
MNo.Registrasi Surat Status
1903.0035 Laporan Keuangan

21 Mar 2019 0%:06

Tujuan: Direktur Kevangan

CETAK LAPORAN

Gambar 75 Panel Detail Korespondensi Surat
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4.6.1 Mencetak Korespondensi

CETAK LAPORAN

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

MUAT ULANG  CETAK

Laporan Korespondensi Surat

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

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

Gambar 76 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi

Print

Total 1 sheel of paper

m gl

Destiation @ EPSON LS5 Serien Laporar Knrsspandane: Serat

Jumigh Data ]
Change Tanggal Mulai 2019-03-21 09:06:20
= Tanggal Selesai 201040321 09:06:20
Pages @ ] # (No.Agenda) No Surst Papgnm

I (1] D004 Thk/UM.- 1 000/18-28 12 Rickang Bidang L K
0 =sissuan

Sisbern dan Tats Kekia ‘Silstem o Tata Keiola

Goples 1

Layaut Landscape -
Calor Color -
Mora sattings ~

Prit using system dislog.. (CitSHHF) [

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

biasanya ditujukan kepada pimpinan perusahaan), sistem aplikasi akan secara
otomatis mengirim kepada pengguna akun yang bersangkutan. Semua surat yang
diterima oleh pengguna dan belum diberi tanggapan atau persetujuan dapat dilihat
pada fitur Tugas.

Dalam proses manual persuratan terdapat istilah Disposisi Surat. Disposisi Surat
adalah lembar yang digunakan pimpinan untuk memberikan instruksi ringkas /
tindak lanjut mengenai surat yang diterima dari pihak lain. Pimpinan dapat
menuliskan instruksinya pada lembar disposisi dan menuliskan siapa yang harus
memproses surat tersebut. Orang yang ditunjuk oleh pimpinan untuk
menindaklanjuti surat yang dimaksud akan menangani surat berdasarkan instruksi
pimpinan tersebut. Berikut merupakan contoh tampilan lembar disposisi pada

proses manual:

LEMEAR DIEPOSISI

Indeks : Rahasla

Penting

Biasa
FKode : Tgl. penyelesaian:
TglMNo.
Asal
lsi ningkas

Instruksiinfomasi: Citeruskan kepada:

Sesudah digunakan harap segera kembali
Kepada
Tanggal

Gambar 78 Contoh Lembar Disposisi Pada Proses Manual

Pada aplikasi terdapat fitur Terikirim yang mengatur lembar disposisi. Fitur ini
mengatur lembar disposisi dan nota dinas yang telah dikirimkan oleh pengguna.
Pada aplikasi juga terdapat fitur Cetak Lembar Disposisi untuk mencetak lembar
disposisi dari disposisi yang diterima maupun dikirim. Disposisi yang sudah

terkirim dapat dibatalkan atau dihapuskan melalui fitur Revisi Disposisi.
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Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

| Tugas I

Masuk
> Terkirim
ﬁ Draf

g Asistensi
G) Logout

Gambar 79 Tombol Tugas Pada Menu Pengguna

Untuk melihat semua surat yang belum mendapat tindakan atau

tanggapan, pengguna bisa menggunakan fitur Tugas. Fitur ini menampilkan

semua tipe surat, mulai dari Surat Eksternal, Surat Internal, Nota Dinas ataupun

Disposisi yang masuk.

Tuges

lm

[TEETE

Terkinm

orat

e YV

asiglens

Fen)

Logout

Tugas 1o
WMAAT LILAR Sermua Surt
r
it & e —— Ferima ks
1 st Ui Dirkusr & Belum Dibaca
i bsansi Pagamsi
2 KET - Ketormngan Direktoeat Keusngan & el Dibaca
[rp— " Dats Mealtime
DGR R
3 Surst Upmeim Dt Knsngan K Baium Dibacs
s | Lopesan Keungan
' e,

Gambar 80 Panel Surat Masuk di Menu Tugas

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

maka akan muncul panel seperti berikut:

Masuk

Surat Masui Elsterna
Direktur ¥ G
Laporan Keuang

strast Karyawan

> Info lebih lanjut

11 Surst Masuk Ekstemna|

s Direktur Keuangan

manginm Surat Masok Ekstemal pada 07 Mar

Sekretans Dirsktur SOM dan KEU {Double) - Diekior

® & Admin 1 PENERIMA
8  20mn Root - Bisang Pengembangan Sistem dan Tata Kelols
membscs Surat Masuk Cksternal pads 07 Mar 2018 15.56
= s
> Logrespon

LOG AKTIFITAS

RAVAYAT | | DISPOSISI

Gambar 81 Gambar Panel Surat Masuk

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

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

Draf

Laporan Budidaya
UTS  Ka Taraman Wil Tuten dan Bognegorn

TR00.0465

13

PT. Mzdika Sejahiera
PTFN ¥ Sursbaya
Memo

UBAH SURAT

Surat belum didistribusikan

» Info labih lanjut

@ Administrator
Adminisirater Apikast - Unh Sekrsailat

menerima Draf pade 16 Sep 2019 1457

Tanggapan

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

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

komentar harus diisi sebagai keterangan tentang sebab surat tersebut direvisi.

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

Konfirmasi ®

Apakah anda yakin ?
YA TIDAK

Gambar 83 Konfirmasi Tanggapan

Setelah proses konfirmasi berhasil maka akan muncul pop up notifikasi
seperti berikut:

Berhasil W

o Berhasil menyimpan tanggapan
oK
Gambar 84 Peringatan Berhasil Menyimpan Tanggapan

Pembatalan Surat :

Komentar:

ligtribusi akan dicabut dan suret tidak skan dapat

EATAL SURAT

Gambar 85 Kolom tanggapan pembatalan surat
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Jika pengguna akan membatalkan surat, klik tombol , kolom
komentar harus diisi sebagai keterangan tentang sebab surat tersebut

dibatalkan. Pengguna yang bisa membatalkan surat hanya pengguna yang

menjadi penyetuju terakhir saja. Setelah menekan tombol , setelah

berhasil membatalkan surat, akan muncul pop up seperti berikut:

Berhasil x

o Berhasil membatalkan surat
0K

Gambar 86 Peringatan Berhasil Menyimpan Tanggapan.

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

dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:

Masuk HE

Surat Masuk Interma
Unit Testing
Laporan Budidaya

Uls BARU

1909.0457
1
16 5ep 2019
Memo

@  Swurat ditandai selesai oleh :
rama
Administrator aplikasi - Unit Tesling

» Info lebih lanjut

Pengirm sural Masuk Internal

- @ rama
Administrator Aplikasi - Unit Testing

mengirim Surat Masuk Internal pada 16 Sep 20791473

Anda
& & Administrator 1 PENERIMA
B0 dminiztrator Apfikasi - Unit Sekretariat
v
LOG AKTIFITAS HIWAYAT HSPOSISI

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

akan muncul panel seperti berikut:

Disposisi |5t

@) Kirim Sehagai Dispesis Daftar Penerima € TAMBAH PENERIMA

() Hisim Sebagai Nota Qinas

[} Rehasiakan arahan dan uraian disposisi

KIRIM DAM CETAK KIRIM

Gambar 88 Panel Inputan Disposisi

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

penerima disposisi.

5.2 Masuk

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

untuk membuka menu.
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Masuk

MUAT ULANG

Tel Terima

1 07 Mar 2019
1613

2 07 Mar 2019
15:34

3 07 Mar 2009
1550

Page 1 of1

Surat Umum
Kelunr Eksternal

Surat Umum
Mazuk Exstermal

o
&

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

£y

~—_—’

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
ﬁ Draf

Q Asistensi
G Logout

Gambar 89 Tombol Masuk Pada Menu Pengguna

Semua Surat -
ratia & Tembusan Terima Berkas

Direktorat Keuangan & Belum Dibaca (6! Tembusan 0 Berkas belum
Lapaoran Masuk

Direklur
Absens| Pegawal
E RET
S =
& kretaria Direktur Keusngan
Tehre A cher KEL {Double] - Direkioret Keusngar
Uniuk Dhantu dan Supaort

Direktur Keuangan i Dibzca
Lapaoran Keuangan Pada 07 Mar 2018 1559
tio Surar | | NoReg: 1908 0022

Inmtanz | S Lmam

Crisplaying 1-3of 3

Gambar 90 Contoh Daftar Menu Masuk
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[

5.3 Terkirim

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

Q Asistensi
G) Logout

Gambar 91 Tombol Terkirim Pada Panel Menu Pengguna

Terkirim %
MUAT ULANG Semua Surat Terkidm -
Tipe Awayat Surat Arahan
Tl Rivayat
Q Q =%
11 Mar 2019 Disposist Direktorat Keuangan 5egern Dilsksanakan
0aE: Keluar Ekmtemn & Laporan Masuk tnksanakan
Inmaan | SurtUmum
20710 Mar 2010 Disposis] Untul Difsadir
0822 Maguk Ergtemal aiiju
BumilUmien @ Telewer 17906 he
fege: 1 c Diaplaying 1 - 2 of 2

Gambar 92 Contoh List Menu Terkirim

Menu terkirim menampilkan seluruh daftar Disposisi dan Nota Dinas yang telah

dikirimkan oleh pengguna. Pada menu ini pengguna dapat melihat riwayat
disposisi dan membatalkan disposisi yang telah terkirim.
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Riwayal Terkirim

DIR_MEH  Surst

1902.0025

A st Kargawan

* Info lebih lanjut

arahen Sebelumnys
@ Admin
[ B :cimin Aoot - Bidarg Pengembangsr Siatem dan Tets Kelo

T Segera Dilaksanakan

fankaannknn

@ Dikirim zebagai Disposisi

Pada 11 Mar 20190828

D a Kepala Divisi Teknologi Informasi

Ko Teknolog: infomasi - Dies Teknoiog! Infnomas
CETAK  REVIS| DISPOSISI

Gambar 93 Panel Disposisi Masuk

5.3.1 Revisi Disposisi

Disposisi yang telah terkirim dan jika tidak sesuai dapat direvisi (batalkan)
pada menu revisi disposisi.

Riwayat Terkirim

DIRCKEL  Surst Umim

1503.0025

Administrasi Karyawan

+ Infa bebih danjut

Arahan Sebelumnys

@  Admin
® B sumin Roo-Bigang Pergemaangan Sistem dan Tats Keiola

" Segera Dilaksanakan

|enksanskan

a Dikirim sebagai Disposisi
Pada 11 Mar 20190823

® @ Kepala Divisi Teknolegl Infermasi
B Kadiv Tewsiolog: Intoomas - Divisi Teknolog nformasi

CETAK | REVISI DISPOSISI

Gambar 94 Letak Tombol Batalkan Disposisi Ini Pada Panel Terkirim

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

11 Mar 2019 08:23

(=

Laporan Masuk

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

" Segera Dilaksanakan
lanksanakan

Penerima

@ Kepala Divisi Teknologi Informasi
Kadiv Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Informas

Pilihan pembatalan

]:] Revisi disposisi yang belum terbaca
[ Revisi semua disposisi

]:] Revisi semua disposisi dan turunannya

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

Langkah 1. Memillih pilihan Pembatalan, pilihan pembatalan berupa revisi
disposisi yang belum terbaca, revisi semua disposisi dan revisi

semua disposisi dan turunannya.

LAKUKAN REVISI

Langkah 2. Setelah memilih pembatalan disposisi, klik tombol untuk

membatalkan disposisi yang telah terkirim.

5.3.2 Mencetak Lembar Disposisi

Untuk mencetak lembar disposisi, pilih data disposisi masuk dan klik pada

| CETAK

tombo

Riwayat Terkirim

a Dikirim sebagai Disposisi

Fada 11 Mar 2018 18:23

visi Teknotogi Informasi
gi Inform Divis Teknologi Informas:

REVISI DISPOSIS|

Gambar 96 Letak Tombol Cetak Lembar Disposisi Pada Disposisi

Selanjutnya akan tampil halaman cetak lembar disposisi dangan detail urutan

disposisi arahan dan uraian arahan.
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Cetak Lembar Disposisi

MUAT ULANG CETAK

%4

LEMBAR DISPOSISI

No Registrasi - 1503 0025

No. Surat QC08Thk/SU-1000119-88.12
Fenginm Dirzkiorat Keuangan

Perihal Laporan Masuk

Uniuk Divizi Teknologi Informasi
TaL Sural - 07 Mar 2012

Admin: (17-03-2019 0B.23) Segsra DWaksanakar, janksarakan
Hepala Divigl Teknologl Infermast

Gambar 97 Pratinjau Lembar Disposisi Pada Disposisi

5.4 Draf

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Tugas [ 4 |

Masuk 1
> Terkirim

‘ Draf

Q Asistensi

G Logout

Gambar 98 Tombol Draf Pada Menu Pengguna

Pada menu Draf pengguna dapat memberikan tanggapan dan melihat

status surat yang telah ditanggapi.
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Draf b4
dal Untuk Dikoreksi Buzi Drafl Baru (Keluar Exsternal Buat Draft Baru (Heluzr Intemal)
MUAT ULAN Semua
ura’
Tol. Terima Tioe Surat Statun 4 Tl Kirin
1 17 Mar 2019 Surat Umum Direktorat Keuangan Belum Dibaca
o
3 Exatorn Pengelelaan Informasi Penting @
Sar1 Umum
207 Mar 2019 KET - Keterangan @ Direktorat Keuangan ~ MEmYETUju 11 Mar 2019
5152 simia Dsta Realtime @ 3 DEAD
GRLHED (KETRelsangan

Gambar 99 Daftar Surat Pada Menu Draf

Jika pengguna mendapat koreksi surat dengan penyetujuan urut, penyetuju akan
menerima surat berurutan dari penyetuju satu ke penyetuju lain. Setelah penyetuju
pertama menyetujui surat maka surat akan menjadi tugas penyetuju selanjutnya.
Jika penyetuju pertama merevisi surat, maka penyetuju kedua tidak akan
menerima surat. Jika penyetuju pertama menyetujui surat dan penyetuju kedua
merevisi surat, maka surat akan kembali pada penyetuju pertama. Pengguna
dapat mengubah surat dengan cara buka salah satu data surat, kemudian akan
muncul panel seperti berikut:

55



r/
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /,.//,/f

Draf e

Surat Keluar Eksternal

Unit Testing
Laporan Budidaya

UTS  Ka. Tanaman Wil Tuban dan Bojonegorno

1909.0465

15

PT. Medika Sejahtera
PTPN X Surabaya
Meme

UBAH SURAT

Surat belum didistribusikan

» Info lebih lanjut

@ Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

menerima Draf pada 16 Sep 2019 14:31

Tanggapan :

Pembatalan Surat

Komentar:
Jika sudah dibatalkan, semua diztribusi akan dicabut dan =urat tidak akan didistribusikan
kembali

BATAL SURAT

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

tombol W Untuk menolak koreksi surat pilih tombol , surat akan dikirim

kembali kepada penyetuju sebelumnya untuk dikoreksi kembali. Jika pengguna

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

membatalkan surat hanya pengguna yang menjadi penyetuju terakhir saja.

Setelah batal surat, status surat akan menjadi > PP
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Urulan Penyelujuan

@ Admin
88  tdmin Root- Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelcla
& Menyctuijul pada 11 Mar 2019 08:40

(Tidak ada komentar}

Gambar 101 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menyetujui

Urutan Penyetujuan :

@ Admin

8  ramin Root - Bigang Pengembangan Sistem dzn Tata Keloia
© Menzndai revisi 3ada 11 Mar 2019 085
Telong revisi

Gambar 102 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menolak

5.4.1 Mengubah Draf

Pada menu pengguna Draf pilih salah satu surat yang akan diubah dan

akan tampil detail surat sesuai Gambar 103.

Draf Fu o

Sural Ketuar Internal

D oral Keuangan

Fevisl Laporan

DIR_KEL  BA-Berile Aoada
1403.0024

11 Mar 2019
Administras

TUJUAN SURAT UBAH

»  Info lebih langut

& Admin
B idriin Root - Bideng Pangembangan Sister dan Tata Heloi

mefnerima Draf pada 11 Mar 0656

Em
Gambar 103 Tombol Lihat Surat Pada Draf

Pengguna dapat mengubah informasi surat antara lain : asal surat, jenis surat,

UBAH SURAT

klasifikasi dan beberapa informasi lain dengan memilih tombol

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

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

dengan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan.

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

atau koreksi.

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

persetujuan terbaru dari agenda surat internal keluar yang dikirimkan.

Ketika persetujuan surat internal selesai, surat internal akan dikirimkan pada unit
kerja tujuan yang akan diberi nomor agenda sesuai dengan 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.

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

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

tipe surat internal yang akan dicatat lalu klik tombol “"#*"
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Surat Eksternal
Agendz Surat Masuk

»>  Agends Surat Keluar

W% Ekspedisi Surat Keluar

Surat Internal

Agendz Surat Masuk

»>  Agenda Surat Keluar

Gambar 104 Letak Menu Agenda Surat Keluar Internal

Agenda Surat Keluar Internal

b4

Divisl Teknologi Informasi = MUAT ULANG TAMBAHI TAMBAH DARI ARSIF BEBAS Semua Surat =

Mo Hegistrasi Pembuat Suiral

Statun Prioritas
o q Q

T 190304 Staf Teknologiin [tz Tambahan # Draft B

07 Mar 2019 0840 Staf Diviel Tekngiol
Page | af1 e Dizplaying 1 - & of &

Gambar 105 Letak Tombol Tambah Pada Agenda Surat Keluar Internal
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Tambah Agenda Surat Keluar Internal 4 ras X
1)
i o . G Panvitiiunn Une TAMEAS
® Hagan () Sutat Antar Unit Tist
L Topik Banu Unit Sekratarial e}
Peribal ark dls Udid
L Ram U n i izt h sural u
Uit Pengrir 1
5
Backdate O A J
Penerima TAMBAH
=
T o
]
’ ub -
! - 0B
[ Kunei Be L L
| SIMAPAN DRAFT | | AJUKAN PENYETUILIAN

Gambar 106 Panel Isian Agenda Surat Keluar Internal

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

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

Langkah 2. Mengisi Aribut Kelengkapan Surat diisi mulai dari Kepada, alamat,
dan urusan surat akan 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

ar D Link

[E] Online Dokumen

Gambar 107 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Masuk
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Upload Dokumen ¥

Nama Dokumen:

Dokumen 08/15/2019

PILIH DOKUMEN

Gambar 108 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Masuk

Ubah Agenda Surat Keluar Internal [Z X
Berkas e C S—— L Fenyetujuan Urst TAMBAH
g Penyelujuan Berurut, surat hams disstujul penyetuju pertama lals skan
(®) Surst Antar Bagian () Surst Artar Unit masuk ke penyetuju kedus, sesual uritan
Urusan Surst Topll Baru Unit Sekretariat - A
Perihal * j;|- 2ta Uata
Mo nomer surt akan diserlan otormatis setelah s ]
Daitar Top Urgent...
T S4p 150554, 1558 Unit Pengrim Uit Sakestarial
Bi [ Asnid
Penerims TAMBAH
]
+ Ternbusan Disertni Berkas Frsik
Tl Barakh =
e A 9 0. subl =
dek ata Data
-l‘f
o
=

1 ru Berkas
Gambar 109 Tampilan Data yang Sudah di Unggah

Langkah 4. Memilih Penyetuju Surat, untuk menambahkan penyetuju dari

TAMBAH

agenda surat keluar internal klik tombol . Jika penerima yang
T . . PILIH
telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol . Maka
data akan muncul seperti berikut:
Daftar Pegawai X
Terakhin K3l Siaf Saya Palam Satu Linit Kelompak Semua Pegawal
MNama - Unit Kara Jabztan
O
Q Q Q.
[C] & Kepala Divisi Teknalogi informasi Civisi Teknaologi Infarmasi Kadiv TGK‘
O& Eidang Pengembangan Sistem .. Kabid Per
O& Divisi Teknologi Informasi Staf Divis
Oo& Divisi Teknologi informasi Staf Divis =
1 »

Pags 1 of 1

Q

Digplaying 1- 13 of 12

Gambar 110 Panel Pilih Penyetuju Pada Agenda Surat Internal
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Ubah Agenda Surat Keluar Intemal oox
> - vetajuan U TAMBAF
Berkaz 9 c P Pemyetuju Penyetijuan Uiz TAMBAH
G Penyetiguan Berurut; surat harus disetujs penyetuju pertama lahs skan
(®) Surst Antar Bagian () Surat Antar Linit masuk ke penystup kedus, sesus) urutan
Urusan Surat: Topik Baru Unit Sekretarial - & P v & Ad
Administatar Aplikasi - FT. Semanoat rdonesia
Perital *
Mo Surat nomer surat akan dibenkan ctomatis setelah surat disetupa
|| Daftar Top Urgent_..
|| 77 a0 R 0= 13 HE Lina Pangirien Init Sekratariat
|
Bachdate ] Akt
| Penerima TAMBAH
Tigt e et =
+ Tembusan  Uisertei Berkas Fisik
T Beraichir =
Mo fgendis 9 n = ; <
dak ada Data
Tusgan Surat + B2
Kinsdilussi Suel® -0 B
Sifat Surat: - A

0=
o

E SIMPAN DRAFT | [ AJUKAN PENYETUJUAN

Gambar 111 Panel Agenda Surat Internal Setelah Pilih Penyetuju

Langkah 5. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

TAMBAH

agenda surat keluar internal klik tombol . Jika penerima yang

PILIH

telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol . Maka

data akan muncul seperti berikut:

Dafiar Pegawai X
Terakhir Kall Sief Saye Dalam Sgtu Ling elompok Semua Fegaws
Momn Unit Kerin Inhatan b
aQ (=1 Q, dirsl
[ & oirektur £2uangan Direktarat Keuangan Direletr leuang:
O& Direktorst Operasi dan P Dirsktur Operasi
O& Direktoret Pengembang.  Dérektur Pengerm
O& PTDAK Direkius PT DAK
L3
Page | oz 3 M = Dinplaying 1 - 250f 27
PILIE

Gambar 112 Panel Pilih Penerima Pada Agenda Surat Internal
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Ubah Agenda Surat Keluar Intemal X
& - Penystujunn Urit TAMBAK
Berkaz 9 C 1909.0025 Pemyetuju Jjunn Urize TAMBAH
} Fenyetiguan Berurut, surat harus disetujus penystuju pertama lahs shan
(@) Surst Anter Bagian () Surat Antar Unit mEs ke peny et kedus, se3uEl uruten
Urusan Surak: Toplk Batu Lnit Sekretarial - B P v & ad
B :oministanr anikas: - BT Semangst ndsnests
Perihal *
M. Surat cmor Eurat alan dibarikan ctomatis setelah surst disehuju
|| Daftar Top Urgent_.
|| 75 amunet 133E I Pangirky: Init Sekratariat
|
ImEE
| Penerima TAMBAH
=
b Temibu k
=
[ ] @ rama O (]
o fgend 9 R i L
9 : @ somiistator Aplikas - Unit Tes
Tusgann Surat - B
Casdikssi Sl -9 2
Sifat Surat - A
] Kunes Ber
| SIMPAN DRAFT | | AJUKAN PENYETUJUAN

Gambar 113 Panel Agenda Surat Internal Setelah Penerima Ditambahkan

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

SIMPAN DRAFT

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

AJUKAN PENYETUJUAN

kedua yaitu tombol menyimpan dan mengirim agenda

surat keluar internal kepada penyetuju. Pilihan yang ketiga yaitu

KIRIM

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

dihapus.

Agenda Surat Keluar Intemal nox

Ursit Sekret=siat - Kanlor Pusst » | MUATULEND  TAMBAN  TAMBAH DARIARSIF BEBAS Sermnia Sl

2
i
Be
»
5
1
g
®

Gambar 114 Panel Agenda Surat Internal Setelah Dikirim dan Status Belum Disetujui
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6.2 Melihat Dan Menanggapi Koreksi Agenda Surat Keluar Internal
Surat Keluar yang dikirim oleh pengguna akan masuk pada menu tugas
penyetuju dan penerima surat. Status pengajuan koreksi konsep surat yang

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

Drat X
Draf Untiuh Odorskond Buat Cratt Baru (edus Edsterral) Bt Draft Bary (Ketuar mtemad)
NEAT GLANG Sarmus Qest

a

1Y M 209 St Umam Drwbtoaat Kauangan A
> 3 Pertaran jov Xwje

bt Bded Y

19 My 2019 BA «Berva Ao Doairont Yeuangan 4
20 Pevisl Lapor

DREY 4 Rera bare

3 19N 20%9 st Umam Diredtorat Xeusogan
Pangniclssn infcrmas Perting

atee Leet b

Bage |t ! O Diapiayng 1 262

Gambar 115 Daftar Surat Internal

Draf £ N

Unit Sekretariat -
Server 1 Error
[ MoSwrat:-| | No.Reg: 1909.0025

SKR  Kode Faksimile Bidang Budidaya

M ) 1909.0025

Mo.Agenda Q

Klasifikasi Memo Kolektif
Daftar Top Urgent... TUJUAN SURAT |  UBAH SURAT

17 Sep 2010 08:34, 123%E

Surat belum dikirim

> Info lebih lanjut

Adi
. Administrator Aplikasi - PT. Semangat Indonesia
menerima Draf pada 17 Sep 2019 09:29
Tanggapan .

mEm -

LOG AKTIFITAS

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

koreksi kepada penyetuju selanjutnya.

Urutan Penyetujuan

&) Divisi Teknologi Informasi
=) Bidang Pengembanrgan Sistem can Tata Kelola

=

@

(Tidak ada komentar)

Gambar 117 Panel Tanggapan Koreksi Surat Internal Ketika Menyetujui

Urutan Penyetujuan

Divisi Teknologi Informasi

@9 Bicang Pengembangan Sistem dan Tata Kelofa
© Venanoai revis: pzda 11 Mer 2019 0853
talong fevist

Gambar 118 Panel Tanggapan Koreksi Surat Internal Ketika Menolak

Setelah proses penyetujuan koreksi surat internal selesai, agenda surat keluar
internal akan dikirim pada unit penerima sesuai dengan daftar penerima yang
dipilih ketika surat dibuat. Unit penerima dapat melihat surat internal masuk pada

menu Agenda Surat Masuk Internal.

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

daftar agenda surat keluar internal yang sudah dibuat.
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Agenda Surat Keluar Internal -
Unit Sekretariat = MUAT ULANG TAMBAH TAMEAH DARI ARGIP BEBAS Semua Surat b
Mo Hegisirasi ternbuat Surat
Status Prioritas Masa &
=} Q a

@ Staf Teknologiin Laporan Data Tambahan A Pl i, 5t
&8 Staf Diviai Teknolog [ e S -2 e | Fada 13 figu 2019 D912

"

Fal 1 dwmZ » i O Menamgibean | - 25 dan 33

Gambar 119 Status Belum Didistribusikan Agenda Surat Keluar Internal

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status

0 F . . .
a , kemudian akan tampil Identitas Agenda Surat Keluar
- KIRIM
Internal dan klik tombol .
Identitas Agenda Surat Keluar internal oox
Reupload Mode, Siiatian - wrat diinput oleh :
m:fwﬁ;unl‘:gah acan herkas () Surat Anter Sagan () Surmt Antat Unit 6 :dr:f:sh:".:r . 5
fislk yang sudah Gebagai # Aplikast - Unit
diandatangani. Urusan Surst Topik Bany Unit Sekretariat Paa 16 Sep 2019 13,63
il * Laporan Budidaya o Surat telah disetujui.
Tioa No.Surat EM-i/13-002 f S i
a MR sl DAFTAR PENYETUJU
= Uniit Persgirim Unit Sakrstanat

@&  Surat dikirim oleh
8 sdministrator
Sehagal Admink Aplikasi - Unit Sekretariat

KIRIM ULANG || BATAL SURAT | BATAL KIRIM

B swrat belum selesal

LOG AKTIFITAS SURAT

Gambar 120 Tombol Kirim di Identitas Agenda Surat Keluar Internal

Untuk menambahkan penerima agenda surat keluar internal klik tombol TAMBAH

maka akan muncul daftar penerima daftar pegawai.
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Kirim b
Penerima TAMBAH
b Tembusan sertai Berkas Fisik

Gambar 121 Tambah Penerima dan Kirim

Daftar Pegawai 1 W
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawal
Mama J Unit Kerja Jabatan
O
Q Q Q
O @ Adi Unit Teknis Admin Su *
O & Administrator Unit Sekretariat Administr
[ @ Administrator 2 Perencanaan Administr
® Ana Unit Testing Admin Su
3
Hal 1 dari 1 & Menampilkan 1-11 dari 11
PILIH

Gambar 122 Memilih Daftar Penerima

PILIH

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

KIRIM

penerima klik tombol pada Gambar 121. Selanjutnya muncul tampilan

pemberitahuan untuk surat terkirim.

Konfirmasi *

Surat terkirim, Apakah anda yakin?

YA TIDAK

Gambar 123 Konfirmasi Pemberitahuan
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Berhasil *

o Pengiriman Berhasil

oK

Gambar 124 Informasi Pengiriman Berhasil

6.4 Membatalkan Agenda Surat Keluar Internal

Untuk membatalkan agenda surat keluar internal dapat diakses melalui
menu Kelola Surat kemudian pilih Agenda Surat Keluar Internal dan akan tampil
daftar agenda surat keluar internal yang sudah dibuat.

Wl | rosols Swat Pesgaturem

=
i
Administrator

D Limuer

Agenda Surat Keluar (nternal

Div Umum = | MUATLLAMG  TAMBAH  TAMBAH DARS ARZIP BERAS

Bwnua st

Tuges -1 a, q

A tEtes o Surat i1

wasuh

- s 24 Aug ZE13
= Terrim @ o [
a e o L per cin 28 A0g 2019 11110
Draf
g Msistunai [ETT ) ﬁ AT Sirat G & Didswbuien
24 Mg E1T 153 KEPALA URUZAN Uit peerema Froa 14 g 2618101
> logowt

Bisglaging 1 -3 of 3

Terbiwim  hownda Sural Mask Ekeioonal  Agenda Sursl Keluar lnberral el

Gambar 125 Agenda Surat Keluar Internal Status Didistribusikan

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status didistribusikan atau

disetujui, kemudian akan tampil Agenda Surat Keluar Internal dan klik tombol

BATAL SURAT
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[

Identitas Agenda Surat Keluar intemnal X

5 & - Eams
B @ oo [
Reupload Mode, Sliatkan - @ Surat diinput oleh:
menguiigah acan berkas (8) Surst Antar Sagan () Surmt Antar Uni & Administrator
fizik yang sudah Gebagai Administrator Aplikas: - Unit Sekretariat
ditandatangani. Urusan Surst Topik Baru Unit Sekretariat Fut Sep 201 &

Peihal Laporan Budidaya - surattelah disetujui.

No Surat: EM-M/19-002

DAFTAR PENYETUJU

Surat dikirim oleh :
Administratos
Sehagal Admink Aplikasi - Unit Sekretariat

KIRIM ULANG ||| BATAL SURAT || DATAL KIRIM

B swrat belum selesal

LOG AKTIFITAS SURAT

Gambar 126 Tombol Batal Surat pada Identitas Agenda Surat Keluar Internal

Konfirmasi *

Surat keluar akan dicabut, Apakah anda yakin?
YA TIDAK

Gambar 127 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil x

o Berhasil membatalkan surat
OK

Gambar 128 Informasi Berhasil Membatalkan Surat

6.5 Membatalkan Pengiriman Agenda Surat Keluar Internal

Untuk membatalkan pengiriman agenda surat 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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Wl | reshols St Pesgaturan

Agenda Surat Keluar (nternal
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Gambar 129 Agenda Surat Keluar Internal Status Didistribusikan

Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status didistribusikan,

- - - BATAL KIRIM
kemudian akan tampil Agenda Surat Keluar Internal dan klik tombol
Identitas Agenda Surat Keluar intemnal oox
Reupload Mode, Sliatkan - @ Surat diinput oleh:
mengunagah scan herkas () Surat Anter Sagan () Surmt Antat Unit & Administrator
fizik yang sudah Sebagai Administrator Aplikast - Unit Sekretariat
ditandatangani. Urusan Surst Topik Baru Unit Sekretariat Fuca 16 Sen 2015 13,63
S Laparan Budidaya _ susttelah disetuj
Tida P - 9 dengn
No Surat: EM-M/13-002
o DAFTAR PENYETUJU
@&  Surat dikirim oleh
8 sdministrator
Sehagal Admink Aplikasi - Unit Sekretariat

KIRIM ULANG | BATAL SURAT || BATAL KIRIM

B swrat belum selesal

Ridang Budidaya

LOG AKTIFITAS SURAT

Gambar 130 Tombol Batal Kirim pada Identitas Agenda Surat Keluar Internal

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

BATAL KIRIM

dibatalkan pengirimannya kemudian klik . Selanjutnya muncul tampilan

pemberitahuan untuk pembatalan surat terkirim.
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Daftar Surat Masuk Internal rn M
Mo.Registras Surat Status
1908.0567 Laporan Data Tambahan
I:‘ 13 Agu 2079 09:12 Da_r-____[:_:_-{is_i '_I_'ek_r;ol?:,_-! _I_r==0rrr!as.

Hal 1 dari 1 & Menampilkan 1-1dari 1

BATAL KIRIM

Gambar 131 Memilih Surat Yang Akan Dibatalkan

Konfirmasi *

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

YA TIDAK

Gambar 132 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil *

o Berhasil Membatalkan Distribusi .

OK

Gambar 133 Informasi Berhasil Membatalkan Pengiriman Surat Keluar Internal

6.6 Melihat Dan Menanggapi Agenda Surat Masuk Internal

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

kemudian akan muncul detail surat.
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Agenda Surat Internal Masuk oo

Linit Uruen

MUAT ULANG TAMBAH Surat Pending

L=}

1 1810.0018

Renindak lanjutl penawaran propesal
Dari: Unit Limum

Q

Displaying 11 of 1

Gambar 134 Tampilan Tombol Lihat Pada Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui

Pada tombol

LIHAT SURAT

Surat Internal Penyetujuan 4

31 Oct 20718

Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 001/INT/ADM/1S/X.18 LIHAT SURAT

[ Menerima surat +

[ Menolak surat =

Gambar 135 Panel Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui

digunakan untuk melihat detail surat masuk internal sebelum

disetujui. Unit penerima surat masuk internal dapat menanggapi surat dengan

menerima

] Menerima surat -~ [ Menclak surat =

atau menolak surat dengan memberi

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

SIMPAN

untuk menyimpan tanggapan.
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Surat Internal Penyetujuan b4

31 0ct 2018
ﬁ Menindak lanjuti penawaran preposal

Unit Umum - 001/INT/ADM/1S/X.18 LIHAT SURAT

Menerima surat +

Komentar

-

| siMPaN |

Gambar 136 Tampilan Penyetujuan Agenda Surat Masuk Internal

Surat Internal Penyetujuan 4

31 Oct 2018
Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 001/INT/ADM/1S/X.18 LIHAT SURAT
Menolak surat

Komentar:

Tolenag dicek kembali

SIMPAN

Gambar 137 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal

Selanjutnya agenda surat masuk internal setelah disetujui secara otomatis akan

berpindah ke menu Surat Diterima dan dapat didistribusikan. Sedangkan sur

yang ditolak akan masuk pada menu Surat Ditolak.

at
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Agenda Surat Internal Masuk X
| Unit umum - MUAT ULANG TAMBAH | surat Driolak T ”
Me Zurat

Status Fricritas Maza Aktif
Q,

1810.0018 ° t=nindak lznjuli perawaran propasal ¥ Tolax

Dam Unit Umum

Page 1 oft Displaying -1 af 1

Gambar 138 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal

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

kepada pengguna lain (dalam hal ini kepala divisi atau staf). Untuk

DISTRIBUSIKAN

mendistribusikan surat, pilih salah satu surat lalu klik tombol , maka akan
muncul tampilan daftar penerima distribusi.
Identitas Agenda Surat Masuk Internal o
Berkos c 1g1n.0018 . Surat dl.bua_l olel.l =
Parihal* Menindak lanjuti penawaran proposal < f-‘-'“'".'.\- : 'OI" R
s No Surat 001 INT/ADRIS/X 1R =~ Surat diterima aleh
| é. Administrator - Unit Sekretariat
nit Pengrim* Uit Limum a 51 190

Surst belum didistribusikan

+y Surat ini belum diberi Rating

BERIAATING

Prioritas Sural:

LDG AKTIFITAS SURAT TRANSFER BURAT ||

Gambar 139 Tombol Distribusikan Pada Agenda Surat Masuk Internal
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Distribusi X
Daftar Penerima € TAMBAH PENERIMA
Jr Tembusan  Disertai Berkas Fisik
KIRIM

Gambar 140 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk Internal

o TAMBAH PENERIMA

Klik tombol untuk menambah penerima surat. Setelah selesai

PILIH

memilih penerima klik tombol . Pilih tembusan atau penerima berkas fisik

dengan memberikan centang di opsi * Klik tombol "™ pada panel Distribusi
untuk mendistribusikan surat.
Distribusi X
Daftar Penerima € TAMBAH PENERIMA
& Tembusan Dizertai Berkas Fizik
] A Administrator _ 0 0

KIRIM

Gambar 141 Panel Daftar Penerima Distribusi Agenda Surat Masuk Internal

75



r/
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /,.//ff

6.8 Membatalkan Distribusi Agenda Surat Masuk Internal

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

akan tampil daftar agenda surat masuk internal yang sudah dibuat.

Agenda Surat Masuk Internal

»
.'J:‘. t Sekratarial || MUAT ULANG TAMBAH Semua Surat b
Regintra i
a c a Prior ga [ Tol Sus
= Dii = L ] [ {4 :
Pada 3 16 A 019 04 Sep 2019
i @ Z_i?!?lf.l}" i A S g e
Hal 1 darll »l c Menamgllian 1- 23 darl 31
Gambar 142 Agenda Surat Masuk Internal Status Didistribusikan
- » Didistribusikan
Pengguna dapat memilih salah satu data surat dengan status ,
kemudian akan tampil Identitas Agenda Surat Masuk Internal dan klik tombol
LACAK DISTRIBUSI
Identitas Agenda Surat Masuk Intemal B

Berkas o 1909.0025 s Status surat Didistribusiian

@ Surat diinput oleh:
Urissan Suest Urusan 7 & Administrator
Sebagai Administrator Aplikasi - Unit Sskretanat

Pexibaal* Perintah kerja nyata

@ Surat diterima oleh ;
& Adminishator
Sebagal administrator Aplikast - Unit Sekretariat

@  Surat didistribusikan aleh :
88 sdministrater

Sebagal Adminiatrator Aplilasi - Unit Sekretariat

LACAK DISTRIBUSI

@ Surat ditandai selesai oleh ;
& Administrator
Sebagai Administrater Aplikas: - Unit Sekretariat

Frivites Surat

() #rasa aktif

LOG AKTIFITAS SURAT  TRAMSFER SURAT | DISTRIBUSIKAN

Gambar 143 Tombol Lihat Ekspedisi pada identitas Agenda Surat Masuk Eksternal
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Ketika tombol "™ giklik akan muncul tampilan ekspedisi surat dan detail

surat yang telah dipilih dan untuk membatalkan distribusi agenda surat masuk

BATAL DISTRIBUSI

internal klik tombol

Ekspedisi Surat

' Pada 05 Agu 2019 09:24, Surat Dibuat Oleh :
@ Administrator
AOMInSTToT ApURas - Unf Sexretan

“ Pada 05 Agu 2019 09:29, Didistribusikan Oleh :
. Administs

“ Pada 16 Agu 2019 10:08, Didistribusikan Oleh :

Administratar
° i
@9 Admnisiator Aolikasi- Unit S=kieterier

[ 05 Agu 2019 s/d 16 Agu 201 BATALDISTRIBUSI | CETAK EKSPEDISI

Gambar 144 Tombol Batal Distribusi Ekspedisi Surat

Konfirmasi x

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

YA TIDAK

Gambar 145 Konfirmasi Pemberitahuan

Berhasil X

o Berhasil Membatalkan Distribusi .
0K

Gambar 146 Informasi Berhasil membatalkan Distribusi

6.9 Melihat Daftar Korespondensi Internal

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar korespondensi pada menu Kelola

Surat kemudian pilih Korespondensi Surat pada Surat Internal.
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Surat Eksternal

/7 Fegistasi Surat Masuk B Ageods Arsip Bebas

Agenta Surat Mosuk @ Bonksumt

Agenda Surat Keluse 9 Pelsponn

Ve

Ekopadss| Surat Keluat

A

3

Korespandensi Surat

Surat Internal

Agenda surat Masuk

>

Agenda Surat Kelusr

Gambar 147 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat

Kerespondensi Surat internal )t
s = @ Muatulawe
Parinat n= St
Jumian Eor  Tighasiai
o o a
- BIDANG UMUM
1900.0065 Percsbann Artar Bidzng 2 Burt 17Eep 2018 17en 301 JAA MG
1909.0051 Poresbasn Hisang Umum 2 Euwsr T7SepE0I0 V7 Sep 3019 A1
1a0e D8 Parcobasn Sunameesn Antse Urg 2 surst 17Sep 2018 17 Sep 201y AehA 1
Gambar 148 Tampilan Daftar Korespondensi
Korespondensi Surat e
REF.1909.00376
= ‘
8 Sep 2010
Mo.Registrasi Surat : Stetus
1 1909.0072 Bayar Pajak " Proses Selesal
1€ Sep 2019 1041 Drari: Unit Sekretariat - Kantor Pusat Pada 18 S=p 2019 10:55
[ =T 5-004 |
2 1909.006%9 Bayar Pajak +" Proses Selesal
18 Sep 2019 10:41 - TRLS A4/ 15004 Pada 18 Sep 2019 10:45
3 1909.0071 Bayar Pajak + Proses Selesal
16 Sep 2019 10:41 Draric Unet Sekretariat - Kantor Pusat Pada 18 Sep 2019 10:48
[ St 1BUS 1419.004 |
4 1909.0070 MM Gavar Pajak + Proses Selesal -
3 e = = 2 3
CETAK LAPORAN

Gambar 149 Panel Detail Korespondensi Surat
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Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol
akan muncul seperti Gambar 150 untuk mencetak klik tombol CE™&

6.9.1 Mencetak Korespondensi

Cetak Laporan Korespondensi Surat

MUAT ULANG  CETAK

Jumlah Data
Tanggal Mulai
Tanggal Selesai

# (No.Agenda) No.Surat

Panduan Pengoperasian Aplikasi OA 4,

Laporan Korespondensi Surat

i
:2019-03-21 09:06:20
:2019-03-21 09:06:20

CETAK LAPORAN

Perihal

. Kemudian

ooX

(1) 0001/ Thk/UM-1000/18-35 12

Bidang Pengembangan

Sistem dan Tata Kelola

Bidang Pengembangan

Sistem dan Tata Kelola

Laporan Keuangan

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

Gambar 150 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi

Print

Total 1 sheat of paper

m e

Destmation 4% EPSON L565 Seriey
Change

Pages ®

Q  egi158143
Gopis 1
Layout Landscape -
Color Color -
More setings ».

Print using system dislog.. {CiShHP] [

[

o

Jumizh Data
Tanggal Mulal
Tanggal Selesai

# {No-Agenda) No Surst

Laporan Korespondensi Sural

i |
2018-03-21 0B:06:20
“2018:03-21 090620

Panginm

1] D00 Th/UM- 1000/ 1938 12

Bidang Pangerbangan
Siatorn can Tats Kekia

Bidang Perygerribangan
Sisteen 0o Tata Kaiola

Laparan Keuangan

Gambar 151 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi
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7. Agenda Arsip Bebas
Aplikasi menyediakan fitur Arsip Bebas yang berfungsi mengarsipkan

surat.

7.1 Mencatat Arsip Bebas

Fitur Arsip Bebas dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih

I TAMBAH

Arsip Bebas untuk memulai pencatatan klik tombo

Surat Eksternal
Agends Surst Masuk & GerkSuat
> Agends Surat Keluat @ Flapotan

@  Evspadisi Surat Kaluar

g
z
£

= B @5  Korespondans| Surat
eclonm
B o Surat Internal
Agends Surat Masuk
Asistena)
D n 5 Agenda Surat Keluar
G Logemt @ Korespondensi Surst
Gambar 152 Letak Menu Agenda Arsip Bebas
Agenda Arsip Bebas -1

Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelala =

Fuldar Unit Folder Uit Lin Folder Utnurm
MUAT ULANG

o Dibagiksn Umum
1 - Tidak ada perlhal arsip

Dibuat pada 13 Mar 2019 1323 oleh Admin

Page 1 ofl & Dizplaying1-1of 1

Gambar 153 Tampilan Arsip Bebas

Setelah tombol ""**"

pada Gambar 154 berikut:

dipilih, akan muncul panel tambah Arsip Bebas seperti
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Arsip Bebas s <
Bekas () © C Perihal Arsip* ®
Unit Pembuat: Bidang Pangambangan Sictam dan Tata Kelola
ergas
- Tal. Arsip: 06 Mar 2019 =
Link: [A
] Dibagihan untuk Urnur [©) [] Dibagikan Terbatas
MNarma Unit Tambah Berkas Ubeh Berkas Hapus Berkas
idak a® Data
v

of=]

Gambar 154 Tampilan Tambah Arsip Bebas

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan Arsip Bebas :

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

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

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

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

Langkah 5. Simpan data Arsip Bebas

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

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

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

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

Surat Exsternal

/7 Regisyas) St Masuk B Agenda Ars Bebas

[

Agenda Surat Masuk

Agenda Sural Keluy

n
f
H

&V

Exapediai Surat Keluat

Masuk '
€5 Korespondensd Surat
> Terkiim
. — Surat Internal
[0 amstensi E# Agenda Surst Mascik
B Agenda Surst Keluse
(ST Korespandensi Surst
Gambar 155 Letak Menu Bank Surat
Bank Surat T
MUAT ULANG ~ Sermus Surat— O] - | semis @ - |
M Regis Unis Surat
Btatus Prioritas Ma
Q Q Q
1 1903.0030 Direktorat Keuangan Perubahan Jam Kerja T

11 Mar 2019 0912 Kzluar Ekstems] Tujuzn: Direktur PT PARAMRUAY

(5

1903.0029 Direktorat Keuangan Revisi Laporan
11 Mar 2019 68:55 Keluar imemal

3 19030028 Bidang F L

11 Mar 2019 08:40 Sistern dan Tata Helols

Mazik Imternal

4 1903.0027 Cirektorat Keuangan y Pengelolaan Informasi Penting

11 Mar 2019 0839 K=luar Ekstemal Tujuzn: Divisi Teknalogl knfonn asi Pada 11 Mar 2019 08:51
5 19030026 Divisi Texnologi Informasi Laparan l=uangan = Didistribusikan

17 Mar 2079 08:14 Mazuk Ekstermal Gian: Densktur Keuangoan Pads 11 Mar 2019 08:14
-3 Direktorat Keuangan b Laparan Masuk " Digetujul

Kelizar Ekstemal : Divizi Te

Pada 07 Mar 20191612

nologi ko

‘| | ]

Page 1 ot2 > 31 C Dicplaying 1- 23 0f 30

Gambar 156 Memilih salah satu data pada Bank Surat
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Identitas Agenda Surat Keluar Intemal

b
1903.0029
i § g E @ Surat diinput oleh :
Perihal* Revisl Laporan @8 sckretaris Direktur Keuangan - Direktorat Keusnaan
e[ neta o
B ot ks 1 1§ 1L i .
;n;ml dalam prosas penyatujuan
odari
L Pangirm: Diektorsl Keuangan i

DAFTAR PENYETUJU

B2 Sural belum didistribusikan

Masa AT

* Korespondensi Surat
| HAPUS PERMANEN | LDG AKTIFITAS SURAT

Gambar 157 Panel Detail Surat Pada Bank Surat

8.2 Menghapus Permanen Surat

Fitur ini dapat menghapus permanen surat melalui tombol Hapus
Permanen yang berada pada halaman detail surat.

Identitas Agenda Surat Keluar Intemal

*
1903.0029
R 8 e @  Surat diinput oleh :
i Perihal* Risici Laporn 50 Sekretaris Direktur Kevangan - Direktorat Keuangan
arkagr
Mo Surat AEMIEE oL Ao etelah surat disety
= Sural dalom proses penyelujean
Ddari 1
Uritt Pengiirr Direktorat Keusngan .
DAFTAR PENYETUJU
NaoAgends
Surat belum didistribusilan
naifilas) Surat Ay ] P
1t Sura
1
Prioritas Surat
Masa Aktif

> Korespondensi Surat

RMANEM

Gambar 158 Menghapus Permanen Surat

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

memantau surat masuk dan disposisi pengguna lain (dalam hal ini adalah
pimpinan) yang sudah diatur sebelumnya.
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@

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas [ 5 |
Masuk 1
> Terkirim

s} Draf

J  Asistensi E3
(3  Logout

Gambar 159 Letak Asistensi Monitoring Pada Panel Pengguna

9.1 Melihat Detail Tugas Pada Asistensi
Untuk melihat daftar surat yang dimiliki pimpinan, pilih salah satu data

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

Daftar Pimpinan

(Filih 3taf

ABDUL MUNTHOLIB (00003771)
- ABDUL NGGOFUR, 5.Pd. (00002630

BAMBANG S4PTO ADJIE, 5 P (000020521

Sural

Tipe Stwat Status o Tembuzan Tetima Berkas

a

Tidak ada d=ta

Gambar 160 Tampilan Pilihan Pimpinan
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Daftar Pimpinan

. BAMBANG SAPTO ADJIE, 8P

- Sekretaris Perusahaa

I: Tugas & Masuk P Terkinm B O=f Untok Dikoreksi
MUAT ULANG Semua Surat
i
Tipe: Susat fuiz T Terime Berkes
=1
1 Faksimlle Bidang Baglan Testing B8 Bolum Dibaca
Keuangan Kzuangan
BTOOT (Fakumila Biding Kedangan
2 Faksimile Bidang Bagian Testing B Belum Dibaca
Keuangan Keuangan
ET00T Fakarmis Bdarg wedangsn
3 Faksimile Bidang Bagian Testing &8 Belum Dibzea
Keuangan Keuangan
MewLk Inierna MG |
ET001 _ Fehksimile Bidang Keaangan

Gambar 161 Detail Menu Pengguna Milik Pimpinan

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

pada surat seperti hak akses yang dimiliki pimpinan.

Disposisi Masuk

Diapoalal Inl telnh ditandal revisd
Pada 11 Mar 2010 0824

Surat Masub Eksterna
Diraktur Keuangan
Lsporan Keuangan

instanni Bt Urmim

> Info lebit larjut

Panginm Disposisiz

® @ Admin

B :dmin Root - Bidang Pengembangan Sistem den Tats Kelol

Untuk Dibadid

Lanjur

L1]
menginm Disposisi aade 11 Mar 2018 0522
Andz
® & 1 PENERIMA

Sokrotaric Rircktr Ranannan

Gambar 162 Panel Detail Surat Masuk Pada Asistensi
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10. Pengaturan

10.1 Pengaturan Unit Kerja

Pengguna dapat mengatur unit kerja pada menu Pengaturan kemudian

pilih Unit Kerja.

O® v R

@

o

=n
°
-

Organisasi

Jabatan

Pegaws!

a% Helompek Pegawsl

A Hakakses

Sistem
& Pengaturan Sistem

= Panomcran Surat

B | KelolaSurat Pengeturan

Atribut Surat

®

Tujuan Surat
Urusan Surat
Klasifikasi Surat

Sifat Kerahasian Surat

® @ ¢ ¢

Prontas Surat

o

Meadia Fenginman Surat
Lokasi Arsip

Kontak

OO

Ekspadisi Surat Keluar

Masa Aktif Surat

m &

Template Surat

a

Arzhan dan Respon Disposisi

Gambar 163 Letak Menu Unit Kerja

Daftar Unit Kerja

erte MUAT ULANE

e Keepn AbtiF

S ¢

e 0 0 0 8 B

Jabatan

TAMBAH At

Drvial Panasars

vt Kensangan

Divisi Femaszars

Un Frocuksi Ku

Gambar 164 Letak Tombol Tambah Pada Panel Unit Kerja
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Unit Kerja I 4

Nama Unit Kerja:*

Kode Unit Kerja:*

Kode Rubrik:
Kepala Unt Kerja: @ - X
Anak Dar ©)] X
Status Aktif
[& 2@

®)| simran

Gambar 165 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

Pilih Kepala Unit o3 OX
ama 4 t Herja Inhatan
O
[}
(] & Kadiv Keuangan
0O 4 Staf Divisl Keusngan
0 & Dirsktur Keuangan
O & Bidang Kajisn Keuangan  Kahid iajian Keuangan
O F Bidang Akuntanal Kewan  Kabid akuntansi Kewang
Page 1 af 46 > b I -4 Displaying 1 - 25 0f 1145

Gambar 166 Pilihan Kepala Unit Kerja Pada Panel Unit Kerja
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Unit Kerja

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

Status Aktif

Alktif

Panduan Pengoperasian Aplikasi OA #4747

Admin - X

SIMPAN

Gambar 167 Panel Unit Kerja Setelah Pilih Kepala Unit Kerja

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

unit bawahan sesuai dengan keterangan anak dari unit kerja. Jika

anak unit kerja telah sesuai, klik tombol

Unit Kerja

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

Status Aktif

Alktif

FILIH

Bagian Keuangan (Keu UFLEB)

i 4
Bagian Keuangan bidang Adm keu Exsp
(BagKeu) ——
Bagian Laporan Keuangan (BgnLK)
Bidang Administrasi dan Keuangan x
v | X
SIMPAN

Gambar 168 Pilihan Anak Dari Pada Panel Unit Kerja

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

tersebut aktif atau tidak

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

SIMPAM

10.2 Pengaturan Jabatan Dan Unit Kerja Kewenangan

Pengguna dapat mengatur jabatan pada menu Pengaturan kemudian pilih

Jabatan.
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MUAT ULANG  [TAMBAH ]

Nzma Jabatan & Kode Jabatan

L= <
1 Sekretaris Divisi Keuangan SEK_DIV_KEU
2 Gtaf Divisi Keuangan STAF_DHV_KEU
3 Kadiv Keuangan O_KELI
4 Sekretaris Dirsktur Keuangan SEK_DIR_KEU
= Direktur Keuangan OiR_KEL
& Kabid Kajian Keuangan EID_KEL_3
7 Wabid Akuntansi Keuangan BID_AKT_02

B Kabid Administras dan Keuang... BIDPAMADM

2 staf Miredn) nada Direkiur Litama - STAFFHRLIT
Page 1 of11 2 21 &

Tamptian Tabel Tamplkan Hirarki

r/
Panduan Pengoperasian Aplikasi OA /..//,/

Bl | Kelola Surat  Pengaturan

Organisasi Atribut Surat
M UnitKeja & TuuanSurat
2 Pegawal & Klasifikesi Surat
&% Kelompok Pegawai & Sifx1 Kershasian Surat
A Hzk Aksss & Frontas Surat
Shagn ®@ Media Penginman Surat
¥ Pengsturan Sistem =R
= Penomoran Surst € Ktk
§§  Ekspedisi Surat Kelusr
{0 Masa Akt surat
B Template Surat
W  Arahandan Respon Disposis

Gambar 169 Letak Menu Jabatan

I
Jabatan Aktif -
Induk Jabatan Unit Kenz
B E-3
@ <
Kadiv Keuangan Divigl Keuangan Ez =
Kadiv Keuangan Divisi isuanaan - L0
Direktur Keuangan [l Keuangan 41
Direktur Keuzsngan Direktorat Keuangan
Direktur Utams CHrektorat Keuangzn L1
Kadiv Keuangan Bidang Kajlan Keuangan 41
Kadiy Akuntanai Bidang Akuntansi Kedangan L1
Waka. Divisi F Bidang Administrasi dan keuang
Tirektur | tama staf Mirekal nada Direkmr |Tamsa 2 =

Dieplaying 1 - 25 of 272

Gambar 170 Letak Tombol Tambah Pada Panel Jabatan
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<Jabatan oy
Kade Jabatar:*

Nama Jabatan 1_/'
el - X 2/.
Unit ka-J=_ 3‘)
Urusan Surat: ‘.I..I

Status Aktif

61
'

Gambar 171 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.

Untuk mengatur unit kerja kewenangan pengguna dapat mengakses menu

DAFTAR UNIT KERJA KEWENANGAN

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

maka akan muncul panel tampilan Daftar Kerja Kewenangan.
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Daftar Unit Kerja Kewenangan o

labatan Aximiin A

embahken unit ca an PILIH MANLAL

Dattar Unit Cakupon

SIMPAN

Gambar 172 Tampilan Daftar Unit Kerja Kewenangan

Unit Kerja 3
Harnia Unit Keja o W Unit Kerje Kod= Rubik Kepala Uil Kerja
O
Q Q Q 2
3 Bidang Riset Pasar dan Komuni,, BID_PEMASARA . 2030
O Divisi Pemaszaran DIV_PEMASARAN 2030
O 2 Sekretarial Divisi Pemasaran SEK_PEMASARAN
Page 1 af12 > - 1 T - Displaying 1- 25 af 26
PILIH

Gambar 173 Tampilan Menambahkan Unit Kerja Kewenangan

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

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

ftonx ASTCUATION Wl | relolasurat Pengaturan

QOrganisasi Atribut Surat

A Unit Kerja Tujusan Surat
S Jabatan Urusan Surat
Kiasifikasi Surat
A Kelompok Fegawal Sifat Kerahasian Surat
A Hak Akses Prioritas Surat
Sistem Media Pengiriman Surat

Lokasi Arsip
£ Pengaturan Sistem

Kontak
Penomoran Surst
Ekspedisi Surat Keluar
Maga AKUf Surat

Template Surat

20maeonDDB e e e e @

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 174 Letak Menu Pegawai

Daftar Pegawai H
MUAT LULANG Pegawai Altif ¥
Mama Pegawal 4 Unit Kerja Jabatan Hak Akses
a a a a "

Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran Kepala Divisi
Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran Staf

Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaman ADM Divisi

Divisl Pemasaran Staf Divis! Femasaran taf
Divizl Pemasaran Gtaf Divisl Pamasasan Staf

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

&
&
)
4 & Divisl Pemasaran Stal Divisl Pemasaran Staf
&
-
&

i b

Page 1 of38 > 3 Dinplaying ¥ - 25 of 072

Gambar 175 Letak Tombol Tambah Pada Panel Pegawai
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Status Aliun ] atit

Gambar 176 Panel Isian Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan pegawai:

Langkah 1.
Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.
Langkah 5.

Upload Foto sesuai identitas pegawai.

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

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

Upload Scan tanda tangan sesuai identitas pegawai.

SIMPAN

Menyimpan Pegawai, untuk menyimpan klik tombol

Untuk mengatur asistensi monitoring pengguna dapat mengakses menu pegawai,

kemudian pilih data yang akan diubah.

Pegawal eI

ama Pegawai ™ Admin
. it Ketje Bidang Pengembangan Sistem den Tata Keloka

Jabatan Admin Rool

ik Akcses: ROOT
Jenia Kalamin: @ Lali - Laks I"_,‘J Perempuan
Alun

|-il\;':!:\ | DAFTAR KELDMPOK DAFTAR ASISTEN DAFTAR PIMPINAN uBaH

Gambar 177 Tampilan Tombol Asistensi Monitoring
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Klik tombol "™***™ maka akan muncul tampilan Daftar Asistensi.
Daftar Asisten

T rah asister PILIH MANUAL

Gambar 178 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.

SIMPAN

Jika data sudah terisi semua klik tombol

10.4 Pengaturan Kelompok Pegawali

Pengguna dapat mengatur kelompok pegawai pada menu Pengaturan
kemudian pilih Kelompok Pegawai.
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Bl | xelola Swat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat
# UnitKens & Tuuan Surst
S Jabastan & Urusen Surst
& FPegaval & Klasfikasi Surat
A Hsk Akses & Priontas Surst
Media Pengiriman Surat
Sistem o <
& LokasiArsip
£t Pengaturan Sistem
6  Kootak
Penamoran Surat
W5 Ekspedisi Surat Keluar
5 Masa Aktif Surat
B Template Swat
W Arshan dan Respon Disposisi

Gambar 179 Letak Menu Kelompok Pegawai

Daftar Kelompok Pegawai X

MUAT LILANG m
P MANAL

Marria Kelompok e

Daftar Anggota
1 Direktorat (nul o
2 Direkforat (3
3 Hepala Bidang {null)
4 Mepals Divisi [
Page 1 of1 Displaying 1-4 of 4 SIMPAN

Gambar 180 Letak Tombol Tambah Pada Panel Kelompok Pegawai

Kelompok Pegawai X

MNama Kelompok:*

Gambar 181 Panel Isian Kelompok Pegawai
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Berikut adalah langkah-langkah penambahan kelompok pegawai:

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

Langkah 2. Menyimpan Kelompok Pegawai, untuk menyimpan pegawai pilih

SIMPAN

tombol

Daftar Kelompok Pegava

AT ULANG  TAMBAH [
kil kgt PILIH MANUAL
i 0
slormeoh - e

]

Gambar 182 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

182 berlabel nomor 1) dan akan muncul seperti pada Gambar 183. Pilihan yang
kedua dengan kilk tombol FHHMANUAL( hada Gambar 182)

Langkah 1. pada Gambar 182 label nomor 2 dan akan muncul seperti pada

P dan akan

Gambar 184. Jika pegawai telah sesuai, klik tombol
muncul seperti pada Gambar 185. Pegawai yang sudah dipilih tidak

dapat dipilih lagi.
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Daftar Kelompok Pegawai i

MUAT LLANG TaMBAH s 5

(, ntard FILIH MANUAL

Nama Kelompok & Kepals Divisi Teknolog: Informasi (0 Taknaloy)
Direktarat (mall 8

I Direktoral (5 Staf Telmologl Infammaal (Dl Te

2 Kepals Bidang (il

4 Kepala Divisi |2

Page 1 af!

]

Displaying -4 of 4 SIMPAN

Gambar 183 Pilihan Pegawai Otomatis Pada Panel Kelompok Pegawai

Daftar Pegawai 0 oX
Mama 4 Unit Kerjz Jabatan
O
Q. Q 2

O & Bidang Riset Fasar dan Kabid Rizet Fasar dan K
O & Divisi Pemasaran Kepzla Divisi Pemasaran
O =& Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pernasaran
O & Divisi Pamasaran Staf Divisi Pemasaran
O & Divisi Pemasaran Staf Divisi Femasaran
i< ¢ FPage 2 ofdé > 2 c Displaying 26-50of 1144
FILIH

Gambar 184 Pilihan Pegawai Manual Pada Panel Kelompok Pegawai
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Daftar Kelompok Pegawai - X
MUAT UILANG  TAMBAH -
Tambah anggola | PRLIH MANUAL
Mrrma Kelompok e =5
Daftar Anggota
1 Direktorat (il a
2 Direkforat (3 & Admin ]

3 Hepala Bidang {null)

4 Mepals Divisi [

Page 1 of1 (& Displaying 1-4of 4 SIMPAN

Gambar 185 Panel Kelompok Pegawai Setelah Pilih Anggota

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

Pengguna dapat mengatur hak akses pada menu Pengaturan kemudian
pilih Hak Akses.

at Pengaturan

Atribut Surat

Organisasi

A UnitKera Tujuan Surat

£ Jsbaten Urusan Surat

2 Pogavai Klasifikasi Surat

- HKelompok Pegawai Sifst Kerahasian Surst

L 4
&
L
&
]
a
Q

Sistem Media Pengiriman Surat

Lokas| Arsi
£ Pengaturan Sistem P

Kontak
i= Penomoran Surat
% Ekspedisi Surat Keluar
{0 Masa aktif Surat
B Template Surst

Arahan dan Respon Disposis|

Gambar 186 Letak Menu Pengaturan Hak Akses
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Daftar Hak Akses

MUAT ULANG  [TAMBAH (D) Akt - HAPUS TANGA  TANDAI SEMUA
a Hak Akses Dafiar Mes Aks=s
a @ > IE Notifikasi Agenda Surst
Asisten Manager (KaSi/Pemeriksa)

> I Keloka Surat

! Assistant [Juru}
> B Pengaturan

1 Aasistant Viee President (KaBid) 3 B Manu Lisar
4 Deputi
5 Direltur ERE
& Dieltur Utama

General Manager

Kepala Bagan
9 Kepala Bidang & 103
0 Kepala Divis 443

11 Keordinator Biro

Gambar 187 Alur Pengaturan Hak Akses

Untuk menambahkan Hak Akses, klik tombol ==~ dan akan muncul
panel seperti pada Gambar 188 berikut:

Hak Akses 3N
Nama Hak Akses: Sekretaris|
Status Aktif
Aktif
SIMPAN

Gambar 188 Panel Isian Hak Akses

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

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

SIMPAN

centang ¥ pada opsi hak akses, setelah hak akses dipilih klik tombol
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Daftar Hak Akses L gl -}
MUAT LILANG ~ TAMBAH Aktif - HAPUS TANDA  TANDAI SEMUA
Mema Hak Akses b Diefiar Menu Ahszs
a > B Nofifikesi Agenda Surst =)
| Asisten Manager (KaSi/Pemeriksa) ~ 3 mm Kelok Sural
! Assistant {luu) 5 B Pengaturan 0
4 Assistant Vice President (KaBid) s B Manu Liser
4 Depun
5 Direktur L6
6 Dirgktur Utama
7 Geners| Manager
8 lKepsla Baglan
9 |iepala Bidang & 105
10 Kepala Divis| 243
11 Koordinator Biro SIMPAN

Gambar 189 Panel Isian Hak Akses
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10.6 Pengaturan Tujuan Surat
Pengguna dapat mengatur jenis surat pada menu Pengaturan kemudian

pilih Tujuan Surat.

AR Wl | xelolasumt Ppangaturan

Organisasi Atribut Surat

& Jabatan & Uruzsan surat

- Pegawal & Kissifikasi Surat
A% Kelompok Pagawai & sifat Kerahasian Surat
A Ha¥ Akses &  Priorttas Surat

: Mediz Pengiriman Surat
Sistem © 9

Lokas! Ars)
3 Pengaturan Sistem P

Kentak
—  Penomoran Surat

o0

Ekspedisi Surat Keluar
Masa Akt Surat

Template Surat

ama

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 190 Menu Daftar Tujuan Surat

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

sesuai jenis surat.

Daftar Tujuan Surat i

| Pengaturan ini bersitat Cm, sefiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada daia yang terkoneksi |
Mohon berhati-hatl ketlka mangubah dar menghzpus.

MUAT ULANG Al -

Meama Tujuan 4 Kede Tujuan Tamgil di

Pencen oran Lama Maga Aktif

a a Surat niermal stermasl
26 Kepsla Bidang Pengolahan DA-Fks Penomaoran Khusus &
27 Kepsla Bidang FKBL Fa-Ekz Penomaoran Khusus &
2% Kepala Bidang PRAB Ga-Eks Penomoran Khusus ]
2% Kepala Bidang QC dan Pengembangan Lahan Rb-Eks Pernomoran Khusus (]
30 Kepala Bldang Renbang La-Eks Pencmaran Khusus o
31 Kepala Bidang SOM dan HI |A-Eke Penomaran Khusus -}
32 Kepala Bldang Teknik CA-Eks Penomaran Khusus &
32 Kepala Bidang Umum JA-Eks Penomoran Khusus =
) -
IK ¢ Hal 2 dwil0 > ) O Menampillcan 26- 50 dari 243

Gambar 191 Tampilan Daftar Tujuan Surat
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Tujuan Surat D ¢
Nama Tujuan:

Kode Tujuan

Rubrik Tujuan: @

Opsi Tam p'r|

[ Tampil di Surat Eksternal

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

Aktif
Lama Masa Aktif; 0 °
SIMPAN

Gambar 192 Tampilan Menambahkan Tujuan Surat

Berikut adalah penjelasan dan langkah-langkah menambahkan jenis surat:

Langkah 1. Data Tujuan, Mengisikan data tujuan surat.

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

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

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

aktif surat sesuai dengan tujuan yang dipilih.

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

kemudian pilih Daftar Urusan Surat.
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Daftar Urusan Surat

Organisasi

A UnitKejs

S Jabatan

2 Pegavsi

A% Kelompok Pegawai

A HakAkses

Sistem

£ Pengaturan Sistem

iii

Penomoran Surat

Al | kelota Surat

Atribut Surat

L4

Tujuan Surat

amaPODI e e e

Klasifikasi Surat

Sifat Kerahasian Surat
Pricritas Surst

Media Pengiriman Surat
Lokas] Arsip

Kentsk

Ekspedial Surat Keluar
Masa Aktf Surat

Template Surat
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Pengaturan

&rzhan dan Respon Disposisi

Gambar 193 Gambar Menu Klasifikasi Surat

IF'Aanga'lu'ran ini bessifat Cascade, seliap perubshan yang terjadi sken berpengasruh pada dats yang terkoneksi |
Mahen berhati-hatl ketika mengubah dan menghapus.

a
5]

(X3

MUAT ULANG
Mama Urusan & Kodz Uruzan
a q
Hepzlz Bidang Peneitizn Ka
7 Hepala Bidang Pengalahan DA
Hepala Bidang PKBL PA
Hepala Bidang PPAE GA
0 Kepala Bidang QC dan Pengembangan Lahan RA
| Kepala Bidang Renbang LA
2 Kepsia Bidang SDM dan Hi 14
Hepsls Bidang Teknik A
: Kepala Bidang Umum Ja

< Hal 2 corid

b TH &

Gambar 194 Gambar Panel Daftar Urusan Surat

Urusan Unit
a

BIDANG PENELITIAN

BIDANG PENGOLAHAN

BIDANG PKBL

BIDANG PPAD

BIDANG OC DAN PENGE..

BIDANG RENBANG

BIDANG SDM DAN HI

BIDANG TERNIK

BIDANG UMUM

Tampil di
Surat Internzl

e o @

1]

2 0 e

8 & o

Menampillan 26 - 50 dari 88
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Urusan Surat o X

Nama Urusan

Kode Urusan

Rubrik Urusan

unit Urusan PILIH MANUAL

Dafiar Unit

(N

Opsi Tampil
D Tampil di Surat Eksterna’

[[] Tampil di SuratInternal

Status Aktif |

4)

Aktif l/

v

SIMPAN

Gambar 195 Gambar Panel Daftar Urusan Surat

Berikut adalah penjelasan dan langkah-langkah menambahkan urusan surat:

Langkah 1. Data Urusan, mengisi data urusan surat.

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

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

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

tercentang pilihan urusan tersebut tidak akan tampil di agenda surat.

10.8 Pengaturan Klasifikasi Surat
Pengguna aplikasi dapat mengatur klasifikasi surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Klasifikasi Surat.
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Bl | Kelola surat Pengaturan

Atribut Surat

Organisasi

A Unitkera & Tuusn Surat

S Jshatan & Urusan surat

2 Pegaval | & Kiasifikasl Surat

A% Kelompaok Pegawiai & SifatKerahasian Surat
A Hak Akses & Priontas Surat

Siate ®F Media Pengiiman Surst
£ Pengaturan Sistem Lok

s e Kontak

i= Penomoran Surat
&9 Ekspedisi Surat Keluar

0 Masa Aktif Surat
Template Surat

Arahan dan Reapon Disposisi

Gambar 196 Menu Klasifikasi Surat

Daftar Klasifikasi Surat 3 X

Mohon beratidiati ketiks menguisah dan menghapus

Aktif -

MUAT LLANG
Nama Klasifikas: J Ko Wlasificas tznls -
[} Q q Masa Aktit
7 Memo (]
2 Memo Kolekdit Mkl Kods Dokumen Kement
3 Surat Biasa SBE
Hol 1 deiil 2 Menampilkan 1-3 dari 3

Tampilan Tabel Tampiian Hirarki

Gambar 197 Panel Daftar Klasifikasi Surat
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Klasifikasi Surat 1) bl ¢

Nama Klasifikasi:*

Kode Klasifikasi:*

Rubrik Klasifikasi

Anak dari:

Tujuar: | |

Lama Masa Aktif: 0 °

Status Aktif

3J | SIMPAN |

Gambar 198 Panel Isian Klasifikasi Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan klasifikasi surat sebagai berikut:

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai surat.
Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah jabatan
tersebut aktif atau tidak

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

SIMPAN

tombol

10.9 Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat
Pengguna aplikasi dapat mengatur sifat kerahasiaan surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Sifat Kerahasiaan Surat.
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Kelola Surat

" |

Pengaturan

Organisasi Atribut Surat
# UntKera & Tujuan Surat
S Jabatan & Unsan Surat
> Pegawal & isslfilkas! Surat
&% Kelompok Pegawal & Sifai Kerahasian Surat
A HakAkses & Prioritas Surat
Sistem &% Media Pengiriman Surat
§1  Pengaturan Sistem & Lokasiaisip
i= Penomoran Surst e Womak
©F  Ekspedisi Surat Keluar
{5 Masa Aktif Surat
B Template Surat
B arahan dan Respon Disposis!

Gambar 199 Letak Menu Daftar Sifat Kerahasiaan Surat

Pengaturan Inl bersifat Cascade, sotiap perubahan yang terjadi skan berpeng pada-data yang

ndohon berkati-hatl ketjka bah dan b

MUAT ULANG | TAMEAH Aktif -
Mama Sifat b Kede Sifat
a a
Biasa B

2 Rahasla ]

3 Sangat Rahasla SR

Displaying 1-3 of 3

Gambar 200 Tampilan Panel Isian Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan sifat kerahasiaan surat:

1. Pada Daftar Sifat Kerahasiaan Surat pilih tombol

TAMBAH

2. Selanjutnya tampil halaman Sifat Surat seperti Gambar 202
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3. Pilih Rahasia jika anda mengaktifkan indicator rahasia, maka berkas surat

akan dikunci.

Daftar Sifat Kerahasiaan Surat T X

Pengaturan ini beisifal Cascada, seliap perubahian yang terjadi akan berpengaru pada data yang terkoneks|:
Maohan berhati-hati ketika mengubah dan menghapiis

MUAT ULANG | avt
Moma Sifat 4 fode Gifat
Q Q
Biaga B

2 Rahasia (7]

= Umum us

Q

Fage 1 ofl

Displaying 1-3o0f3

Gambar 201 Panel Isian Sifat Kerahasiaan Surat

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

Gambar 202 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

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

kemudian pilih Daftar Prioritas Surat.

ACCATTOLATON il | KelolaSurat  Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

# Unitkerja & Tuuansuret

£ Jsbatan & Urusan Surat

2 Pegawal & Klasifikasl Surat

- Kelompok Pegawai & Sifst Kerahasian Surat

A Hakakses I & Prontas Surat '

&F MediaPengitiman Surat
Sistem b &
Lokas| Ars
3 Fengsturan Sistem = "
O  Kontak

i= Penomoran Surat
W9 Ekspedisi Surat Keluar

Masa Aktif Surst

G

B Tomplate Surat

Arahzn dan Respon Disposisi

Gambar 203 Letak Menu Daftar Prioritas Surat
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Dattar Prioritas Surat

Pangat e, el

Mohan harh

ahian yand terjadl akan berpanganih pads data yeng tesoneia
h dan menghapus

Gambar 204 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
aktif |(2)

&) smMPAN

Gambar 205 Panel Isian Prioritas Surat

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

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

Langkah 3. Opsi pilihan pengaturan Prioritas Surat untuk ditampilkan.

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

SIMPAN

tombol

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

Pengaturan kemudian pilih Daftar Media Pengiriman Surat.
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B | KelolaSurat Pengaturan

Atribut Surat

Organisasi

A UnitKera & Tujuan Surat

9 Jshatan & UrusenSurat

o Pegawsl & Klasifikasi Surat

&%  Helompek Pegawsl ‘ Sifat Kerahasian Surat
A Hak akses & Frantas Surat

" Lokas: Arsip
@ Pengaturan Sistem

&
6 Kontak

Panomeran Sufat
¥F Ekspedisi Surat Keluar

Masa Aktif Surat

¢

B Template Surat

Arzhan dan Respon Disposisi

Gambar 206 Letak Menu Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Media Pengiriman Surat - X

Pengaturan Inl bersifat Cascade, sotiap perubahan yang terjadi skan berpeng pada-data yang
%

MUAT ULANG Aktif -
Mama Medfa 4 { Kode Media
a a
Alois Gemilang ALOISSEM -
2 Aplikasi App
3 Cahaya Abadi Express CAE
4 Email EMAIL
3 Faudmike FAX
& J dan T Express JT
T JINE JNE
& Hargoku KARBORL
4 Kk Logistics EL
Page 1 of1 Displaying 1-17f17

Gambar 207 Tampilan Panel Media Pengiriman Surat

Berikut adalah contoh langkah - langkah dari penambahan media pengiriman

surat.
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Media Pengiriman Surat i X
MNama Media:*
Kode Media:™ @
Status Aktif
aktif [@

©) ‘ SIMPAN |

Gambar 208 Panel Isian Media Pengiriman Surat

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai media pengiriman surat.

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

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

Pengguna aplikasi dapat mengatur lokasi arsip pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Lokasi Arsip.

Wl | Kelola Surat Pengsturan

Atribut Surat

f UnitKera & TuuanSsumat

£ Jabatan & Urusansurat

2 Pegawal & asfikasl Surat

&% Kelompok Pegawal & GSdatKerahasian Surat
A HakAksss & Friortas Surst

ooy W§F Medis Pengiriman Surzt

) [ & votssiansi
£l Pengaturan Sistem
€6 Kontak
i= Penomoran Surat
89 Ekspedisi Surat Keluar
0 Masa Aktif swrat
B 7emplate Surat

a

Arahan dan Respon Dispasisi

Gambar 209 Letak Menu Daftar Lokasi Arsip
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Daftar Lokasi Arsip Surat L gl -}
Pengaturan Inf bercifat Caseade, setiap perubahan yanyg terjadi akan berpengaruh pada data yang tackonek
Bachon berhathalt ket monatbal S misaohapus,
MUAT ULANG Akt -
Mama Lokasi 4 Kede Lokas
a a
Foider 1 Fl
2 Foider 2 F2
3 Folder3 FZ
4 Folder 4 Fd
3 Habinet Dokumien Biasa BS
& Kabimet Dokumen Penting 2]
7 Kabinet Dokumen Sangat Penting DSP
Page 1 of1 Displaying 1-7of 7

Gambar 210 Tampilan Panel Daftar Lokasi Arsip
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Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan lokasi arsip surat :

Lokasi Arsip 5 <

Mama Lokasi*

Kode Lokasi* @
Status Aktif
akerif 2)

@ ‘SIMPAN|

Gambar 211 Panel Isian Lokasi Arsip

Berikut adalah langkah-langkah Pengaturan Lokasi Arsip Surat :

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

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

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

tombol .

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

Pengaturan kemudian pilih Ekspedisi Surat Keluar.

@ | Kelolaswrat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

ft Unitkens Tujuan Surst

£ Jabatan Urusan Surat

2 Pogawal Kiasifikasi Surat

A Hak Akses

L4
¢
¢

A% Kelempok Pegawal & SifatKerahasian Surat
& Proritas Surat
&

a Media Pengiriman Surat
Sistem e

Lokasi Arsip
£ Pengaturan Sistem

&
8  Kontak

Penemeran Surat

Ekspedis| Surat Keluas

{0 Masa Aktif Surat

B TemplateSurat

Asahan dan Respon Disposisi

Gambar 212 Letak Menu Daftar Ekspedisi Surat Keluar

114



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA #4747

Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Pengaturan inl yerpengaruh pada data yang tarkonekst
Rdohon berkatl Ty
ama Ekapadied L Kede Ekepedial
Dlksirim DEREM
2 Diproses DFRS
3 Diterima TR
Ditolak DTLK

Gambar 213 Tampilan Panel Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Ekspedisi 5 <

MNama Ekspedisi*

Kode Ekspedisi® @
Status Aktif
@70

@ SIMPAN

Gambar 214 Panel Isian Ekspedisi Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah Pengaturan Ekspedisi Surat Keluar :

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai ekspedisi surat keluar.
Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah
Ekspedisi Surat Keluar tersebut aktif atau tidak.

Langkah 3. Menyimpan Ekspedisi Surat Keluar, untuk menyimpan

SIMPAM

ekspedisi surat keluar klik tombol

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

Pengaturan kemudian pilih Masa Aktif Surat.
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Bl | Kelola surat

PIONX OFHTEAUTCMATON

Organisasi Atribut Surat
A UnitKerja & TuuanSurat
g Jabatan & Utusan Surat
- Pogawai & Klasifikasi Surat
A% Kelompok Pagawai & sifat Kershasian Swrat
A Hok Akses &  Prioritas Surat
" NMedia Penginiman Surat
Sistem & 9
S lokasl Arsip
1 Pengaturen Sistem
@ Kontak
Penomoran Surat
&9 Ekspedisi Surat Keluar
{0 Masa Aktif Surat J
B Template Surat
B8 Arahandan Respon Disposis:

Gambar 215 Letak Menu Daftar Masa Aktif Surat

Daftar Masa Aktif Surat oW
MUAT LILANG Aktif -
PMasa Aidif
Lama Masa Altif (hari) 4
3
| 8871 4 Hari -
2 1 Minggu 7 Hari
3 1 Heri 12 Hari
4.2 Minggu 14 Harl
5 1 Bulan 30 Harl
& 55.1.3 Admintstrast Perbankan 3a0 Harl
7 58.13.9 Kerohanian 360 Harl
B 58.7.2 Bantuan Pendidikan Formal Karyawan 360 Harl
9 58,7.1 Pendidikan dan Pelatihan 360 Harl
10 58.3.2 Karyawan Tetap 360 Harl
Page 1 of5 > 3 Displaying 1 - 25 f 115

Gambar 216 Tampilan Panel Masa Aktif Surat
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Berikut adalah langkah-langkah penambahan masa aktif surat:

Masa Aktif Surat g

Mama Masa Aktif:

Lama Masa Aktif - 0

®
Status Aktif
Crmle)
@ | SIMPAN ‘

Gambar 217 Panel Isian Masa Aktif Surat

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

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

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

surat klik tombol .

10.15 Pengaturan Template Surat
Pengguna aplikasi dapat mengatur template surat pada menu Pengaturan
kemudian pilih Daftar Template Surat.

il | Kelols Surat  Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

# Uniticera & Tuuansurat
5 Jsbsian & UrusanSurat
2 Pegawal & asifikasl Surat
o Kelompok Pegawai & Sifsi Kerahasian Swat
A Hakakses & Prontas Surat
Slitem & Media Pengiriman Surst
& Pengsturan Sistem G lomstanp
= Penomoran Surat © o
W  Ekspedisi Surat Keluar
{0 Masa Aktif Surst

Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 218 Letak Menu Template Surat
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Daftar Template Surat T3 X

MUAT UL aNa m | it - Preview Template

ama Template &

= Memo
2 [*] Maszter Memo
! M Memo 2
] Memo Example
- Pengumuman
5 [7 Master Pengumuman

= Peraturan

Fag= 1 af 1 (&4 Displaying1 - 18 of 18

Gambar 219 Tampilan Panel Template Surat

Berikut langkah - langkah penambahan template surat:

Template Surat

1) @ [3 X & souwes m Format: = | Fom » | Swe cBIUSTL & AR SIS =
3 SeEnam
ali
2).
[ARses
3
status aktif
8 |4
Legenda 5
aribut
..... t - Ko
N g

Gambar 220 Panel Isian Template Surat

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

Langkah 2. Opsi pilihan Kelompok untuk ditampilkan.

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

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

Klik tombol =",

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

Organisasi
A Unitkera

£ Jabatan

S Pegawai

&%  Kelompok Pegawai

A HakAkses

Sistem
x  Pengstursn Sistem

i= Penomoran Surat

Atribut Surat

HOD D e e e e

amd

Tujuan Surst

Urusan Surat
Klasifikasi Surat

Sifat Kershasian Surat
Prioritas Surat

PAedia Pengitiman Surat
Lokas| Arsip

Kontak

Ekspedisi Surat Keluar
Masa Aktif Sural

Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

B | xolotasurat Pengaturan

Gambar 221 Letak Menu Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi

Pengaturan Inl bersifat Cascade, sotiap perubahan yang terjadi skan berpeng pada-data yang

ickort st i rioeaibal don e by

MArahan Respon

MUAT LLANG Akt - MUAT ULANG  TAMBAH
Arahan 4 Respon -
a a,
File = 1 Akan Dikai

2 Harap Ditindaklanjuti

3 Hoordinagikan

4 MNota Dinas

3 Proses Sesual Kebutuhan Dan Kewa|aran

& Proses Sesual Ketentuan Yang Berlaku

7 Saran Dan Fendapst

2 Zegera Dilaksanzkan

Page 1 of1

2 akan Dikoordinasikan
3 Akan Dipersiaphan

4 Balk pak

3 File

& Koordinasikan

7 Baran

2 Sazran dan Pendapal

Displaying 1-140f 14 Page 1 of1

Displaying 1-12af 12

Gambar 222 Tampilan Panel Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi
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Untuk menambahkan arahan disposisi, pada menu Arahan pada panel

TAMBAH

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol . Berikut langkah -

langkah penambahan perintah arahan disposisi :

Arahan il

Arahan Disposisi: 1/'

Akses

I:‘ Batasi akses hanya untuk jabatan tertentu 2 ' B B
] =8 o 3 H " 2 -

Status Aktif

) SIMPAN
4)

Gambar 223 Panel Isian Perintah Disposisi

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai perintah disposisi
Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah
Arahan Disposisi surat tersebut aktif atau tidak.

Langkah 3. Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah

SIMPAN

disposisi klik tombol

Sedangkan untuk menambahkan respon disposisi, pada menu Respon

TAMBAH

pada panel Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol . Berikut

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

Pengaturan ini bersifat Cascade, sstiap parub:
Michion berhatiheti ketika mengubah dan men

yang terjzdi skan berpengaruh pada dalz yang terkaonskst

Arahan Respon
MUAT ULANG  TAMBAH bt BALIAT ULANG Aktif
i Respon o
Q Q
File Akan D)
2 Harap Ditindzkianjuti 1 Akan Dioardingsikan
2 Koordinasikan 3 hkan Dipersiapkan
Motz Dinas i Eaik pak
3 Proses Sesuai Kebutuhan Dan Kewsjaran 5 File
& Prosss Sesusi Ketentuan Yang Serlzky ¢ Koordinasikan
Saran Dan Pendapat Saran

¢ Segera Dilzksanzkan

Fege 1 o1 3

Langkah 1.
Langkah 2.

Langkah 3.

2 Saran dan Pendapat

Disglaying 1-14 of 14 Fage (e Displaying 1- 122412

Gambar 224 Tampilan Panel Perintah dan Tindakan Disposisi

Respon e ¢

La

Respon Disposisi:

L

Akses

I:‘ Batasi akses hanya untuk jabatan tertentu

2|l

Status Aktif

Aktif 3_)

SIMPAN

<2,

Gambar 225 Panel Isian Tindakan Disposisi

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

Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah

SIMPAN

disposisi klik tombol

10.17 Pengaturan Sistem

Pengguna dapat mengatur pengaturan sistem pada menu Pengaturan

kemudian pilih Pengaturan Sistem.
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Wl | Kelols Surat  Pengsturan

Atribut Surat
f Untkera & Tuyuansunat
£ Jabatan & Urusansurat
2 Pegawal & asifikasl Surat
&% Kelompok Pegawal & SdatKerahasian Surat
A HakAksss & FPrioritas Surat
Sistun W@ Medis Pengiriman Surat
g
i= Penomoran Surat e Heomtak
W9 Ekspedisi Surat Keluar
U Masa Alif Surat
B Template Surat
W arahan dan Respon Disposisi

Gambar 226 Letak Menu Pengaturan Sistem

Pengaiuran Sistem o4
Upnam Kop Kelota Surat Penomoran Surat Notfikasi Email Kotifikazi SMS Template

Data Perusahaan

Heme: FT. Semangat Indonesia

Alamnt: JI. Panay Maniniau Raya No. 29 Sawoiajar

Emall Infog@semangatindonesia.co id

Telp +52313021661

Fax +62313021667|

Wehaite:

[} otomatis Keluar Aplikasi

Pengaturan ini berzifat sesional, sstelah menyimpan silahkan login kembai SIMPAM

Gambar 227 Letak Menu Pengaturan Sistem

Pada panel Umum, pengguna aplikasi dapat mengatur pengaturan umum pada
aplikasi seperti mengaktifkan '‘Otomatis Keluar Aplikasi dan waktu keluar aplikasi'.
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Pengaturan Sistem X
Ubmum Kop Kalols Sursf Penomaran Surat Naotifikes) Email Naokifikasi SM3 Temiplat=
5 Logor [ togoz [ Logod [ togos [ Loges
;%' Sekawan
hMedia
UNBEAH EAMALH
B3 Header Umum
Riboto +| B I U/ T/ A & E E E & = £ ©
Jaga i}
E Header Pelaporan
Roboto B I U THE A EEZE @ =
flaqai}
B4 Header 1
Roboto. 1B I UATHRASEEZE @ EE O
flaga it
2 Header2
|Rabota B I U TR A SE EE 2 EE O
ingaty
B3 Headerz
|Robote B I U T T A S E EZE @ E E ©
{loga 1}
Pengaturan inl bersifat seslonal, setelah menyimpan sitahikan login kemball |

SiMPAI

Gambar 228 Panel Pengaturan Kop
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Pada panel Kop, pengguna aplikasi dapat mengatur kop pada semua lembar

pelaporan yang dapat dicetak.

Pengaturan Sistem

Umum Eop Kelela Surat Pefomuran Sural Motifikas Email Hotllfikas! S5

[] Agenda Surat Keluar, Booking Nomer Surat

Agenda Surat Keluar, Upload Ulang Berkas

Pengguna dapat uplosd hasil scan berkas surat fisik yang sudah diveri nomor setelah suat disstujui.

Juwnlah batazan berkas: -

Agenda Sural Keluar Ek ian Info backdate pada nomer sural

Namior Suret akan menyesusikan dengan format backdate ketika surst menggunakan tanggal backdate

O Agenda Surat Keluar Eksternal, Olomasi inputan nama pengirim

Agenda Surai Keluar Eksternal, Olomasi pemberian nomar surat

#genda Surat Keluar Ekstemnal gkan mendapat nomor surat secara otomatis den sistem ketika surat tela

O Agenda Surat Keluar Internal, Kunci inputan tanggal surat

Agenda Surat Keluar Internal, Otomatis Beri Nomor Surat

Ketika pengaturan dicernang/diaktifian. Agend 1 Keluar Intemai akan mendapat nomor surat secar

Pengaturan Ini bersifat seslonal, setelah menyimpan silahkan legin kembal

x
Tamplate
h selesai disetujui
a oiomaris dan sistem ketika surat selesal disetujul -
SIMPAN

Gambar 229 Panel Kelola Surat

Pada panel Pengaturan Kelola Surat, p

engguna aplikasi dapat mengubah

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

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

asisten.

Pengaturan Sistem

Umum Eop Kalola Surat Penamaran Sural Motifikas Email Hotllfikas! S5

Penomaoran Reqistras) Surat

Digi Ind=x Penomoran (%} 4 digit

Format tampilon penomeram:

ftahun_yy){bulan}. [#]

Penomaran Surat Keluar

Dugit Index Pencmaran (# 4 digit

Forrmat tar penarm

Farmet tampilan penomaran ba

B2 Perunit Perjents

ran ini berzifat seslonal, setelah meny| kan legin kembal

Gambar 230 Panel Pengaturan

. Ganti nomor tiap tshun {Jiks peomaren tidak dicentang, maka skan be

- Ganti pomar tiap tahus {ika penomoran tidak dicentang, maka aka

Template

it seterusmya)

epuabia’ .

n berurst seterusnya)

SIMPAN

Penomoran Surat
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Pada panel Penomoran Surat, pengguna aplikasi dapat mengatur
penomoran registrasi surat, penomoran surat keluar, penomoran konsep surat,

penomoran surat internal, penomoran korespondensi dan penomoran arsip bebas.
Centang opsi & pada masing-masing format penomoran untuk mengganti urutan

nomor tiap tahun.

Pengaturan Sistem

Server Email

B I U T TH A S

dspatian sural masuk bary dad [nama_penyetuy) pada tencos (langasl_swat). deagen infermas

{padha!_surat
[momor_surat

Best Regrad

Cobm Notifikasi Email
SMART

Gambar 231 Panel Pengaturan 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

[ Ak dotifikasi SMS Dlzposis Surat Masul

Status alat sms gateway,  Terputus

Goba 5MS O n notifikasi ketika peg menerima dispos
Nomar Telepon Ty Tarngl m
. Anda menerima ujl coba notifikasi SMS darl
o Aplikasi SIFAS
KIRIM SMS
Pengaturan ini berzifal sesional, setefah menyimpan silahkan legin kembal SIMPAN

Gambar 232 Panel Pengaturan Notifikasi SMS
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Pada panel Notifikasi SMS, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan notifikasi sms

dan membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan melalui sms.

Pengaturan Sistem

Ui kep Kelo Penomo f R Template
Resi O i Koo = Eksp i ral Kefuar inferr
¢
Robota B I U T T A & E E = = | = ¢ &z
[header_umum) %
7]
{title}
{surat reqsimss
frecords]
ma dokumen
[frecords]
Dikirim Qe Diterima Ol
Pengaturan ini berzifal sesional, setefah menyimpan silahkan legin kembal SIMPAN

Gambar 233 Tampilan Pengaturan Template

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

lembar persetujuan dengan format yang sudah disediakan.

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

dibuat, di menu Kelola Surat lalu pilih menu Pelaporan.
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m Kelola Sural  Pengaturan

Surat Eksternal Data

/' Registrasi Sural Masuk B sharing Folder
agenda Surat Masuk S Banksura
»>  Agenda Surat Keluar Ig Pelaporan

WNF  Ekspedisi Surat Keluar

G2  Korespondensi Surat

Surat Internal
Agenda Surat Masuk
> Agenda Surst Keluar

G2 Korespondensi Surat

Gambar 234 Letak Menu Pelaporan

Pelaporan rnox

Daftsr Laporan
©, Cari lzpors

Arsip Bebas

i Rekap Agenda Arsip Bebas

Arap Heban

Il Daftar Agenda Arsip Bebasiper unit)

Korespondensi

] Rekap Korespondensi Eksternal (per unf
¥orespandenst

M Rekap Korespondensi imernal {pel unith

o Rekap Jurmlah Suzat

Surat

Gambar 235 Letak Menu Daftar Pelaporan

11.1 Pencarian Laporan

Pengguna dapat menampilkan laporan berdasarkan daftar laporan dan
rentang waktu tertentu. Daftar laporan yang dapat dipilih pada menu pelaporan
adalah :
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1. Arsip Bebas, ada dua menu pada daftar arsip bebas yaitu : Rekap Arsip
Bebas dan Daftar Arsip Bebas (per unit)

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

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

4. Surat Keluar, ada lima menu pada daftar Surat Keluar yaitu : Rekap Surat
Keluar Eksternal (per unit), Rekap Surat Keluar Internal (per unit), Daftar
Surat Keluar Internal(per unit), Daftar Surat Keluar Internal Belum
Disetujui (per unit)

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

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

Pegawai Per Hak Akses

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

tertentu. Rentang waktu yang dapat dipilih antara lain :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

menampilkan seluruh data berdasarkan daftar laporan.

PROSES

Langkah 3. Proses data, untuk Proses data klik tombol

Pelaporan i -5

Daftsr Laporan

Arsip Bebas

Aekap Agenda Araip Behas
= g

= Daftar Agenda Arsip Bebas

Kerespondensi

= F-.k_-_. Kerespondensi Ekstarnal
an  Rekap Korespondensi intsnal {ps

Surat

Gambar 236 Menu Laporan Daftar Agenda Arsip Bebas
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Felaporan o
Daftar Laporar Dafrar Agenda Arsip Bebasiperuni]
Urit Herja - Rafitahg Wakiu . @& PROSES

Angk Perusshaan (AF)

Assisien Operasi
Bagian Adm
Bagian Adm Penzinan

MUAT ULANG CETAK DOWMLOAD PDF DOWNLOAD EXCEL

Gambar 237 Pilih Unit Kerja

Pelaporan oo

Daftar Laparan Daftar Agends Arsip Bebasiper unit)

il Kerja - Rentang Wakiu - @ PROSES
Para Tanggal
Rentang Tanggal
Sebelum Tanggal
setelah Tanggal
Pada Bulan

Fada Tahun

MUAT ULANG  CETAK DOWNLOAD PDF  DOWNLOAD EXCEL

Gambar 238 Pilih Rentang Waktu
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Pelaparan

Daftar Agends Arsip Bsbss(per unit)

enda: BAGIAN KELANGAN . PadaBulan = February, 2019 1 ° PROSES

it f.ieku_wun

b

Daftar Agenda Arsip Bebas

Semus Arsip Behas yang dibuat cisn instansi pengguns apkkasi

Periode : Pebrari 2017

BAGIAN KEUANGAN

(Tt i amta)

MUAT ULANG CETAK DOWNLOAD PDF DOWNLOAD EXCEL

Gambar 239 Hasil Pelaporan dengan Rentang Satu Tahun

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

semakin tinggi versinya maka aplikasinya semakin disempurnakan. Pada menu ini
sesuai Gambar 240 disediakan beberapa tombol ketika dipilih akan menuju

kepada informasi yang dipilih.

P
pPtpN X OFFICE AUTOMATION

OA v5.30.19383

Lisensi penggunaan aplikasi untuk:
PT. Perkebunan Nusantara X

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

ptpn10.co.id | sekawanmedia.co.id

LIHAT DAFTAR PERUBAHAN  BUKU PANDUAN  APLIKASI MOBILE

Gambar 240 Panel Informasi dan Bantuan

131



Panduan Pengoperasian Aplikasi OA o707

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

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

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

12.1 Daftar Perubahan

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

mengetahui versi aplikasi yang digunakan dengan fitur terbaru.

Daftar Perubahan b
Daftar Perubahan
v5.30.19330 (Versi Saat Ini)

+ Penyesuaian koneksi database menggunakan Postfre
an koneksi HCM

n pengaturan nomor custom sesuail jenis surat

n pengaturan urutan surat

n history jabatan dan unit pada surat dan disposisi

n template surat sesuai unit

n perintah/arshan dan tindakan/respon sesuai jabatan yang mengakses
ri nda Surat Masuk

batalan distribusi Agenda Surat Keluar

gan fitur penomoran surat

* Perbaikan Bug Aplikasi

v5.20.19240

+ Fitur Tembusan Agenda Keluar Eksternal

+ Fitur Tanda Tangan Digital dengan QRCode di Online dokumen

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

+ Fitur upload file tanda tangan digital

+ Fitur pembatasan akses untuk melihat disposisi bersifat rahasia pads ekspedisi

+ Menambah fungsi pilihan warna pada fitur Ekspedisi Keluar Eksternal

+ Menambah fungsi upload berkas pada fitur Ekspedisi Keluar Eksternal

+ Menambah info 'Surat Selesai’ dan surat korespondensi untuk surat yang membutuhkan balasan

+ Menambah warning jika penyetuju/penerima kosong pada online dokumen

+ Menambah filter pada pemilihan pelaksana harian sesuai dengan hirarki jabatan

+ Menambah laporan surat semua unit

+ Menambah laporan surat berdasarkan unit kewenangan -

Gambar 241 Panel Daftar Perubahan Fitur

12.2 Aplikasi Mobile

Ketika menggunakan Add On Mobile Android pengguna dapat
mengunakan fitur ini di smartphone android. Dengan mengunduh aplikasi dan
melakukan pengaturan server, aplikasi sudah dapat digunakan. Penggunaan QR

Code memudahkan pengguna untuk mengakses fitur ini. Selain itu pada menu ini
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juga disediakan buku panduan penggunaan aplikasi android yang bisa diunduh

langsung dari aplikasi.

Aplikasi Mobile i X

Unduh aplikasi mobile dengan memindai kode dibawah ini
dengan smartphone anda

Atau kunjungi alamat dibawah ini melzalui smartphone anda

PENGATURAN SERVER APLIKASI MOBILE

Gambar 242 Panel Konfigurasi Aplikasi Mobile
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