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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 mengefesienkan kegiatan pengarsipan surat.

SIPAS (Sistem Informasi Pengelolaan Arsip Surat) 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. SIPAS (Sistem Informasi Pengelolaan Arsip Surat) 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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BAB |
PENJELASAN SISTEM

1.1 Deskripsi Umum Sistem

Aplikasi ini merupakan suatu aplikasi yang bertujuan untuk memudahkan
dalam pengelolahan dan pengarsipan surat masuk, surat keluar dan surat internal
dalam instansi yang terkait. Aplikasi ini membutuhkan sebuah jaringan komputer
yang menghubungkan komputer dengan komputer server yang menyimpan semua
data aplikasi. Data yang akan diproses adalah data yang dimasukkan oleh

pengguna aplikasi.

KOMPUTER
SERVER

APLIKASI
SIPAS

PENGGUNA PENGGUNA

Gambar 1. 1 Deskripsi Umum Sistem

Keterangan Gambar 1. 1:

1. Komputer Server berperan sebagai media penyimpanan semua data surat dan

berkas yang diolah pada aplikasi.

2. Aplikasi berperan sebagai media pengolah data surat dan berkas yang

dijalankan oleh pengguna.

3. Pengguna menjalankan kegiatan pengolahan surat dan berkas pada aplikasi.
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1.2 Pembagian Paket
Aplikasi ini ditawarkan dalam 4 (empat) paket aplikasi, yaitu paket Lite,
Basic, Profesional (Pro) dan Enterprise. Paket ini dibagi berdasarkan fitur yang

dibutuhkan oleh perusahaan.

1.2.1 Paket Lite

Paket Lite fokus pada pencatatan surat masuk dan keluar perusahaan.

Fitur yang tersedia dalam paket ini adalah :

1. Manajemen Surat Masuk Eksternal yang meliputi:
a. Pencatatan dan pencarian Agenda Surat Masuk
b. Upload Berkas(Gambar, Dokumen, Link)
c. Pelaporan Surat Masuk
d. Pembatasan Masa Aktif Surat

2. Manajemen Surat Keluar yang meliputi:
a. Pencatatan, pencarian dan penomoran otomatis Agenda Surat Keluar
b. Upload Berkas(Gambar, Dokumen, Link)
c. Pelaporan Surat Keluar
d. Korespondensi Surat Masuk dan Surat Keluar
e. Templating Surat
f. Ekspedisi Surat Keluar

3. Surat Internal
a. Bank Surat

4. Lain — Lain yang meliputi:
a. Pengaturan Fitur Aplikasi
b. Pengaturan Data Umum
c. Pengaturan Akun dan Hak Akses
d. Pengaturan Unit Kerja dan Pegawai

5. Fitur Arsip Bebas

1.2.2 Paket Basic
Paket Basic memiliki semua fitur yang ada di dalam paket Lite dengan

tambahan fitur Distribusi surat. Fitur yang tersedia dalam paket ini adalah:

1. Semua fitur yang tersedia pada paket Lite
2. Tambahan menu Distribusi Surat yang meliputi:

a. Disposisi Surat
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b. Riwayat dan Pencabutan Disposisi
c. Ekspedisi Disposisi
3. Tambahan fitur Bank Surat

1.2.3 Paket Pro

Paket Pro fokus pada distribusi surat masuk dan disposisi di internal
perusahaan. Fitur yang tersedia dalam paket ini adalah:

1. Semua fitur yang tersedia pada paket Basic

2. Tambahan fitur Registrasi dan Cetak Resi Surat Masuk pada Manajemen Surat
Masuk Eksternal

3. Tambahan fitur Penyetuju dan Koreksi Surat pada Manajemen Surat Keluar
Eksternal.

4. Tambahan fitur pada Distribusi surat yang meliputi :
a. Nota Dinas
b. Tindakan Disposisi
c. Riwayat Pengiriman Semua Disposisi
d. Lacak Perintah Disposisi

5. Penambahan fitur Asistensi Monitoring pada Distribusi Surat

1.2.4 Paket Enterprise

Paket Enterprise mempunyai semua fitur yang tersedia dalam aplikasi.
Daftar fitur pada paket ini adalah:
1. Semua fitur yang tersedia pada paket Pro.
2. Penambahan fitur Masa Aktif Surat Masuk pada manajemen agenda surat
masuk ekternal.
3. Penambabhan fitur pada Surat Internal yang meliputi:
a. Pencatatan Surat Keluar Internal
b. Pengelolaan Surat Masuk Internal

c. Rating Review Surat Internal

1.3 Pembagian Hak Akses
Dalam aplikasi ini terdapat standar hak akses yang membatasi pengguna
dalam menggunakan aplikasi tersebut. Berikut adalah daftar pembagian hak akses

dalam aplikasi:
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1.3.1 Resepsionis

Resepsionis mempunyai akses untuk mendaftarkan surat yang diterima
oleh instansi tanpa membuka isi surat. Daftar fitur yang dapat digunakan oleh hak
akses ini adalah:

a. Meregistrasikan agenda surat masuk
b. Mencatat ekspedisi agenda surat keluar
c. Seluruh akses staf

1.3.2 Sekretariat / Bagian Umum

Sekretariat atau Bagian Umum mempunyai akses untuk mencatat dan
mengajukan persetujuan konsep surat. Daftar fitur yang dapat digunakan oleh hak
akses ini adalah:

a. Melengkapi data surat masuk yang telah diregistrasi oleh resepsionis
Melihat ekspedisi surat masuk
Mencatat agenda surat keluar
Mencatat dan mendistribusikan surat internal
Mencatat dan mendistribusikan konsep surat

-~ 0o a0 T

Menyimpan file atau berkas kedalam aplikasi
Melihat dan mengatur konfigurasi korespondensi antara surat masuk dan

Q@

surat keluar
h. Membuka bank surat
i. Melihat laporan surat

j. Seluruh akses staf

1.3.3 Direktur

Direktur mempunyai akses untuk menerima surat masuk. Daftar fitur atau
akses lain yang dapat digunakan oleh hak akses ini adalah:
a. Melihat riwayat pengiriman disposisi
b. Mencabut disposisi yang telah dikirim
c. Melihat ekspedisi surat masuk
d. Melihat laporan surat
e. Menerima dan memberikan tanggapan pada koreksi surat

f. Seluruh akses staf
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1.3.4 Sekretaris Direktur

Sekretaris Direktur mempunyai akses untuk memonitoring atau memantau
surat atau disposisi yang diterima oleh Direktur. Daftar fitur atau akses lain yang
dapat digunakan oleh hak akses ini adalah:

a. Memonitoring atau memantau surat atau disposisi

b. Seluruh akses staf

1.3.5 Kepala Divisi

Kepala Divisi mempunyai akses untuk menerima surat masuk dan disposisi
yang dikirim oleh pengguna lain, serta meneruskan disposisi tersebut kepada
pengguna lain. Daftar fitur yang dapat digunakan oleh hak akses ini adalah:

a. Melihat riwayat pengiriman disposisi

b. Mencabut riwayat disposisi yang telah dikirim
c. Melihat ekspedisi surat masuk

d. Mencatat dan mendistribusikan koreksi surat
e

. Seluruh akses staf

1.3.6 Staf

Staf mempunyai akses untuk menerima surat masuk dan disposisi yang
dikirim oleh pengguna lain. Daftar fitur atau akses lain yang dapat digunakan oleh
hak akses ini adalah:

a. Menerima surat masuk
b. Menerima disposisi

c. Menerima dan memberikan tanggapan pada koreksi surat

1.3.7 Admin Aplikasi

Admin Aplikasi bertugas dalam mengawasi keseluruhan jalan sistem.
Pengguna dengan hak akses ini mempunyai tingkat hak akses yang paling
lengkap dan dapat membuka seluruh fitur yang ada pada aplikasi yaitu fitur

pencatatan surat dan pengaturan sistem.

1.4 Alur Data
Pada aplikasi ini terdapat beberapa alur data yang diperlukan agar fitur

pencatatan dan pengelolaan surat berjalan dengan maksimal.
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1.4.1 Alur Data Agenda Surat Masuk Dan Disposisi

Alur data agenda surat masuk dan disposisi dimulai dari pendaftaran surat

yang diterima instansi oleh Resepsionis. Lalu Sekretariat akan melengkapi surat

dan mengirim kepada Direktur sebagai tujuan utama surat. Direktur kemudian

mendisposisikan surat tersebut kepada Kepala Divisi. Kepala Divisi yang

menerima disposisi tersebut kemudian meneruskannya kepada Staf untuk

ditindaklanjuti.

RESEPSONIS

-

REGISTRASI
SURAT MASUK

%

SEKRETARIAT /
BAGIAN UMUM DIREKTUR KEPALA DIVISI
- 03 0L
MENCATAT | T R
AGE:"MD\QS"(JRAT ™ SURAT MASUK DISPOSISI
MENGIRIM MENANGGAPI
KIRIM ‘ DISPOSISI DISPOSISI
| [
MENGIRIM
DISPOSISI
|

MENERIMA

Gambar 1. 2 Alur Data Agenda Surat Masuk Dan Disposisi

1.4.2 Alur Data Agenda Surat Keluar Dan Korespondensi

STAF

DISPOSIS!

igmy

Alur data korespondensi surat dimulai ketika Sekretaris atau Bagian Umum

mencatat Agenda Surat Masuk dan memilih Agenda Surat Keluar yang

sebelumnya sudah dicatat pada aplikasi untuk berkorespondensi dengan surat

tersebut. Ketika pencatatan selesai disimpan, kedua surat tersebut akan otomatis

terhubung.

20

//.gf;;i’



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS 2o

SEKRETARIAT /
BAGIAN UMUM
D |

MENCATAT
AGENDA SURAT
KELUAR

MEMILIH
KORESPON-
DENSI SURAT

SIMPAN

Gambar 1. 3 Alur Data Agenda Surat Keluar dan Korespondensi

1.4.3 Alur Data Agenda Konsep Surat

Alur data konsep surat dimulai dari pencatatan agenda konsep surat oleh
Sekretariat dan memilih penyetuju (dalam alur diwakilkan berurut dari Staf, Kepala
Divisi dan Direktur). Ketika agenda konsep surat disimpan dan didistribusikan, Staf
(penyetuju pertama) akan menerima koreksi surat. Staf kemudian memilih untuk
menyetujui atau menolak koreksi tersebut dan memberikan tanggapan berupa
komentar. Jika Staf memilih untuk menolak maka sistem akan merubah status
agenda konsep surat akan menjadi ditolak. Setelah sekretariat merevisi, konsep
surat akan dikirim kembali kepada penyetuju pertama (Staf). Jika Staf memilih
untuk menyetujui maka koreksi akan diteruskan kepada penyetuju berikutnya
(Kepala Divisi). Kepala Divisi akan menerima dan memberikan tanggapan. Jika
Kepala Divisi menolak maka koreksi akan kembali kepada penyetuju sebelumnya
(Staf), namun jika Kepala Divisi menyetujui koreksi tersebut, maka koreksi akan
diteruskan kepada penyetuju berikutnya (Direktur). Direktur akan menerima
koreksi dan memberikan tanggapan sebagai penyetuju terakhir. Jika Direktur
menolak maka koreksi akan dikirimkan kembali kepada penyetuju sebelumnya
(Kepala Divisi). Namun jika Direktur menyetujui sistem akan mengubah status

agenda konsep surat menjadi disetujui.
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SEKRETARIAT /

S Sl LML STAF KEPALA DIVISI DIREKTUR
“ GH 06 g™y 0L
AcENDA CoNSEp | | . MENERIMA MENERIMA |, _,’ MENERIMA
DasS * KOREKSI SURAT KOREKS! SURAT | L KOREKSI SURAT
SIMPAN DAN KIRIM BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN
o e T,
o D s ~ P
MELIHAT STATUS o Y i > Y o S Y
PENYETUJUAN < seruaur > < seruue > <_SETUW? >
b = g - o
DITOLAK - N &P
t 3 T [T IT
REVISI
||
MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN
DISETUJUI
.

Gambar 1. 4 Alur Data Penyetujuan Agenda Konsep Surat

1.4.4 Alur Data Agenda Surat Internal

Alur data surat internal dimulai dari pencatatan agenda surat keluar internal
oleh Staf A lalu memilih penyetuju (dalam alur diwakilkan berurut dari Kepala Divisi
A dan Direktur A) dan unit divisi penerima (dalam alur diwakilkan oleh Direktur B).
Ketika agenda surat internal keluar disimpan dan didistribusikan Kepala Divisi A
akan menerima koreksi surat pertama kali. Kepala Divisi A kemudian memberikan
tanggapan berupa komentar dan memilih untuk menyetujui atau menolak koreksi
surat tersebut. Jika Kepala Divisi A memilih untuk menolak maka sistem akan
mengubah status agenda surat keluar internal menjadi ditolak. Staf A dapat
mengubah atau merevisi agenda untuk dikirimkan kembali kepada penyetuju
pertama (Kepala Divisi A). Kepala Divisi A akan menerima dan memberikan
tanggapan. Jika Kepala Divisi A menyetujui koreksi surat tersebut, maka surat
akan diteruskan kepada penyetuju berikutnya (Direktur A). Direktur A akan
menerima koreksi surat dan memberikan tanggapan sebagai penyetuju terakhir.

Jika Direktur A menolak maka koreksi akan dikirimkan kembali kepada penyetuju
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sebelumnya (Kepala Divisi A). Namun jika Direktur A menyetujui maka aplikasi

akan mengubah status agenda surat keluar internal menjadi disetujui dan

mengirim agenda surat masuk internal kepada Unit B sebagai penerima surat

internal. Sekretaris Direktur B akan menerima agenda surat masuk internal dan

memilih untuk menolak atau menyetujui agenda tersebut. Agenda surat masuk

internal yang telah disetujui akan didistribusikan kepada penerima (Direktur B) oleh

Sekretaris Direktur B.

| SEKRETARIS
STAF A KEPALADIVISIA DIREKTUR A DIREKTUR B DIREKTUR B

MENCATAT
AGENDA SURAT
KELUAR INTERNAL

SIMPAN DAN KIRIM

=2 h
" KOREKSI SURAT

BERI TANGGAPAN

KOREKS| SURAT

BERI TANGGAPAN

MASUK INTERNAL

DISTRIBUSI ‘

b

MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN
DITOLAK

|

e .

< SETUU?

o

i

< SETU?

|

i B

N g

T

REVISI

A4

) | )

MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN
DISETUJUI

|

DISTRIBUSI
SURAT INTERNAL

[

{ MENERIMA
SURAT MASUK

N o

Gambar 1. 5 Alur Data Penyetujuan Agenda Surat Internal

23

V4

e &



BAB Il
PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI WEB

2.1 Login

Untuk menggunakan aplikasi, isi kolom akun dan kolom sandi.

Selanjutnya klik tombol .

Silahkan Masuk

SIPAS 521190931 Enterprise

Gambar 2. 1 Panel Login

Masuk 1

[ ¢}

Tarkirim

Drat

Asigtensi | 2 |

Ow Vv

@

Logout

Gambar 2. 2 Halaman Awal Aplikasi
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Deskripsi Menu

Gambar 2. 3 Deskripsi Menu Aplikasi

Pengaturan Profil : menu untuk mengatur profil pengguna.

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

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

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

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

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

Log Out : menu untuk keluar dari aplikasi.
Tombol Versi Aplikasi : menu untuk menampilkan versi aplikasi, daftar
perubahan aplikasi, buku panduan dan aplikasi mobile.

9. Kelola Surat : kumpulan menu agenda surat.

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

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

12. Agenda Surat Keluar Eksternal : menu untuk menambah dan

menampilkan surat keluar eksternal.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS 2o

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

Korespondensi Surat Eksternal : menu untuk melihat korespondensi
surat eksternal.

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

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

Korespondensi Surat Internal : menu untuk melihat korespondensi surat
internal.

Agenda Arsip Bebas : menu untuk mencatat arsip surat.

Bank Surat : menu untuk melihat semua surat.

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

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

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

Kelompok Pegawai : menu untuk melihat dan menambahkan kelompok
pegawai.

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

Jenis Surat : menu untuk melihat dan menambahkan jenis 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.
Ekspedisi Surat Keluar : menu untuk melihat dan menambahkan pilihan

ekspedisi untuk surat keluar.
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35.

36.
37.

38.
39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.

48.

49.

50.

51.

21.2

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS 2o

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

Template Surat : menu untuk melihat dan menambahkan klise.

Arahan dan Respon Disposisi : menu untuk melihat dan menambah
pilihan arahan dan respon surat masuk.

Notifikasi Agenda Surat : kumpulan menu notifikasi semua surat.

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

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

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

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

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

Agd Keluar Belum Dikirim : menu untuk melihat surat keluar yang belum
dikirim.

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

Agd Masuk Baru : menu untuk melihat surat masuk internal.

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

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

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

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

Agenda Keluar Nomor : menu untuk melihat surat keluar internal yang

belum diberi nomor.

Pengaturan Notifikasi Pada Browser

Pengguna aplikasi dapat mengatur notifikasi agar dapat muncul pada

browser. Pada saat pertama kali login akan terdapat permintaan persetujuan untuk

menampilkan notifikasi dari browser. Untuk browser Google Chrome klik tombol
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Allow (pada Gambar 2. 4). Pada browser Mozilla Firefox klik tombol Allow
Notifications (pada Gambar 2. 5). Sedang untuk browser Opera klik tombol Allow
(pada Gambar 2. 6).

A Show notifications

Aliow

(€)> ¢ @ oa

a lzinkan " untuk mengirimkan
pemberitahuan?

Pelajari lebih lanjut...

Izinkan Pemberitahuan Jangan Sekarang
Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Tugas

&

Masuk 1

\4

Terkirim

Gambar 2. 5 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Mozilla Firefox

r_‘, Show netifications

| Atow |||

"

Admin

Bidang Pengembangan Sistemn dan Tat

Gambar 2. 6 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Opera

28



YA

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS Ze%? @

Pada browser Google Chrome, jika permintaan persetujuan tidak muncul
dapat diatur secara manual dengan caraklik & atau & Secure| pada sebelah
kiri alamat website.

Connection is secure

Your infarmaticn (for example, passwerds of Crecit
cerd numbers] is private when it is sent to this site,

Learn more

Admin

Bidang Pengem{ill WNCTGIEE Ask (default) ':

| Ask (default]
| 4) Sound Auto ol
Tugas Aliew

Block

Masul

@ Cenificate Valid
L~ Terkirf

Cookizs (3 in use)

ﬁ Draf

£ Site seftings
g Asiste
€] Logout

Gambar 2. 7 Pengaturan Notifikasi Secara Manual Pada Browser Google Chrome

Setelah tombol diklik akan muncul tampilan seperti pada Gambar 2. 7,
kemudian pilih Notifications. Pada pilihan di sebelah kanan pilih Always Allow
On This Site.

2.1.3 Keluar Aplikasi

Pengguna dapat keluar dari aplikasi dengan mengakses menu panel

pengguna, kemudian klik Logout.

e

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

D Asistensi
G) Logout

Gambar 2. 8 Letak Tombol Keluar Aplikasi Pada Panel Pengguna
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Setelah konfirmasi keluar aplikasi tampil seperti pada Gambar 2. 9, klik tombol
OK untuk keluar dari aplikasi.

Keluar Aplikasi %

Apaksah anda yakin ingin keluar aplikasi?

oK CANCEL

Gambar 2. 9 Konfirmasi Keluar Aplikasi

2.1.4 Pengaturan Profil

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

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

— Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

Q Asistensi
G) Logout

SIPAS Enterprise

Gambar 2.10 Letak Menu Pengaturan Profil
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o _ :
Admin : '

Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
° Sebagai ROOT e Asistan a 9 Pimpinan G’z Unit Kewenangan a Kalompok

.
"

2)

Profil Asistan Pimpinan Unit Kawenangan Kelompaok

) Findai Profil. anda bisa masuk ke

aplikasi mahile tanpa periu
menggunakan akun dan sandi
Alamat Emai slpas.sekawanmeadia@gmail com cukup pindai kode dibawah ini

Ol e ey

No Ponsel DB oo
Alun; admin.sipas

Sand: [[] Centang untuk menguban sand:

Jika pindal kode klik kode
diatas dan ulangi pindai kode

PERBARUI PROFIL | UNDUH APLIKASI MOBILE

Gambar 2.11 Panel Pengaturan Profil

Pengguna dapat mengubah data pribadi sendiri seperti email, nomor
ponsel, password dan beberapa pengaturan lainnya seperti pada panel label
nomor 1. Untuk perubahan nama dan hak akses pengguna dapat diubah oleh
pengguna yang memiliki hak akses perubahan tersebut.

Pada panel ini pengguna juga dapat mengunduh aplikasi mobile melalui

tombol "R S yntuk konfigurasinya dapat melalui scan pada QR Code
yang disediakan.

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

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

| PERBARUI PROFIL

tombol
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P Open *
¢ v » ThisPC » Pictures » photo v & snichinhol P
Organize « New folder | - I @
A~
@ Creative Cloud Fil
£3 Dropbox
Apps
2} Samsung Galaxy
Foto Profile.png
Z& OneDrive
_J This PC
=a Desktop
[£] Documents
) Downloads
4 Music
23 Pictures v
File name: | Foto Profile.png ~| | All Files v

Gambar 2.12 Panel Pilih Foto Pada Pengaturan Profil

2.2 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.

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
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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.

2.2.1 Registrasi Baru

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

CRSIPAS

Surat Eksternal

o

/' Feqistas) Surat Masih

Agenda Surat Masuk
Tugas
Mazuk
> Terkirim
B o

O Asistensi

G Logout

Gambar 2. 13 Letak Menu Registrasi Surat Masuk Eksternal
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Registrasi Surat Masuk Eksternal o ox
MUAT ULANG Befum Marahkan .|
Noo Regisiras Operatn: Llar Ditujian Unbuk Lnit
rrpion surat Q Q, Q Q
dak Ada Dais
"
Pege of0 Na data to displey
CETAK RESI -

Gambar 2. 14 Letak Tombol Registrasi Baru

Klik tombol “™*% untuk meregistrasikan surat yang diterima oleh

Instansi.
Registrasi Sural Masuk Eksternal I
BATAL MUAT ULANG Belum Diarahkan -
Hoa egistres 1903.0014 M Fregistrasl  Operator Diar Ditujukan Yntuk Unit 4
Q, = Q <

Surat Dterima Melal
Jdan T Bxpress

Dark

Drvisl Teknologl infarmasi

Ditujuken Pads Unit

Direkiorat Keuangan

1 3

Fage ofl ¥ Mo data to display

[ cetak Rea i:,:mp.-.u CETAK RES]

Gambar 2. 15 Panel Kolom Registrasi Surat Masuk

Simpan Surat ®

Apalcah anda yakin ?

YA TIDAK

Gambar 2. 16 Konfirmasi Penyimpanan Registrasi Surat Masuk
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Detail surat No.Registrasi akan otomatis terisi dari aplikasi sesuai dengan
urutan registrasi surat. Pengaturan nomor registrasi dapat diubah pada menu
Pengaturan kemudian pilih Pengaturan Sistem di panel Penomoran Surat.
Kolom Operator akan otomatis terisi oleh akun yang mendaftarkan surat. Kolom
Dari diisi dengan nama instansi pengirim surat masuk dan pilih salah satu pilihan

Media sebagai media pengiriman surat.

SIMPAN

Jika semua kolom telah lengkap terisi, klik tombol untuk menyimpan

BATAL

data. Klik tombol = ="' ntuk mencetak resi surat dan klik tombol untuk

membatalkan registrasi surat. Selanjutnya pada pop up konfirmasi Simpan Surat

pilih ™ untuk menyimpan registrasi surat.

2.2.2 Mencetak Lembar Resi Pada Registrasi Surat Masuk

Untuk mencetak lembar resi dari surat masuk yang sudah terdaftarkan
(registrasi) dalam aplikasi, pilih salah satu surat yang akan dicetak. Ketika tombol
cemakrest  diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan data surat yang

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

Cetak Resi rr o

MUAT ULANG CETAK

LV PT SEMANGAT INDONESIA ato I
. I Maninjau Raya no. 29, sawolzlar Malang v M

Jawsa Timur - 65139

Tanda Terima Surat
Mo. Regisirasi: 10000411

Telah terima dokumean dari : Unii Sekretariat

Nomor Surat

Farihal Prioritas Butuh Balasan
Tanggal terima dokumen 20 Sep 2079 09:40

Dikirim Cleh Diterima Oleh

Administrator
Administrator Aplikasi

Gambar 2. 17 Pratinjau Lembar Resi Pada Registrasi Surat Masuk
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2.2.3 Mengarahkan Registrasi Surat Masuk

Untuk mengarahkan registrasi surat masuk yang sudah terdaftar

(registrasi) dalam aplikasi, pilih unit tujuan registrasi surat masuk kemudian klik

KIRIN

tombol untuk menyimpan data.

Registrasi Surat Masuk Eksternal ]

REGISTRASI BARU MUAT ULANG Balum Diarahkan

Jparator Dar Ditujukan Untuk Ut

181 0.0005 = Administr PT Indonesia Berssiu
=
2 1810.0004 @ Administr PT Ssholascits
. < %
»
Fage & Displaying
Ditujukan Pada Unit -
(| CETAK RESI HIRIM

Gambar 2. 18 Tampilan Mengarahkan Registrasi Surat Masuk

2.2.4 Mencatat dan Mendistribusikan 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.
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#  Registrasi Surat Masuk
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Agends Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

@ Ekspedisi Surat Keluar

Surat Internal
Agenda Surat Masuk

» Agenda Surat Keluar

Gambar 2. 19 Letak Menu Agenda Surat Masuk Eksternal

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

TAMBAH

tombol untuk menambahkan agenda surat masuk baru.

Agenda Surat Masuk Eksternal Hi (-
Direktorat Kausngan - MUAT ULANG | TAMBAH Semua Surat i Samua .
Mo.Registras: Pengmgul Surel
Statue Priorizas
s § Q o
1 1903.0015 Sekretaris Diektur Keuang: = o Drafl
07 Mar 2019 0855 Sekretarie Direkiui SDM dan KE Darl: Diviel Teknologh Infoamas|
==
215030013 Rezepsionis - # Drali
06 Mar 20191531 Staf Divisi Sarans dan 4dminis Dari Divisi Teknologl Informas|
e
Al 3
Poge 1 ofl (¥ Displaying 1 - 2 of 2

Gambar 2. 20 Panel Tambah Agenda Surat Masuk

Untuk mengubah atau melengkapi data agenda surat masuk yang
sebelumnya sudah didaftarkan (registrasi), klik data pada daftar agenda surat

masuk.
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Agenda Surat Masuk Eksternal e
Dirsktorat Keuangan bt MUAT ULANG ~ TAMBAH Semua Surat - Semua
Mo Registras Penginput Surat
Status Prioritas
Q @ <
@ Sckretaria Direktur Keuang: - # Drsit
@8 s oioails Dirskau SO0 dan KE Dar: Divisi Teknolog Infommas:

19030013

e : # oraft
= can Admiis Dari: Divist Teknolog! Informas

L3

Page 1 of1 Displaying 1-2of 2

Gambar 2. 21 Panel Daftar Agenda Surat Masuk Yang Sudah Diregistrasikan

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal I3 %
2 = ftatus surst: Oraft
Berkas G 1903.0015 S

@  Sural diinpat aleh :

Dari * Divisi Teknologi Infarmasi Sekretaris Direktur Keuangan - Dirsdtorat Kesangan
Perihal * ) o )
B surat belum didistribusikan
Kepada* Masukkan sesual yang torters patia sitat
Ko Surat:
TighSurat. 07 Mar2019
Ko Agenda o, 3ub

Jards Swat*

Klanifikas) Gurat

Sifet Surat:

Prioritas Surat:

Media Surat Jdan T Expeess

HAPLE

LOG AKTIFITAS SURAT  CETAK RESI ||

Gambar 2. 22 Panel Tampilan detail Agenda Surat Masuk

Selanjutnya akan muncul tampilan detail agenda surat masuk, untuk

PERLEAHAN

mengubah data Klik tombol |
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Tambah Agenda Surat Masuk Exsternal - 4
= E] TAMEAS
Berhas e 16 zm Penerima TAMEAH
1) -
= Y i ks
i Diri* P Medika Sejahtera - ‘
Pesihal:* kaperan Peryatuivan Keriasama 7} L=
= IGar-gtd Ligle
Kepads PT Sekawan Media ‘
Mo Surat 1)
Tgl. Surat: Ze3ep 20T
Lam aki piran
Mo & o st
¥ e - Q@ &
Sifat Surst Rzhasia &
Hurei Berias
5)
Prioeitas Susat Harl ini - B
] Rurtuh Bvasan
Media Sarat Aplikes: SIPAS =
Lakast Arip Flaik Kakinet Dokurmen Bebas (e}
Keatarang
B3 sraza Akl
Batas distibusi surat hanys sampsi - 26 0% 2019 =l -

¥ Korespondensi Sural

|
T )| SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM
1

Gambar 2. 23 Panel Kolom Agenda Surat Masuk

Berikut adalah langkah - langkah membuat agenda surat masuk:

Upload Dokumen

Langkah 1. Upload Berkas, tombol berfungsi untuk memilih

berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat.

Upload Dokumen »

@, MNama Dokumen:

| dokumen 1

PILIH DOKUMEMN | SIMPAN

Gambar 2. 24 Tampilan Unggah Berkas

UPLOAD DOKUMEN

Klik tombol untuk memilih data yang akan di unggah,

i

kemudian klik tombol = %" untuk mengunggah berkas seperti
pada gambar, data akan tampil pada berkas surat. Kemudian jika

diperlukan ubah nama dokumen sesuai kebutuhan
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@ Open *
< « 4 [E » ThisPC » Documents v B Search Documents »p
Organize * MNew folder m @
~
3 Quick access R |
¢@ OneDrive —
I This PC
I Desktop All Fitur (Sistem RUMUS
I«__Ju Do ctnante Informasi).md Upload
-i- Downloads
J" Music
&= Pictures
B videos
e Local Disk (C:)
- System (D:)
- ¥
File name: ~ | | All Files .
Open ]vf Cancel
Gambar 2. 25 Tampilan Memilih Data Untuk Diunggah
Ubsh Agenda Surat Masuk Eksternal 1
Berkas 0o C o *  Penerima TAMESH
Kopada* Diraktur Keuangan e =
Mo Surat
i & D 0O a
uret 07 Mar 21y 3 & o tk
plrar Paket Lamipirar
No Agenda 2 nesub
Upload POF
e 2019 107, 314 Jetiis Gurat Surst Umum
Absensi Karyawan
[ Kunei Berkas
Prioritan Sangal Segerd
MG Butvh Baiazan
Medis Surat: Jdan T Express
skl Arain e Foldar 1
SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.

Gambar 2. 26 Tampilan Data yang Sudah di Unggah
Mengisi Nomor Registrasi, kolom nomor registrasi akan otomatis
terisi ketika surat dibuat.
Mengisi Identitas Kelengkapan Surat, identitas surat diisi sesuai
dengan data surat yang diterima.

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

Langkah 6. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

TAMBAH

agenda surat masuk klik tombol , maka akan muncul daftar

penerima agenda surat masuk. Pilih penerima dengan cara Klik

PILIH

tombol
Daftar Pegawai T
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompaok Semua Pegawai
Nama Unit Kerja Jabatan
L]
Q Q Q
& Direlctur Keuangan Direktorat Keuangan Direktur Keuangan
[] & sSekretaris Direktur Keuangan Direktorat Keuangan Sekretaris Direlctur
3
Page 1 of 1 C Displaying T-2af 2

PILIH

Gambar 2. 27 Panel Daftar Penerima Pada Panel Agenda Surat Masuk
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Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal Lol -
Berkas [ I - Ponarima AMBAH

" Tembisen  Diseriai Bevkas Fisk

d f Dari* Divisi Teknologi Informasi -
(] Dok Keutngan ]

Parihat* Absensi Karyawan & :

ekl Keuangan - Direkicial K

Kepada Diroklur Keuangan
MNo.
Uplaad PDE
Wiar 2018 1007, 548 Tyl Surat 07 Mar 2019 |
Ampran © Pishe npira
No Apends 2 na sl
Jeriis Surst Surst Umum

Abzens Karyswan

Sital Sural
O Hunci Berkas
urat:
B Butin Balazan
Madia Surat: Jdan T Express
Lakaal Araip Fintie Foddar 1
Keterangan
Masa Aktif
e (s

» Korespoandenzi Surat

SIMPAN DRAFT SIMFAN DAN HIRIK

Gambar 2. 28 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Penerima Ditambahkan

SIMPAN DRAFT

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

sehingga agenda surat masuk masih dapat diubah seperti Gambar 2.

SIMPAN DAN KIRIM

29. Klik tombol

agenda surat masuk kepada penerima. Jika agenda sudah

untuk menyimpan dan mendistribusikan

didistribusikan data tidak dapat diubah atau dihapus.
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Agenda Surat Masuk Eksternal *
| Direktoral Keuangan - MUAT ULANG TAMBAH Semua Sural - Semus -
M. Re Penglnpu at
tus Prioritas
C o, Q
1903 0015 @ Sekrzians Direktur Keuang: bhoensi
67 Mar201908:55 @ Sekretans Dirshour SDM dan KE b Divisi T masi
2 1903.0013 £ 1r
DE MaT 2013:15:31
b

Gambar 2. 29 Hasil Simpan Agenda Surat Masuk

Displeying 1 -2 of 2

Agenda Surat Masuk Eksternal *
| Direktoral Keuangan - MUAT ULANG TAMBAH Semua Sural - Semus -
Mo Regletras Penglnput Sural
tus Prioritas
[= o, Q
1903 0015 @ Sekrzians Direktur Keuang: Ahzensi Karyawan
67 Mar201908:55 @ Sekretans Dirshour SDM dan KE b3 5
2 1903.0013 g
DE MaT 2013:15:31 ana dan Adminis D Divisi Taknolagi Infoiiasi
b

Gambar 2. 30 Hasil Distribusi Agenda Surat Masuk

Displeying 1 -2 of 2

Setelah surat didistribusikan maka akan terdaftar pada daftar agenda surat

masuk seperti pada Gambar 2. 30.

2.2.5 Distribusi Ulang Agenda Surat Masuk

Agenda surat masuk yang sudah disimpan dan didistribusikan dapat

didistribusikan kembali dengan Kklik | wsmesceas tombol setelah  memilih

agenda surat masuk. Tombol tersebut akan membuka panel Distribusi seperti
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pada Gambar 2. 31. Pendistribusian kembali Agenda Surat Masuk Eksternal ketika
status surat sudah selesai dapat diatur pada menu Pengaturan Sistem lalu pilih
Kelola Surat.

ldentitas Agenda Surat Masuk Eksternal

HE 1
a5 c ol Stanis siat: Oldistribasian

@  Swrat diinput oleh ;

C
p df Dari* Divisi Toknolegi Informasi 88 celretaris Direkiur leuangan - Direktorat Kesangan

Pearihnl-* Absensi Karyawan

@  Swrat didistribusikan oleh :
=]

rekiur K - Direkitorat Keuanga
Kepada® Ditekiur Keuangan shretrls DirekiL qan - Direktoat Kewangan

LIHAT EKSPEDISI
Upload PDF

B Mar 2019 1024 3148 Tgl Surat 07 Mar 2018

Mo Agends 2 Lt Surat belum selesal

Priaritas Surat: Sangat Segera

LOG AKTIFITAS SURAT | BALAS SURAT | CETAK RES| | DiSTRIBUSIKAN

Gambar 2. 31 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Distribusi 4
Daftar Penerima o TAMBAH PENERIMA
& Tembusan Disertai Berkas Fisik

KIRIM

Gambar 2. 32 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Klik | @ mmesseaveans | tombol  untuk memilih penerima surat. Pilih penerima

surat pada panel Daftar Pegawai seperti pada Gambar 2. 33 dengan klik tombol

PILIH
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Daftar Pegawai

Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok

Semua Pegawal

MNama «J-

O
o,

O 0O 0O 0
3

e

Page 1 of39 > 2 (O

Unit Kerja

Q,

Unit Preduksi Kundur
PT TIM

Unit Metalurgi Muntok

Divisi Pemasaran

Gambar 2. 33 Panel Daftar Pegawai Pada Panel Distribusi

ra
b
X

Jabatan

Q |
Staf Unit Produk
Direktur PT TIM

Staf Unit Metalw

Kepala Divisi Per

3

Displaying 1-25 of 972

Centang kolom Tembusan untuk menandai penerima sebagai tembusan,

centang kolom Terima Berkas untuk menandai penerimaan berkas secara fisik,

KIRIM

dan untuk mendistribusikan surat klik tombol .

Distribusi
Daftar Penerima

& Tembusan

X

0 TAMBAH PENERIMA

Digertai Berkas Fisik

KIRIM

Gambar 2. 34 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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2.2.6 Prioritas Surat

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

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

Agenda Surat Masuk Eksternal o X
Direktoral Keuangan . MUAT ULANG TAMBAH Sarmua Surat - Samuz o
I Registras Pengmout St
St ri
Q Q Q
19030017 @  Sewrslars Direktur Keusng: bsensi Karyawan
D7 Marz01909:55 @B Seiretaris Direkiur SOM dan KE i Divist Teknologi I0armasi

2 1903.00

: # Uit
na dan Adminis Dan Diwis: Teknologl Informast

1903 0015 @  Sehretans Direktur Keuang: - " .
)7 Kar 2019 08:55 -;| - irektur & HE Prde 07 Mar 2019 0835 07 Me1 2019
4 o

knolagi Inform esi

Dispiaying 1-4 af 4

Gambar 2. 35 Daftar Prioritas Surat Pada Agenda Surat Masuk

Pengguna dapat mengatur prioritas surat pada panel detail dengan memilih

Prioritas Surat pada pilihan = — _ =
Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal oox
Berkag 9 C *  Penerima
Kepadn* Direltur Kewangan F i ”
" embusen  Disertnl Berkas Fis
pdf Mo Surat
] Direktur Keuang O O
gL Surst 07 Mar2oie /@ & oo *Pekiarar
Larrpiran Faket Lampiran
Mo Agendn: 2 e
Upload POF
S A AR L A Jenia Surat:* Surat Umum
Absensi Karyawan
[] Funci Berkas
Prlaritas Surat Sangat Segera|
Batuh Halszen
Wasa Surst Jdan T Express
Lehag Arslp Pzl Folder 1
Keterangan i

SIMPAN DRAFT SIMPAN DAM KIRIM

Gambar 2. 36 Memilih Prioritas Surat Di Agenda Surat Masuk
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2.2.7 Masa Aktif Surat

Agenda Surat Masuk memiliki pilihan untuk menampilkan surat masuk
aktif dan surat masuk tidak aktif (Gambar 2. 37). 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

Direktorad Keuangan + | BMUATULANG  TAMBAH Surat aknf « | | samua

Q
- L] Hai = 07 Mar 20 Al
¥ LrMas M
r o7 M a
knolegl Wl
ikt o7k a
¥ foemaal 0 Fada M o7 Mar
/ 1 [ 06 Mar 2019
eknol If

Gambar 2. 37 Letak Pilihan Surat Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk

Pengguna dapat mengatur masa aktif surat dengan memberikan

Mass Aklif - hada panel Agenda Surat Masuk Ekternal saat menambah atau
mengubah agenda surat masuk. Ubah masa aktif dengan memilih masa aktif pada
-]

30 Nov 2018 =

pilihan atau dengan mengubah tanggal dengan klik tombol

(Gambar 2. 38).

Tambah Agenda Surat Masuk Eksternal

Barkas Q@ T nissust P2 " Panerima TAMBAH

Tie

B3 masa Akt

Bt disd el nurad harys sampai - 25 Ol 2019 =280

b Morespondens Surat

Gambar 2. 38 Letak Pengaturan Masa Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk
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2.2.8 Mengatur Korespondensi Masuk

Untuk mengatur korepondensi, pilih surat yang akan dikorespondensikan

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

tombol ™" untuk melihat daftar surat masuk yang dijadikan korespondensi surat.
Ubah Agenda Surat Masuk 3
Berkas 0 o [ Kunel Berkae = Penerima TAMBAH
Keterzngan N
[] Masa Aksf
v HWorespondensi Surat
&
PILIH  RESET
SIMPAN DRAFT SIMPAN DAN KIRIM
Gambar 2.39 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat Masuk
Daftar Surat Keluar 1
Unit Sekretaria
Mo Registraa Mo Surat Perihal No.Ag
” q - Tgl.Surat T "
O 1 1s10.0007 - Penawaran Proposal 30 Oct 2018 1
13
Page of 1 | 54 Displaying 1-1of 1

Gambar 2.40 Panel Daftar Surat Keluar Untuk Korespondensi

Setelah memilih korespondensi surat, maka secara otomatis akan terhubung

ke korespondesi surat masuk.
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Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal

L] Hurci &
Barkas B = e
Pri o
Tidzk ada [ st v
ata Lokasi %]
Fisters
1 #asa Aktif
 Korespondensi Surat
& Fenawaran Proposal
Dart: FT. Maju Tek Gentar
PILIH RESET
Uirasan

i X

Parmyatifis B3 Penpetujian it TAMBAH

Panyeiujuan Barurul, surst hams dsatulul panyetuju partama laiu akan
miasuk ke panyatulu kedua, sesuai urutan

| I S @ Administrator
Tembusan e
Dinertai Ber !
SIMPAN DRAFT | | AJUMAN FENYETUJUAN | | KIRIM

Gambar 2.41 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Pilih Agenda Surat Keluar

Setelah diatur, korespondensi surat dapat dilihat dengan Kklik tombol

HAATIORESFONDRNS | nada surat, tombol akan muncul setelah surat disimpan atau

didistribusikan.

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

Barkas o Cc =] "'_" Berlaa

] #asa Aktif

w Korespondensi Surat

_, Tindak lanjuti penawaran proposal
Tujuan: FT Maju Tak Gantar

LIHAT KORESPONDENS!

Ststus surat: Draft

ut aleh :

¢

MNISTRATOR - Bagian Testing

Surat belum didistribusikan

HAPUS | LOD AKTIFITAS SURAT  CETAK RES| | FERUBAHAM

Gambar 2.42 Letak Tombol Korespondensi Surat Pada Agenda Surat Masuk

Setelah tombol diklik, maka akan muncul panel rincian korespondensi seperti

pada Gambar 2. 43 berikut:

49

o

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS Ze%



&
Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS /oo//l/

Korespondensi Surat

X
G REF.1810.00007
sfd 3 B
No.Registrasi Surat Status
1 1810.0003 Tindak lanjuti penawaran proposal e
30 Oect 2078 14:03 '\ Tujuan: PT. Maju Tak Gentar
1 r
CETAK LAFORAN
Gambar 2. 43 Korespondensi Surat yang Telah Dipilih
Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol “™“*™" Kemudian

akan muncul seperti Gambar 2.44 untuk mencetak klik tombol ™ |

Cetak Laporan Korespondensi Surat

X

MUAT ULANG CETAK

=27 Sekawan
‘3?9%.7 Media

Laporan Korespondensi Surat

Jumlah Data i
Tanggal Mulai :2019-03-21 09:06:20
Tanggal Selesai 2019-03-21 09:06:20
# (No.Agenda) No.Surat Pengirim
01 0001 Thk/UM-1000/19-35.12 Bidang Pengembangan Bidang Pengembangan Laporan Keuangan
Sistem dan Tata Kelola Sistem dan Tata Kelola
Laporan dicetak oleh admin.sipas pads 21 Mar 2019 13:34

Gambar 2.44 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi
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Print

Total 1 sheat af papar

m Gancel 7 Sekawan
=

Laporan Korespondensi Sural

Destingtion  §% EFSON L5655 Serles

Jumlah Data B
Tanggal Mulai 22019-03-21 09:06:20
Tanggal Selesal 2019-03-21 09:06:20
Fagss ® a # (No Aganida) No.Sumt
o - 1 [t A000115.58.12 q Bicang Pang it Laparan Kauangan
Sistamgan T Kekis  Bistem can Tala Kelis
Copies 1
Layeut Landscape -
Calor Calar -
Mota setlings v

Print using systom dislog.. (CtrShift+R] [

Gambar 2. 45 Cetak Korespondensi Masuk
2.2.9 Membalas Agenda Masuk Eksternal

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

surat keluar tersebut sudah disetujui, diberi nomor dan diberi ekspedisi surat

ldentitas Agenda Surat Masuk Eksternal T
Reuplead Mode. Silahkan MNo:Swat T Surat diinput eleh :
mengunggah scan berkas 9 Administrator - Unit Sekretariat
i Ty Surat 20 Sep 2019 nd ;

Na:Agends 19 0. 5Ub f? Surat didistribusikan oleh:
x EF Administrator - Unit Sekretarist
= l=nis Siral Herfia Acara =de 10 Sen 2UTE 0%
LIHAT EKSPEDISI
aaiilas| Surat bmensd Kanawar
it Surat T Sural ditandai selesal oleh ©
= ¥ Administrator - Unit Sekeetariat
] Ki + . k.
Fraoritas Surat: Segena

Duturs Balwsan

tarangan

ATUR LOKASI

LOG AKTIFITAS SURAT  BALAS SURAT | CETAK RESI | DISTRIBLISIKAN

Gambar 2. 46 Agenda Surat Masuk Eksternal Butuh Balasan

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

surat masuk eksternal.
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Balas Agenda Surat Keluar Eksternal e X

5 ] Pengstujunn Urit TAMBAF
perka 1] P Peryetuju sjunn Urit TAMBAH

Fenyetujuan Berurut, surat hanis disetujul panystuju pertama lahs skan
Kepada® PT. innisfree TBX . masuk ke peryetuju kedus, sesuai urutan

Pexihal [Momhﬂlu Laparan Bulanan (Agustus 2019)
No_Surst: {nomaor surat belum dikonfigurss
Tembusan TAMBAH
BERI NOMOR
4 Diszrtei Berkas Fisik
Dri:* Unit Sekretariat
Ak d Tidak =oa Data
ains ]
Ta Bermskh =
Lampiran
e Agenda [:1] I
SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DA KIRIN | | KIRIM DAN SETUIL

Gambar 2. 47 Letak Tombol Cetak Resi Pada Agenda Surat Masuk

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

masuk juga akan otomatis berubah menjadi selesai.

2.2.10 Mencetak Lembar Resi

Lembar resi pada agenda surat masuk dapat dicetak sebagai bukti
penerimaan, klik data surat dan akan muncul detail surat. Tombol cetak resi berada
seperti pada Gambar 2. 48

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal oM
Berkas i) N
Prinas St ngst Beg
Fra rana agi
€3 Butih Balnsan @  Surat didistribusikan cleh :
Ay Sekretaris Direktur Kkeuangan - Direktorat Keuangan

Upload POF oK et Jon T Empiess LIAT EXSPEDISI
phos
T I 1624 SR Lokasi Arsip Fisike Folder 1

Katorangan Sural belum selesal

Masa Aktif

= Lo :-.5.‘1 e%::.uf aurat kurang 20 hari lagl

¥ Korespondensi Surat

S

LOO AKTIFITAS SURAT | BALAS SURAT || CETAK RES! || DISTRIBUSIKAN

Gambar 2. 48 Letak Tombol Cetak Resi Pada Agenda Surat Masuk
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CETAK RESI

Ketika tombol diklik, akan muncul tampilan pratinjau lembar resi, klik

CETAK

tombol untuk mencetak.

Cetak Resi L2 g

MUAT ULANG | CETAK

,lfé:" Sekawan
#% Media

Tanda Terima Surat
Mo. Registrasi : 1903.0017

Telah terima dokumen dari : Divisi Teknologi Informasi
Perihal . Absensi Karyawan
Tanggal terima dokumen 07 Mar 2019 10:24

Dikirim Oleh: Diterima Oleh:

Admin
Admin Root

Gambar 2. 49 Pratinjau Lembar Resi Pada Agenda Surat Masuk

2.2.11 Melihat dan Mencetak Ekspedisi Surat Masuk

Untuk melihat ekspedisi surat dari agenda surat masuk yang sudah

LIHAT EKSFEDISI

terdaftar dalam aplikasi, klik tombol pada menu Gambar 2.50.

|dentitas Agenda Surat Masuk Eksternal 03 |

x . :
sers e oo |
e @  sural diinput oleh :
Dari* Diviel Teknalegi infarmani @ Sekretaris Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan
i Absens] Karyawan frm
@  Surat didistribusikan oleh :
Kigaiita» Direktur Keuangan == e Direktur Keuangan - Dirskiorat K
M et LIHAT EKSPEDIS]
Upload POF L
T Mar 2119 1024, 348 Toh Surat, 3013

Sural bolum selosal

Sifat Swat

Priceifes Suret

Butuh Bezzan -

LOG AKTIFITAS SURAT | BALAS SURAT  CETAKRESI | DISTRIBUSIKAN |

Gambar 2.50 Letak Tombol Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk
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Ketika tombol diklik akan muncul tampilan ekspedisi dan detail surat yang
telah dipilih.

Ekspedisi Surat 3 X
~ Pada 07 Mar 2019 09:55, Surat Dibuat Oleh :
@ Sekretaris Direktur Keuangan
Sekretaris Direkiur SDM dan KEU (Double) - Direktorat Keuangan

~ Pada 07 Mar 2019 10:24, Didistribusikan Oleh :
@  Sehretaris Direktur Kevangan
. Sekretaris Direktur SDM dan KEU (Double} - Direktorat Keuangan

@ Direktur Keuangan
Direktur Keuangan - Direktorat Kevangan

B3 Belum dibaca

(3 07 Mar2019 s/d 07 Mar 2019 CETAK EKSPEDISI

Gambar 2.51 Panel Ekspedisi Surat

Untuk mencetak ekspedisi surat, klik tombol “™® nada panel

Ekspedisi Surat. Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar

ekspedisi, klik tombol “™ untuk mencetak ekspedisi tersebut.

Cetak Exapedial Surat

w X

- Sekowan

Laporan Ekspedisi Surat

Laparan i Mengnfarmeaian Penerrea Soraf dengan Ckapedis Sumd

D O1903.0017

OF Mar 2012

Tetrciog Intomas!

Mapaa

. DieHLr Ksuangar

Earhal : Absensi Karyawan

Sekretans Dweitur Keuangan (07 Uar 2015 40 24)

« Dirsidur Keuangan

Gambar 2.52 Pratinjau Lembar Resi Pada Panel Cetak Ekspedisi Surat
2.3 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
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otomatis mengirim kepada pengguna akun yang bersangkutan. Semua surat yang
diterima oleh pengguna dan belum diberi tindakan atau tanggapan dapat dilihat
pada fitur Tugas.

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

proses manual:

LEMBAR DISPOSISI
Indeks ' Rahasia
Penting
Biasa
|
Kode ; Tgl. penyelesaian; |
TglNo,
Asal :
Isi nngkas |
Instruksifinformasl: Diteruskan kepada:
1.
2 i
1: TR
Sesudah digunakan harap segera kembali
I Kepada
Tanggai

Gambar 2. 53 Contoh Lembar Disposisi Pada Proses Manual
Pada aplikasi terdapat fitur Terkirim yang mengatur lembar disposisi. Fitur ini
mengatur lembar disposisi, nota dinas dan surat terusan yang telah dikirimkan oleh
pengguna. Pada aplikasi juga terdapat fitur Cetak Lembar Disposisi untuk

mencetak lembar disposisi dari disposisi yang diterima maupun dikirim. Disposisi
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yang sudah terkirim dapat dibatalkan atau dihapuskan melalui fitur Revisi

Disposisi.

2.3.1 Tugas

L

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

g Asistensi
G) Logout

Gambar 2. 54 Tombol Tugas Pada Menu User

Untuk melihat semua surat yang belum mendapat tindakan atau
tanggapan, pengguna bisa menggunakan fitur Tugas. Fitur ini menampilkan
semua tipe surat, mulai dari Surat Eksternal, Surat Internal, Nota Dinas,

Disposisi ataupun Surat Terusan yang masuk.

E-T‘ === | Kedols Surat  Pengaturan

Tugas
MUAT ULANG Semua Surat
..... t
— Q
1 Surat Umum Diraktur & 2olum bibaca
!
B mak @ Absens! Pegawal
@  Sekretaris Direkiir Keuangan
[ ] Draf B8 et Dieektur SDM dan KEU (Deasie] - Direktaest Keuangan
Unoui D den Support
O asistansi
2 KET - Heterangan Direktorat Keuangan i Belum Dibacs
Chain e % Duta Reallime
G Lageut YT
DPLKEU  KET Kemrgie
3 Sural Umum Direktur Keuangan & Belum Dibacs
fagur CAILETIn @ Laporan Keuangan
fmm it

Page 1 o1 @ Dizplaying 1 -3 of 3

Gambar 2. 55 Tampilan Data Surat di Menu Tugas

56



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS Ze%

Penjelasan Pada Gambar 2. 55:

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

maka akan muncul panel seperti berikut:

Masuk T N
Surat Masuk Eksternal

Direktur Keuangan

Laporan Keuangan

Instansi | Surat Umum

No:Registras 1903.0022
iz 3
Direktur
Direktur Keuangan
07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

> Info lebih lanjut

Pengirim Surat Masuk Eksternal :

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

mengirim Surat Masuk Eksternal pada 07 Mar 2019 15:50

Anda
@ @ Admin 1 PENERIMA
Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
membaca Surat Masuk Eksternal pada 07 Mar 2079 15:59
B /

> Logrespon ‘

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | | DISPOSISI

Gambar 2. 56 Gambar Panel Surat Masuk

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

tanggapan, ketika surat dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:
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Draf oox
Surat Keluar Internal
TI gaKk adsa Direktoral Keuangan
Data Realtime

DIR_KEU, KET -Keterangan
1903.0023
1

07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

TUJUAN SURAT | UBAH SURAT

» Info lebih lanjut

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

O menerima Draf pada 07 Mar 2019 15:52

Tanggapan .
®

Status penyetujuan (Penyetujuan urut)

@ Admin A\ Bell enangg
8 :qnin Root - Bidang Pengembangan
LOG AKTIFITAS

Gambar 2. 57 Tampilan Pemberian Respon Terhadap Surat Yang Meminta Tanggapan

3.
dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:

Surat pada label No. 4 adalah surat Disposisi untuk pengguna, ketika surat
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Disposisi Masuk 03 X

Surat Masuk Eksternal

Direktur
Absensi Pegawal

Instensi | Surat Umum

1203.0024

1

Anda

Direktur

D7 Mar 2019
Administras Kanawan

» Infa lebin lanjut
Pengirim Disposisl .

‘ 0  Sekrataris Direktur Keuzangan
@8  cokretenic Direktur SDM dan KEU (Double) - Dirsktorat Keuangan

3 uUntuk Dibantu dan Support
Lanjutkan bantuan

menginm Dispostsi pada 07 Mar 2079 1554

Anda

® ® Admin | PENERIMA
- Admin Roor - Bidang Pengembangan SIs1em dan Tata Kelola

membace Disposisi pada 07 Mar 2099 16:10
» Logrespon

LDG AKTIFITAS  CETAK  RIWAYAT | TERUSKAN

Gambar 2. 58 Gambar Panel Disposisi

2.3.2 Masuk

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

&)

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

g Asistensi
G Logout

Gambar 2. 59 Tombol Masuk Pada Menu Pengguna
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Masuk o oX
MUAT ULANG Semua Surat -
el
Tgl Tenma Tipe Surat Status Tembuzan Tenma Berkas
Q
1 07 Mar 2019 Surat Umum Direktorat Keuangan &4 Belum Dibaca [ Tembusan & Berkas belum
1613 Keluar Ekstemal

2 07 Mar 2019 & Diralur B Dibze=s
15:54 . Absensi Pagawai Fada 07 Mar 2019 16:10
Inans Gurst Umam
Sekretaris Direldur
Sekretans Direk gan KEU {Deuble} - Drekiorat Kevangan
Uniuik Disanty dan Support
07 Mar 2019 Surat Umum Dirghiur Keuangan
15:50 Masuk Ekstamat Laporan Keuangan O7 Mar 2019 15:59
»
Page 1 of1 Dieplaying 1-30i3

Gambar 2. 60 Daftar Surat Pada Menu Masuk

2.3.2.1 Memberi Respon Surat
Surat yang masuk kepada pengguna dapat diberi respon untuk mengetahui

status pengiriman surat tersebut.

Masuk o
1909.0212 24
10
== PT Sekawan

Teknisi PT Media
02 Sep 2019

@ Surat ditandai selesai oleh :
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

Pada 20.Sep 2075 14:2
» Info lebih lanjut

Pengirim Surat Masuk Eksternal -

e 0
- Administrator Aplikasi - Unit Testing
mengirim Surat Masuk Eksternal pada 02 Sep 2019 05:54
Anda
© ® Administrator G

- Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

membaca Surat Masuk Eksternal pada 03 Sep 2019 13:29

> Logrespon

v

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | | DISPOSISI
L L

Gambar 2. 61 Letak Tombol dan Log Respon
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Untuk memberi respon surat, klik tombol “ dan akan muncul tampilan

pilihan respon surat seperti pada Gambar 2. 62 berikut :

Respon b
Respon *:
Silahkan Pilih -
Uraian

SIMPAN RESPON

Gambar 2. 62 Pilihan Respon
Pilih salah satu Respon dan jika ingin menambahkan uraian, silahkan isi
pada kolom Uraian, klik tombol untuk menyimpan respon. Respon yang

tersimpan dan perubahan respon baru akan terdaftar pada Log Respon.

2.3.2.2 Mendisposisikan Surat Masuk
Surat yang masuk pada pengguna dapat didisposisikan pada pengguna

lain, klik tombol | "*"**" dan akan muncul panel inputan disposisi surat.

Masuk o
Surat Masuk Eksternal
Ticaxk a0a Teknisi PT Media
Laporan Bulanan (Agustus 2019)
DEMNKES [NoSwar-| | NoReg 1909.0212
Instansi
1909.0212
10
PT Sekawan
Teknisi PT Media
02 Sep 2019
@  Surat ditandai selesai oleh :
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
» Info lebih lanjut
Pengirim Surat Masuk Eksternal
y @
&' . Administrator Aplikasi - Unit Testing
mengirim Surat Masuk Eksternal pada 02 Sep 2019 09:54
Anda
2 PENERIMA

@& & Administrator

Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat
-

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT || DISPOSISI

Gambar 2. 63 Letak Tombol Disposisi Pada Menu Masuk
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Disposisi
(O Kirim Scbegal Nota Dinas

N Kirim Sebaas] S A
(O Kirim Sebagai Surat Terusa

(8) rurim Sehagai Disposis

Arahar

Silahkan Pillt

Uraian

[[] Rahasiakan arahan dan uraian disposisi

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

10X

Daftar Penarima 0 TAMBAH PENERIMA

+ Ternbusan Dizartai Berkas Fizik

KIRIM DAN CETAK | | KIRIM

Gambar 2. 64 Panel Inputan Disposisi

Y

Panel inputan disposisi berisi pilihan untuk meneruskan disposisi sebagai

Disposisi, Nota Dinas, dan Surat Terusan pilih arahan disposisi dan pilih

penerima disposisi dengan tombol @ e
Jika pilihan Rahasiakan arahan dan uraian disposisi dicentang, maka

yang dapat melihat arahan disposisi hanya penerima disposisi, pembuat

disposisi dan pengguna yang memiliki hak akses tersebut.
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2.3.2.3 Melihat Riwayat Disposisi

Masuk

Surat Masuk Eksternal
akana Teknisi PT Media
Laporan Bulanan (Agustus 2018)

19093.0212

10

PT Sekawan
Teknisi PT Media
02 Sep 2019

@ Surat ditandai selesai oleh :
Administrator Aofikasi - Unit Sekrstariat

> Info lebih lanjut
Pengirm Surat Masuk Eksternal :

9 Ldministrtor Apiikesi - Unit Testing

mengirim Surat Masuk Eksternal pada 0Z Sep 201909 54

© & Administrator 2 PENERIMA
=) Administrator Aplikasi -Unit Sekretariat

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT (| DISPOSISI

Gambar 2. 65 Letak Tombol Riwayat Pada Menu Masuk

Daftar surat yang telah didisposisikan akan tampil pada menu riwayat, klik

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

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

aox

Riwayat Terkirim

Status Rwayat Terkirim CETAK | REVISI DISPOSISI

& selum dibaca

99 L anjutkan @  Adminisuan: Aplikes
Administrator Aplikasi- Unit Testing

Gambar 2. 66 Status Riwayat Terkirim
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2.3.3  Terkirim

©

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

— Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

Q Asistensi
G) Logout

Gambar 2. 67 Tombol Terkirim Pada Panel Menu Pengguna

Terkirim boe
MUAT ULANG Semua Surat Terkinm -
pe Riwayat urat Arahan
Tyl Riwayat
=8 2 Q

11 Mar 2019 Disposisi Segera Dilaksanskan

e 7,
Z 11'Mar2o19  Dispesisi untuk Dihadir

n&T2 Masik Ekstzma @ ariun

Insiahf| [BEUmEY @ Teriowet 17366 har

Fage 1 oft O

Gambar 2. 68 Contoh List Menu Terkirim

Displaying | - 2072

Menu terkirim menampilkan seluruh daftar Disposisi, Nota Dinas dan Surat

Terusan yang telah dikirimkan oleh pengguna. Pada menu ini pengguna dapat

melihat riwayat disposisi dan membatalkan disposisi yang telah terkirim.
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e &

Riwayat Terkirim X
SUrat keluar Elstarmal
[idak ada Direxlorat Keuangan
s _ Laporan Masuk
Derkas —_—

DIR_KEU  Suret Umum
Feqistras 1903 0025

Divisi Teknolog: Informasi
Direktorat Keuangan

07 Mar 2019
Adminisirasi Karyawan

¥ Info lebih lanjut

Arahan Sebefurmnya

& Admin
Ldmin Roct - Bidang Peroembangan Siztem dan Teta Kelola

5y Segera Dilaksanakan
larkaanakan

Dikirim sebagai Disposisi

Fada 11 Mar 2019 D823

@ @ Kepala Divisi Teknolegi Informasi
Kzdw Teknologi Informasi - Divis’ Teknologi informasi

CETAK  REVISI DISFOSISI

Gambar 2.69 Panel Riwayat Terkirim
2.3.3.1 Mencetak Lembar Disposisi

Untuk mencetak lembar disposisi yang telah terikirim, pilih salah satu data
disposisi dan klik pada tombol “™*.
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Riwayat Terkirim

DIR_KEW  Surar Umum

1203.0025
1

Divisi Teknologi Informasi

Direktorat Kevangan
07 Mar 2010
Administrasi Karyawan

3 Info lebin lanjut

Arahan Sebelumnya
@ Admin
& @8  Admin Foot - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kzlola

T Segera Dilaksanakan

lankeanakan

m Dikirim sebagai Disposisi

LY Pade 11 Mar 2019 08:23

& @ Kepala Divisi Teknologi Informasi

- Kadiy Teknologi informasi - Divisi Teknologi informasi

CETAK | REVISI DISPOSISI

Gambar 2.70 Letak Tombol Cetak Lembar Disposisi Pada Disposisi

Selanjutnya akan tampil halaman cetak lembar disposisi dangan detail urutan
arahan dan uraian disposisi.

Cetak Lembar Disposisi eI 4

MUAT ULANG CETAK

S

LEMBAR DISFQOSISI

Ho. Regisirasi - 1903.0025

No. Surat DO0BMOkSU-100019-55.12
Pangirim - Dérektorat Keuangan
Perinal - Laporan Masuk

Untuk - Diwisi Teknologi Informasi
Tal Surat 07 Mar 2019

Admin: (11-03-2019 08:23) Segers Disksanakan, lariksanakan
Kepela Divisi Teknologi Informasi

Gambar 2.71 Pratinjau Lembar Disposisi Pada Disposisi

2.3.3.2 Revisi Disposisi

Disposisi yang telah terkirim dan dirasa tidak sesuai dapat direvisi
(dibatalkan) pada menu revisi disposisi.
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Riwayat Terkirim

X

DIR_KEU. -Sumt Umum

1503.0025

1

Divisi Teknoiogt Informast
Direktorat Keuangan

07 Mar 2010

Administras Karyawan

Tidak ada

s ~

> Infe lebih lanjut

Arahan Sabelumnya

@  Admin
[ ] B8  :omin Root - Bidang Pengembengan Sistem dan Tate Kelola

1] Segera Dilaksanakan
lankzanakan

Dikirim sebagai Disposisi
e

Peda 11 Mar 2019.06:23

la Divisi Teknolegi Infermasi
® @ Kepa L]
[ ]

Kadiv Teknologi mformes! - Divisi Tekno%ogi Informasi

CETAK | REVISI DISPOSISI

Gambar 2.72 Letak Tombol Batalkan Disposisi Ini Pada Panel Terkirim

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

Revisi Disposisi o

11 Mar 2019 03:23

Laporan Masuk
Divisi Teknclogi Informasi - 0008/Thk/SU-1000/19-58 12

LIHAT SURAT
Surat Keluar Eksternal

" Segera Dilaksanakan
lanksanakan

Penerima

@ Kepala Divisi Teknologi Informasi
Kadir Teknclogi Informasi - Divisi Teknoiogi informasi

Pilihan pembatalan

[[] Revisi disposisi yeng belum terbaca

[ Revizi semua disp

|:| Revisi semua disposisi dan turunannya

Gambar 2.73 Letak Pilihan Pembatalan Disposisi

Berikut adalah langkah- langkah untuk pembatalan disposisi :
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Langkah 1. Memillih pilihan Pembatalan, pilihan pembatalan berupa revisi
disposisi yang belum terbaca, revisi semua disposisi dan revisi

semua disposisi dan turunannya.

Langkah 2. Setelah memilih pembatalan disposisi, klik tombol stk

membatalkan disposisi yang telah terkirim.

Disposisi yang telah dibatalkan akan tampil dengan warna merah pada
daftar menu terkirim, pada panel disposisi akan muncul keterangan bahwa
disposisi telah direvisi seperti pada Gambar 2.74 berikut :

Riwayat Terkirim 2 X

Disposisi ini telah ditandai revisi
Pada 26 Sep 2019 15:27

[
4]
N
]
(4]

Surat Masuk Eksternal

@ Unit Sekretariat

Instansi  Berits Acara

@

\
o

1909.0405

17

Direksi

Unit Sekretariat

20 Sep 2012

Absensi Karyawan
Kabinet Dokumen Biasa
20 Okt 20719

Surat belum selesai

* Info lebih lanjut

Arahan Sebelumnya
@ Administrator

Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

Lanjutkan

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

4 @  Administrator Aplikasi
L 5 i i : -
Administrator Aplikasi - Unit Testing

B pada 26 Sep 201971527

CETAK

Gambar 2.74 Tampilan Disposisi yang Telah Dibatalkan
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——_—

Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Tugas [ a4 |

Masuk 1
> Terkirim

‘ Draf

Q Asistensi

G) Logout

Gambar 2. 75 Tombol Draf Pada Menu User

Menu draf menampilkan seluruh surat yang membutuhkan tanggapan dan

surat yang sudah diberi tanggapan.

Draf *
Draf Lintuk Dikoreks: Buat Draft Baru (KelusrEkstamal) Buat Draft Baru (Kaluar iIntemal)
MUAT ULANG Semua Draf -
rat
Tyl Terima Tige Surat Status o TohKir
Q

1 71 Mar 2079 Surat Umum Direkiorat Kevangan &8 Belum Dibaca

D840 Ekgternd Pengelolaan Informasl Penting @

- Fuiret U

o D7 Mar2019  KET - Keterangan @ Direktarat Heuangan v Menyeiui 17 Mar 2079

15:52 tizamal Dala Realtime @ eds 17 Mar 2079 08:40 BE40

DIELNEY | KET- Wemwmrgan

Q

Digplaying 1-2of 2

Gambar 2. 76 Daftar Surat Pada Menu Draf

69



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS /oo//ﬁﬁ

2.3.4.1 Menanggapi Surat Draf

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

untuk diperbaiki kembali (revisi surat).
Draf re %

gk 208 Direktorat
Perubzhan Jam Kerja

DR KEY  Sarat Ummam

UBAH SURAT

» Info lebih lanjut

@ Admin
@8  sdmen Root - Bidang Pengemizangan Sistem dan Tate elola

menerima Draf pada 17 Mar 2012 10:48

Tenggapar

LOG AKTIFITAS

Gambar 2.77 Penyetujuan Konsep Surat

Surat dapat diberi dua macam tanggapan, yaitu revisi dan setuju. Saat

klik tombol ™ maka status surat akan berubah menjadi 'revisi’, jika

melakukan revisi maka komentar harus diisi sebagai alasan penolakan surat.

Saat klik tombol "' maka status surat akan berubah menjadi ‘disetujui’.
Ketika memilih salah satu tanggapan akan muncul pop up konfirmasi seperti
berikut:
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Konfirmasi e

Apakah anda yakin ?

YA TIDAK

Gambar 2. 78 Konfirmasi Tanggapan

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

Berhasil %

o Berhasil menyimpan tanggapan

oK

Gambar 2. 79 Notifikasi Berhasil Menyimpan Tanggapan.

Tanggapan ;

Anda telah menyetujul drat ini
° Pada 25 Sep 2019 15:57

Gambar 2.80 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menyetujui

@ Administrator
Administrator Aplikasi - Unit Sekretariat

€ Menandai revisipada 25 Sep 2079 16:34
Benahi typo

Gambar 2.81 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menolak

2.3.4.2 Mengubah Draf

Sebelum membari tanggapan, surat dapat diubah melalui menu draf, pilih

salah satu surat dan akan tampil detail surat seperti pada Gambar 2. 82, pilih
tombol | ueaH surat
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Surat Keluar Internal
Direktorat Keuangan
Revisi Laporan
DIR_KEU BA-Beilia Acaia

1903.0029
2

17 Mar 2019

Administrasi Penjualan Logam

TUJUAN SURAT || UBAH SURAT

> Info lebih lanjut

@ Admin
&8 ~dminRoat-B dang Pzngembangan Sistem dan Tata Kelcla
@
menerima Draf pada 11 Mar- 2019 08:56
Tanggapan

m

-
Gambar 2. 82 Tombol Lihat Surat Pada Draf
Ubah Agenda Surat Keluar Internal .
Barkas e C PO et Penyatuju Ponyelujuan Uit TAMBEAH
Penyeiujuan B | peryetulu pertama i sican
- Parihal* Revis| Laporan sl ka pany
a3
2k Na Surat vy Sural ik ol tesal Suret disetu & Admin
= & o Eigang Pen
Fengiim teirat Keiar
2
Tyt Surs Mar 2019 [
Agencn ]
1
= Penerima TAMBAH
asifikas Su Adminiztrasi Penjiealan Logam = "
irat = ¥
- & Admin
- = @ :omin Root- Biderg Paigembe
wiltae Surat o
3
] Masa Aktif
*  Koresoondensi Surat e )
SIMPAN

Gambar 2. 83 Mengubah Agenda Surat Keluar Internal

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

klasifikasi dan beberapa atribut lain pada Gambar 2. 83 label no 1 (informasi bisa
diubah, bukan ditambahkan). Pada Gambar 2. 83 label no 2 penyetuju surat tidak

bisa ditambahkan, dihapus, diubah urutannya ataupun diubah dari urut ke tidak

urut serta sebaliknya. Pada label no 3, penerima surat dapat ditambahkan dan

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

untuk menyimpan perubahan.
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2.4  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.

BUKU AGENDA SURAT KELUAR
TANGGAL NO. NO. 1GL [} DARI KEPADA KODE KET.
TERIMA AGENDA SURAT SURAT RINGKAS KLASIFIKASI
1 2 3 3 5 b 7 8 3
. Peserta Diklat Funzsional Arsiparis
20 Apri2016 | S0 [085/ITIAG/KP/2016 |29 Apri 2016 [ SSGLTUNESONSABBINS Y, L 4 i Direktur SOM K9.00.01

Ahli

Direktur Perum Perhutani
Dekan Fakultas Kehutanan HM.10

29 April 2016 51 456/IT3.5/MM/2016 |29 April 2016 ok 3pang Makasiava Unit 1 Jawa Tengah

Gambar 2.84 Contoh Buku Agenda Surat Keluar Pada Proses Manual

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

TAMBAH

pencatatan agenda surat keluar klik tombol
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Kelola Surat

Surat Eksternal

Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

W§  Exspedisi Surat Keluar

Surat Internal
Agendz Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

Gambar 2.85 Letak Menu Agenda Surat Keluar

Agenda Surat Keluar Eksternal i 4
Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola = MUAT ULANG | TAMBAH | TAMBAH DARI ARSIP BEBAS Semua Surat -
Mo Aegistrasi Pembuat Surat
Status Prinritas
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1.1904.0012 ﬁ Admin I ‘5”* # Drsft
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3 1903.0035 ‘ Admin gf?\ Laparan Keusngan &3 Prosss penyelbujuan
21 Marzo1s 0v.06 Admin Root - Bigang Pergemb. ‘5;0 Tujuan: Direkiur Keuangan @1
M D00/ 95812
4 1902.0033 & Admin = - # Dratt
21 Mar 2012 0852 Admin Root - Bdang Pengemb, xé-\,_ Tijusn -
5 1903.0032 ‘ Admin # Drstt
21 Mar 2013 D858 £dmin Root - Bigang Pengemb,
. »
Page 1 ofl & Digplaying1-5of 5

Gambar 2.86 Letak Tombol Tambah Pada Panel Agenda Surat Keluar
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Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal -

© row

Divisl Teknologi informasi

Tal Surat 06 Mar 2019 |

E E
@

-

Gambar 2.87 Panel Kolom Agenda Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda surat keluar:

Langkah 1. Mengisi nhomor registrasi, pastikan Nomor Registrasi otomatis terisi
dari aplikasi.

Langkah 2. Mengisi Identitas, surat yang disesuaikan dengan keterangan
identitas surat.

Langkah 3. Memilih Atribut surat yang sesuai. Mengisi Identitas, surat yang
disesuaikan dengan keterangan identitas surat. Jika kolom Prioritas
Surat diisi maka aka nada informasi waktu prioritas surat, prioritas
surat keluar akan berubah ketika surat telah melalui proses
persetujuan. Jika kolom Masa Aktif diisi maka surat hanya dapat
diajukan atau didistribusikan sebelum masa aktif berakhir.

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

-

©  Jika data yang dipilih sudah sesuai, kiik tombol = % ™ untuk
mengunggah berkas, data akan tampil pada berkas surat. Kemudian

jika diperlukan, ganti nama berkas sesuai kebutuhan.
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Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas ﬂ =

Upload Daokumen

1M K i
18 = Link

g=
Lid

4
L Online Dokumen

Gambar 2.88 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Upload Dokumen %

MNama Dokumen:
E dokumen 1
PILIH DOKUMEN SIMPAN .

Gambar 2.89 Panel Ubah Nama Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Langkah 5. Memilih Penyetuju Agenda Surat Keluar, ketika memilih tombol "
pada penyetuju, selanjutnya akan muncul halaman Daftar Pegawai

PILIH

setelah menemukan penyetuju yang sesuai klik tombol

Penyetujuan Urut | TAMBAH

Penyetuju

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

Gambar 2.90 Panel Tambah Penyetuju Agenda Surat Keluar
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Daftar Pegawai R«
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Gambar 2.91 Tampilan Panel Daftar Pegawai Untuk Memilih Penyetuju

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas o c

. Penyetuju

1203.0001
Kepads *
e
Al
Parihal
dokurmen 1
T 1113 1
oS o ‘ iy
Dari* Divisi Teknalogi informasi
Tgl Surat 05 Mar 2019 =}
Lamgpiran ; Pkl Lampitan
Mo fgenda 1 noosub

[] Kunei Berkas

nox

Peryetujizan Lint TAMBAH

Panyatupman Barund, surat harus disatujul penystujs pertami lalu akan
migsok ke penyetulu kedua, sesual unitan

Tembasan TAMBAH

Disertal Barkas Flah

SIMPAN DRAFT |I FIMPAN DA KIS

Gambar 2.92 Panel Tampilan Agenda Surat Keluar

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

aksi penyimpanan. Pilihan yang pertama yaitu tombol

SIMPAN DRAFT

, 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 proses penyetujuan kepada pengguna lain. Jika agenda sudah

disimpan dan disetujui maka tidak dapat diubah atau dihapus.
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2.4.2 Status Surat Keluar Eksternal

Surat keluar yang dikirim oleh pengguna akan masuk pada menu Tugas
penyetuju dan penerima surat. Status pengajuan koreksi surat yang diajukan oleh

pengguna dapat dilihat pada daftar surat keluar dan detail surat.

Agenda Surat Keluar Eksternal

Bagian Testing = | MUATULANG  TAMBAH Sernus Surat

Rancangan Project Aplikasi Bary
Tuuan Tim SPAS ©

Gambar 2. 93 Daftar Status Surat Keluar Eksternal

Pada Gambar 2. 93 label no.1 adalah surat dengan status Proses
penyetujuan kepada pengguna lain. Label no.2 adalah surat keluar eksternal
yang telah diajukan kepada pengguna lain dan telah disetujui oleh penyetuju.
Label no.3 adalah status surat yang telah diberi ekspedisi surat keluar dan label

no.4 adalah status surat draft (belum diajukan kepada penyetuju).

2.4.3 Mencatat Ekspedisi Agenda Surat Keluar Eksternal

Catatan 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
Agenda Surat Masuk

»  Agenda Surat Keluar

N

@  Ekspedisi Surat Keluar

Surat Internal
B8 Agenda Surst Masuk

> Agenda Surat Keluar

Gambar 2.94 Panel Ekspedisi Surat Keluar

Untuk melihat ekspedisi, pilih salah satu data dan akan tampil catatan

ekspedisi, klik tombol ™" FEEE yntuk menambahkan.

Ekspedisi Surat Keluar E}

Divisi Teknologl Informasi

= | MUAT ULANG

b6 Mar 2019 1413 -

Mo Registrasi Sural
Q a,
T 1903.0008 r_f':\“-ll

Penambahan Data Pusat
Tupsan: Disektur PT PARAMRUAY

E0AATIk L1 000

o X

Ehepedist TAMBAH EKSPEDISI

Status Ekspedizi

1803 0007
06 Mar 2019 14:20

K

Dats Absensi Pegawai

Tujuan: Direktur PT Timah Agro i

wiat: THGTLAAU-1 DEC

L 19020002 =
D6 Mar 2019 13:52

'S

D& Mar2019 1405 )

5 1903.0004

Psge 1 of1 (&

Laparan Uata Desa
Tujuan: Kepala Deca Air Butuh

[Ho Sueee 001/ ThA/SU-1 0601951 7.4

1903 0003 £ Data Server Pusat

Tujuan: Divisl Teknclog! Informas]
e St UL Thb/E0 TDE 0 E196

% Laporan SDM
DEMArz019 1409 g

Tujuan Direktur SOM den UMUM
- e 00 TR S 0P TG T

. Tidsk ada Data
A Bsh Elgn
A Bzhim Ada E
by
Al T A4 1
& Bef Ada B
A Babum Ada E

3

Cheplaying 1-7 of 7

Gambar 2.95 Letak Tombol Tambah Ekspedisi Pada Panel Ekspedisi Surat Keluar

Masukkan data Tgl. Ekspedisi, Status Ekspedisi, Catatan Ekspedisi

dan Petugas pada kolom sesuai kebutuhan. Kolom Nomor Ekspedisi akan

otomatis terisi jika diatur pada pengaturan ekspedisi. Klik tombol untuk

menyimpan data ekspedisi.
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Ekspedisi Surat Keluar P M
Bl ® C Tgl.Ekspedisi 29 Sep 2019 )
Status Ekspedisi:® -
T g« 302
= = Nomor Ekspedisi: Naomor Otomatis

Catatan Ekspedisi:

Petugas
[] Cetak Lembar Ekspedisi | TAMBAHKAN
Gambar 2.96 Panel Tambah Ekspedisi Surat Keluar

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

Pengaturan ini dapat dilakukan pada fitur Ekspedisi Surat Keluar.

Ekspedisi Surat Keluar Ekstemnal 1l
Divisi Teknologl Informasi = | MUAT ULANG
Ekspedist TAMEAH EKSPEDISI
Mo Registras Sural
o Statue Ekspedisi 05 M2 2019 Dikirim
1903.0005

D& Mar 2079 1413

1 1803 0007 Dats Absensi Pegawai Dikirim
06 Mar 2019 1420 Tujuan: Direktur PT Timah Agro Manunggal Pade 06 Mar 2012

Laparan Oa
Tujuan: Kegala D

4 1903.0003 Data Server Pusat
06 Mar 2019 1405 Tujuar Divisi Teknolog! Informas
£ 1903.0004 Laporan SDM
0 Mar 2019 1409 Tujuan Direktur SOM dan LIMUM
L3
Psge 1 of 54 Dieplaying 1-7 oi 7

Gambar 2.97 Panel Status Ekspedisi Surat Keluar
2.4.4 Korespondensi Surat Keluar

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar korespondensi pada menu Kelola

Surat kemudian pilih Korespondensi Surat.
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Wl | xclolasuat Pengaturan

Surat Eksternal

Data

#  Registrasi Surat Masuk BB Sharing Folder
Agenda Surat Masuk & Banksurat
> Agenda Surat Keluar o Pelaporan

49 Ekspedisi Surat Keluar

&> Korespondensi Surst

Surat Internal
Agenda Surat Masuk
> Agenda Surat Keluar

&> Korsspondensi Surat

Gambar 2.98 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat

Korespendensi Surat Eksternal ol 4
Inztans - @ MUAT ULANG
Mo Registrasi Perihial No Suse
Jumlah Surat Tol.Mula TglSzleea
Q Q <

- Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelols

1903 0035 Laparan Keuangan 7 Surat 21 Mar 2019 21 Mar 2019
21 Mar 2019 09:37

b LNET0L

= Direktorat Keuangan

1903 0025 Laparan Masuk 1 Surst 07 Mar 2019 07 Mar 2019 0008/ Thk/SL-1000/109-88 12
07 Mar 2019 16:13

1903.0031 Pembayaran Ligiik | Surat 11 Mar 2019 11 Mar 2019
11 Mar2019 14:16

1903.0027 Pangalolaan informast Penting 1 Surat 11 Mar 2019 11 Mar 2019
11 Mer 2012 0B:30

19020030 Perubahan Jam Kerjs 1 Surat 11 Mar 2019 11 Mar 2019
11 Mar 2013 1048

- Direktur

Page 1 (%4 Displaying 1 - 17 of 17

Gambar 2.99 Tampilan Daftar Korespondensi
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Korespondensi Surat

P 00029/KORESPONDENSI/03/2079

Usd 27 Mar 2019 s/d 21 Mar i

Mo_Registrasi Surat Status

1 1903.0035 Laporan Keuangan
27 Mar 2019 09:06 Tujuamn; Direkiur Keuangan
| Mo Surer 0001/ Thk/UM-1000

A Belum Selesa

]

CETAK LAPORAN

Gambar 2.100 Panel Detail Korespondensi Surat

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

akan muncul seperti Gambar 2.101 untuk mencetak klik tombol “™¢ |

Cetak Laporan Korespondensi Surat

MUAT ULANG CETAK

«7 Sekawan
'E?’%.{ Media

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 Perihal
1. (1) 0001/ Thk/UM-1000/19-85.12 Bidang Pengembangan Bidang Pengembangan Laperan Keuangan
Sistem dan Tata Kelola Sistem dan Tata Kelola
Laporan dicetak cleh admin.sipas pads 24 Mar 2019 13:34

Gambar 2.101 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi
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Print
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m Cance ot Sekawan

Destiration  #% EFSON L5ES Serles Laporan Korespondensi Surat
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Gambar 2.102 Cetak Korespondensi

2.5 Agenda Surat Internal

Surat Internal adalah surat yang dibuat oleh suatu unit kerja dalam instansi,
kantor atau lembaga untuk ditujukan atau dikirim kepada unit kerja lain dalam satu
instansi tersebut. Dalam proses manual pencatatan surat internal dilakukan

dengan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan.

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

kerja tersebut sudah sesuai atau membutuhkan perbaikan atau koreksi.

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

dikirimkan.

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

membuka surat pada fitur Agenda Surat Masuk Internal dan mendistribusikan
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surat kepada pengguna aplikasi lain (dalam hal ini kepala divisi unit kerja atau
direktur).

2.5.1 Mencatat Agenda Surat Keluar Internal Baru

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

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

TAMBAH

agenda surat keluar klik tombol .

Kelola Surat

Surat Eksternal
Agenda Surat Masuk

»  Agends Surat Keluar

@ Ekspedisi Surat Keluar

Surat Internal

Agendsa Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

Gambar 2.103 Letak Menu Agenda Surat Keluar Internal

Agenda Surat Keluar Internal i -
Unit Sekretariat L MUAT ULANG TAMBAH TAMBAH DARI ARSIP BEBAS Semua Surat
Mo Regigtraz| Surat
Status Prioiltas Masa Akl
a Q
1 1810.0027 Menincak lanjuti proposal ~ Disatuul
A Belum Biber Nunar Pada 31 Oc1 20181815
Faisil

7 18100025

3 1810.0024 - # Drait
31 Oet 2078 16:09

1 1810.0023 - # Draft
31 0¢x 2016 16:09

5 1810.0027 Menindak lanjuti penawaran proposal & Doah

E1G44 0. Surar OOZ/INT/ADM/IS X8

Gambar 2.104 Letak Tombol Tambah Pada Agenda Surat Keluar Internal
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Tambah Agenda Surat Keluar Internal B e
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N Lindl Pengir Divig: Teknologi Intormasi o
Surst 25 Apr 2010 ]
T Beriaku =
MoAgends: 0. i £
Penerima AMEBAH
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Fllas ik t 4
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Gambar 2.105 Panel Kolom Agenda Surat Keluar Internal

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda surat keluar:

Langkah 1. Mengisi nomor registrasi, pastikan Nomor Registrasi otomatis terisi
dari aplikasi.
Langkah 2. Mengunggah Berkas, berkas dapat ditambahkan dengan klik tombol

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

mengunggah berkas, data akan tampil pada berkas surat. Kemudian

jika diperlukan, ganti nama berkas sesuai kebutuhan.

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas 0 c
Upload Dokumen
T108K e Link
: 1:'T =|  Online Dokumen

Gambar 2.106 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar
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Langkah 3.
Langkah 4.
Langkah 5.

Langkah 6.

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

Upload Dokumen b o

% MNama Dokumen:

dokumen 1

PILIH DOKUMEN = | SIMPAN

Gambar 2.107 Panel Ubah Nama Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Perihal Surat diisi dengan data perihal pada keterangan surat.

Kolom Nomor Surat akan terisi otomatis ketika surat disetujui.

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

masa aktif berakhir.

TAMBAH

Memilih Penyetuju Agenda Surat Keluar, ketika memilih tombol

pada penyetuju, selanjutnya akan muncul halaman Daftar Pegawai

PILIH

setelah menemukan penyetuju yang sesuai klik tombol

Penyetuju Penyetujuan Urut | TAMBAH

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

Gambar 2.108 Panel Tambah Penyetuju Agenda Surat Keluar
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Daftar Pegawai i
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Gambar 2.109 Tampilan Panel Daftar Pegawai Untuk Memilih Penyetuju

Tambah Agenda Surat Keluar Internal

Berkas [

dekumen 1
o0 e 2019 1118 566l

Langkah 6.

agenda surat keluar internal klik tombol

dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol

Peribal*

No Surat

Uit Pangiriem;

Divis: Teknologr Infermasi

ot Surat: 07 Mar2019 13
Mo Agends 4 o sub

Jerds Surnt*

Klmsifikas: Surat®

nomoe sUrat #xan dibsrkan

1903.0074

otomatis setelah surat disetisjul

Sifad Surst:

Priorites Surat:

[ maza akiif

¥ Korespondens| Surat

X

— | Peryetju

Penyetujuan Berurut, surst harus disstujui penyetuju pertama tziu akan

mazuk ke peryetg kedus, sesisl unten

L I

Fenyetujuan Unit TAMEAH

Kepals Divizl Teknolagl Infermast
Kadw Teknologh infeemasi - Diviel Ternologl Informaszi

Penerima

SIMPAN DRAF

Gambar 2.110 Panel Agenda Surat Internal Setelah Pilih Penyetuju

TAMBAH

FILIH

akan tampil seperti Gambar 2.112 berikut:

SIMPAN DAN KIRIM

Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari
. Jika penerima yang

. Maka data
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O
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& PT DAK Direktur PT DAK
1 »
Page 1 of2 » 3 Displaying 1- 25 of 27
PILIH

Gambar 2.111 Panel Pilih Penerima Pada Agenda Surat Internal

Tambah Agenda Surat Keluar Internal noX
Berkas o C T Penyetuju Penyetjnn Urut TAMBAH
Penyetujuan Berurut, sl.lra_r hamnss d.s&iupl penyetugu pertama lalu akan
[ Feritiel* rasul ke penyetuju kedua, sesusi urutan
5 Mo Surat: ammor surat akan diberikan clomatis setelal surat disetuui [ I A @  epals Divisi Teknelogl nformas)
2 B <ui Teknologl Informasi - Divisi Teknolog Infomas:
Unit Pengirien Divisi Teknologi Informasi
Tgl Sarat 07 Mar 2013 =
No.Age 2 na st
Jer et
Penerima TAMEAH
ot
Tembugar Dbis Berkas Figlk
[] (] O
[ kunci Berkae

[ Masa aksif

¥ Korespondensi Surat

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM | | KIRIM DAN SETUILI |

Gambar 2.112 Panel Agenda Surat Internal Setelah Penerima Ditambahkan

Langkah 7. 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

SIMPAN DAN KIRIM

kedua yaitu tombol menyimpan dan mengirim agenda
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surat keluar internal kepada penyetuju. Jika agenda sudah dikirim
tidak dapat diubah atau dihapus.
2.5.2 Status Surat Keluar Internal

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

Agenda Surat Keluar [nternal

Bagian Testing = | MUATULANG  TAMBAH Semua Surat
¥o.Registras Pembuat Surat
9090075 5 Root admmn Rancangan Froject Aplias| Bary i 1
3 Se0 Z0HE 110 &) ADMINISTRATOR - Bagian Tes Tulusr T SIPAS ©

2 1909.0008 = Root Admin Parmintzan data sural 2
23 Sen 2045 10:01 % ADMINISTRATOR - Baginn Tes Tujunn: PT Sekawan Medie Patla 27 Sec 2010 1092

3 1909.0007 & Root Admin 4
23 Se0 2014 09 S ADMINISTRATOR-Tagian Tes Tuis

Gambar 2. 113 Daftar Status Surat Keluar Internal

Pada Gambar 2. 93 label no.1 adalah surat dengan status Proses
penyetujuan kepada pengguna lain. Label no.2 adalah surat keluar eksternal
yang telah diajukan kepada pengguna lain dan telah disetujui oleh penyetuju.
Label no.3 adalah status surat draft (belum diajukan kepada penyetuju).

2.5.3 Melihat Dan Menanggapi Agenda Surat Masuk Internal

Agenda surat masuk internal yang diterima oleh unit kerja dapat ditemukan
pada menu Kelola Surat lalu memilih Agenda Surat Masuk Internal. Untuk
melihat surat masuk internal, pilih salah satu data agenda surat masuk internal
kemudian akan muncul detail surat. Jika distribusi surat masuk tidak otomatis,
surat masuk internal harus diterima dahulu oleh unit untuk didistribusikan kepada
penerima surat. Jika distribusi surat masuk otomatis, maka surat akan langsung
didistribusikan ke penerima surat dan status surat akan menjadi Didistribusikan

(pengaturan dapat dilakukan pada fitur Kelola Surat di Pengaturan Sistem).
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Agenda Surat Internal Masuk b
Unit Umum - | MusTULANE  TAMEAH Surat Pending

MNo.Reoistrasi Surat

Stalus Printilas Masa Aktlf

Q <

1 18100018 Menindak lanjuli penawaran proposal
ot 2016 15:12 Dars: Unit Umum
|

Page 1 af1 & Dieplaying 1- Tof 1

Gambar 2.114 Tampilan Surat Masuk Internal Belum Diterima

Surat Internal Penyetujuan »

371 Oct 2018

Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 0071 /INT/ADMAIS/ X8

LIHAT SURAT

[] Menerima surat «

[] Menolak surat x

Gambar 2.115 Panel Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui

LIHAT SURAT

Tombol digunakan untuk melihat detail surat masuk internal sebelum

diterima, unit penerima surat masuk internal dapat menanggapi surat dengan

[J Menerima surat ~

memberi centang pada pilihan menerima atau menolak surat

[ Menolak surat x SIMPAN

, selanjutnya klik tombol untuk menyimpan tanggapan.
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Surat Internal Penyetujuan b4

31 Oct 2018

Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 007 /INT/ADM/IS/X.18 LIHAT SURAT

Menerima surat «

Komentar:

SIMPAN

Gambar 2.116 Tampilan Penyetujuan Agenda Surat Masuk Internal

Surat Internal Penyetujuan o4

31 0et 2078

Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 0071 /INT/ADM/IS/X.18 LIHAT SURAT

Menolak surat X

Komentar:

Tolong dicek kembali

SIMPAN

Gambar 2.117 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal

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

yang ditolak akan berubah statusnya menjadi Surat Ditolak.
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Agenda Surat Internal Masuk W
Unit Umum - MUAT ULANG TAMEAH Surat Ditolak
Mo Regietrasi Surat
Status Frioritas Masa Aktif
a Q
1810.0018 Menindak lanjuli penawaran preposal * Tolak
21 Oer 20181512 Dari: Unit Umum
Page of 1 [ Displaying 1-Taf |

Gambar 2.118 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal

2.5.4 Mendistribusikan Agenda Surat Masuk Internal

Agenda surat masuk internal yang telah diterima dapat didistribusikan
kepada penerima surat. Untuk mendistribusikan surat, pilih salah satu surat lalu

klik tombol | "“"*"*"| 'maka akan muncul tampilan daftar penerima distribusi.

Identitas Agenda Surat Masuk Internal o
-~ -
Heras e 1810.0018 /. Sural dibuat cleh ;
EE i < Adminisirator - Unit Sekretariat
Perinal * Menindak [znjuti penawaran proposal Pagta 31 0 515
Tidak ads

Mo Surat 007 /INT/ADMAG 18 % Surat diterima oleh

Sid Adminizirator - Unit Sskretarist

-

Unit Penginim* Liret Urnomny Parta i

3 Getzm
Surat belum didistribusikan
Iesstiukst
al Surat* Eerlla Acars T Suratini belum diberi Rating
BERI RATING

Prioritas Surat

] Menggunzkan SLA

T b ALHE X

LDG AKTIFITAS SBURAT TRANSFER SURAT

Gambar 2.119 Tombol Distribusikan Pada Agenda Surat Masuk Internal
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X
© TAMBAH PENERIMA

Tembusan Disertai Berkas Fisik

KIRIM

Gambar 2.120 Panel Distribusi Agenda Surat Masuk Internal

e TAMBAH PENERIMA

Klik tombol

untuk menambah penerima surat. Setelah selesai

memilih penerima klik tombol

Daftar Pegawai

Dalam Satu Unit

& Direktur Keuangan

Sekretaris Direltur Keuangan

i X
Kelompok Semua Pegawai
Unit Kerja Jabatan
Q, Q,
Direktorat Keuangan Direktur Keuangan
Direktorat Keuangan Sekretaris Direltur

Displaying 1-2of 2

PILIH

Gambar 2.121 Panel Pilih Penerima Agenda Surat Masuk Internal

Centang kolom Tembusan untuk menandai penerima sebagai tembusan,

centang kolom Terima Berkas untuk menandai penerimaan berkas secara fisik,

dan untuk mendistribusikan surat klik tombol

KIRIM

pada panel distribusi.
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Distribusi ] M
Daftar Penerima | @ TAMBAH PENERIMA
Je Tembusan Disertai Berkas Fisik
(] ﬁ Administrator Aplikasi | 0O
i ADMINISTRATOR - Bagian Testing

Gambar 2.122 Panel Daftar Penerima Distribusi Agenda Surat Masuk Internal
2.5.5 Korespondensi Internal
Korespondensi antara surat keluar internal dengan surat masuk internal

dapat dilihat pada fitur Korespondensi Surat di menu Kelola Surat lalu pilih
Korespondensi Surat Internal.

Kelola Swrat  Pengatura
" [ 9

Surat Eksternal Data

#  Registrasi Surat Masuk BB Agenda ArsipBebas
Agenda Surat Masuk & BankSurat
Agenda Surat Keluar 4) Pelsporan

@V

Ekspedist Surat Keluar

0

-2 Korespondens! Surat

Surat Internal
Agenda Sural Masuk

> Agenda Surat Keluar

I &> Korespondensi Surat

Gambar 2.123 Letak Menu Korespondensi Surat Internal
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Korespondensi Surat internal ity S
unit - @ MUATULANG
Mo.Reqi Peri . 5u
ek I Tol Sel
[=} %

= Perencanazn

19090221 - 1 Swrat 0Z Sep 2019 02 Sep 2019
190%. 0407 Data Baru Tercatst 1 Surst 19 S=p 2019 19 Sep 2019
19090215 Keuzngzn 1 Surst 02 Sep 2019 02 Sep 2019
19090427 Pembaritahuan Libur dan Agendz Herja Bakii 1 Surat 23 Sep 0TS 23 ZBep 2019
1909 0203 Perencanzan 1 Surat 02 Sep 2019 02 Sep 2019
19090205 Perencanaan 7 Surzt 02 S=p 2019 02 Sep 2019

Gambar 2.124 Daftar Korespondensi Surat Keluar dengan Surat Masuk

Untuk mengatur korepondensi, pilih surat yang akan dikorespondensikan

dengan surat yang sedang dibuat (surat keluar dengan surat masuk atau

sebaliknya). Pada detail surat, klik tombol = ™" untuk melihat daftar surat yang
dijadikan korespondensi surat.
Ubah Agenda Surat Masuk 3
Berkas o c [ Kunet Berkss = Penerima TAMBAH
— o g = =
[ Masa aksif
~ Korespondensi Surat
(<]
PILIH RESET

Gambar 2.125 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat
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Daftar Surat Keluar R+
: Unit Sekretariat ¥
Mo Registras Ho.Surat Perihal Mo Ag
Tgl.Surat
Q Q Q Q
|:| 1 1810.0007 - Penawaran Proposal 30 Oct 2018 1
3
Page 1 of 1 C Displaying 1-1 of 1

Gambar 2.126 Panel Daftar Surat Keluar Untuk Korespondensi
Setelah memilih korespondensi surat, maka secara otomatis akan terhubung

ke korespondesi surat masuk.

Ubah Agenda Surat Keluar Internal Tat
1 Kurci Berias i
Berkas o . ziva- ke dart dthec Slifipe DanEmIu dan e Penyetuju Peayetuuan Urit - TAMBAH
Priofliza Surat: N |
= = Penystujuan Bergmul, surat hanes disetujul penvetulu pertama lalu akan
masuk ke penyetuju kedus, sesuai urutan
] fedis [ Ex]
EEIES alcazi Arsip Fiaic - A T - AIntEAiCtor
- "
K gan
[ masa Aktif
w Korespondensi Surat
Tembusan TAMEAH
& Penawaran Proposal
Drari PT Maju Tak Gentar b Liseriai Berkas Fisik
PILIH RESET
L
| smaran orarT | AJUKAN PENYETUIUAN | weorma |

Gambar 2.127 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Pilih Agenda Surat Keluar

Setelah diatur, korespondensi surat dapat dilihat dengan klik tombol
HAATHORESFONDERS! | nada surat, tombol akan muncul setelah surat disimpan atau

didistribusikan.
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Identitas Agenda Surat Masuk Internal

®
- Sistussuent Deafl
Berhns e o O Hurei
= Surat diinput oleh :
ares Surt: S Foot Admin
Media Surat

Sebaga ADMINISTRATOR - Bagian Testing
Sural belum didistribusikan
Keterangan
[ Masa Aktit

~ Korespondensi Surat

& Tindak lanjuti penawaran propesal
Tujusn: PT. Maju Tak Gertar

LIHAT KORESPONDENSI

HAPUS LOG AKTIFITAS SURAT  CETAK RESI | PERUBAHAN
Gambar 2.128 Letak Tombol Korespondensi Surat Pada Agenda Surat Masuk

Setelah tombol diklik, maka akan muncul panel rincian korespondensi seperti
pada Gambar 2. 43 berikut:

Korespondensi Surat

X
REF.1810.00007
&)

No.Registras: Surat

Status
1 1810.0003 Tindak lanjuti penawaran proposal
30 Oct 2018 Tujuan: PT. Maju Tak Gentar

CETAK LAPORAN
Gambar 2. 129 Korespondensi Surat yang Telah Dipilih

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol

CETAK LAPORAN

. Kemudian

CETAK

akan muncul seperti Gambar 2.44 untuk mencetak klik tombol
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Cetak Laporan Korespondensi Surat

MUAT ULANG CETAK

Jumlah Data 1
Tanggal Mulai
Tanggal Selesai

# (No.Agenda) No.Surat

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS Ze

Laporan Korespondensi Surat

2019-03-21 09:06:20
2019-02-21 09:06:20

Perihal

YA

e &

1.{1) 000 1/Thk/UM-1000/19-58.12

Bidang Pengembangan

Sistem dan Tata Kelola

Bidang Pengembangan

Sistem dan Tata Kelola

Laperan Keuangan

Gambar 2.130 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi

tak oleh admin sipas pada 21 Mar 2015 13:34

Print

Total 1sheet of paper

m i

Destination % EFSON L56S Series

Change

Fages ® A

QO eg 156113
Copies 1
Layout Landsiage >
Calor Calar -
Moo setiings -

Frit using system dislog.. (Cir+hifteP] [

Jumilah Data
Tanggal Mulai
Tanggal Selesal

# (Mo Agenda) NoSural

Laporan Korespondensi Sural

£
:20108-03-21 09:06:20
22019-03-21 09:06:20

Pangirirm

Parihal

#f B

i ADO{1S.58.12 o]

Siatam dan Tata Kekis

Bidang
Blgtem dan Tata Kelos

Gambar 2. 131 Cetak Korespondensi Masuk

2.6

Beri Nomor Surat Keluar

Laparan Kauangan

Aplikasi akan memberi nomor secara otomatis pada surat keluar dengan
beberapa pengaturan, jika pada pengaturan fitur Booking Nomor diaktifkan maka

sistem akan memberi nomor otomatis ketika surat diajukan kepada penyetuju

surat keluar. Jika pada pengaturan fitur Otomatis Beri Nomor diaktifkan maka

sistem akan memberi nomor otomatis ketika surat disetujui oleh penyetuju surat.
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Pengaturan Sistem X

THLIT Asistensi Ho Kelola Sural Penomoran Surst Motifikasi Email Muotifikasi SM3 Templats

[[] Batasi distribusi surat ketika prioritas surat sudah selesai

= Agenda Surat Keluar, Booking Nomor Surst

Fengguna aken mendapat nomaor surat sagt pembuatan Aganda Surat Keluar Eksternal dan Internal tanpa harus menunggu persetujuan selesal

Agenda Surat Keluar, Pemberian info backdate pada nomor surat

Momor Surat akan menyesuaikan dengan format backdate ketika surat menggunzkan tanggal backdats.
¥ Agenda Sural Masuk, Upload Ulang Berkas

Pengguna dapat upload hasil scan berkas surat fisik yang sudah didistribusiksn

Jurmilah batasan berkas 2

¥ Agenda Surat Keluar, Upload Ulang Berkas
Fengguna dapat upload hasil scan berkas surat fizik yang sudah diberi nomer s=telab surat disetuui

Jurnlah batagan berkas. z

Gambar 2. 132 Pengaturan Booking Nomor Aktif

Ada beberapa pengaturan yang memungkinkan surat diberi nomor secara
manual, pemberian nomor surat secara manual dibagi menjadi dua vyaitu,

pemberian nomor diawal dan pemberian nomor diakhir.

2.6.1.1 Memberi Nomor Agenda Surat Keluar di Awal

Untuk melakuakan penomoran surat keluar di awal, pilih menu Kelola
Surat, dan pilih Agenda Surat Keluar (Eksternal atau Internal). Pemberian
nomor di awal akan berfungsi jika Jenis surat yang dipilih memiliki penomoran
khusus Gunakan Penomoran Awal dan fitur Booking Nomor aktif.

Untuk melakukan pemberian nomor diawal, pastikan jenis yang dipilih memiliki
penomoran khusus dan fitur booking nomor aktif, maka pada tampilan surat keluar

akan muncul tombol beri nomor.
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Pengaturan Sistem o {5 4

Limrum Asistensi Hop Kelola Surat Pencmoran S Notifisasi Email Motiftkasi SMS Templats

[T Batasi distribusi surat ketika prioritas surat sudah selesai

= Agenda Surat Keluar, Booking Momor Surst

Fengguna aken mendapat nomaor surat sagt pembuatan Aganda Surat Keluar Eksternal dan Internal tanpa harus menunggu persetujuan selesal

Agenda Surat Keluar, Pemberian info backdate pada nomor surat

Momor Surat akan menyesuaikan dengan format backdate ketika surat menggunzkan tanggal backdats.

® Agenda Sural Masuk, Upload Ulang Berkas
Pengguna dapat upload hasil sean berkas surat fisik yang sudah didistribusikan

Jurmileh batasan betkas 2 -

Agenda Sural Keluar, Upload Ulang Berkas
Fengguna dapat upload hasil scan berkas surat fisik yang sudah diberi nomer sstelah surat disetugui.

Jurrlah batasan berkas. 2 -

Gambar 2. 133 Pengaturan Booking Nomor Aktif

Daftar Jenis Surat oo

[Fangaturan inl bersifat Cascade, s=tinp penthahan yang ferjadi skan berpengarih pada dafa yang feransks.
| Mohon berhat-hat ketika mengubah dan menghapis

MUAT ULANG ~ TAMBAH Atif -

Narma Jeris e K= Jenis 5

Gisnakan
Fenamaran Penomoran Awal

aQ Q
2 Berila Acars B4 Ferunil Perjonis -] & L]
2 Instruksi 15 tengikuti Fengaturan Sistem ] L]
£ Jenis Sekretariat JN Perunit Perjenis [-] [ &
5 Keputusan KP Mengikuti Pengaturan Sistem L]
£ Keputusan Baru KB Temusat Perpenis
7 Kepulusan Pengembalian KPG Mengikuti Pengaturan Sistem = - @
E Lamaran Kerjs LK Terousat Perjenis [} - @
7 Laporan LP Terpusat Perfenis L]

Gambar 2. 134 Tampilan Daftar Jenis Dengan Penomoran Awal
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o P wetujusn Uit TAMBAH
1909.0527 enyetuju Penyetujuzn Urut TAMBAH
Rs Fenyelu|uan Berurut, surat harus disetujul penyetu|u pertama lalu akan
Kepada* Pimpinan danTala Ussha - Pabrik Gula Modjopanggoong - masuik ke penyetu kedua, sesuai urutan
rembuzan
[ I
nit Sekretariat
Alamat:
Parifal:* Proposal Pengajuan Kerja Sama
Mo Surat: nomo! surat belum dilkonfigurss
TAMBAH
BERI NOMOR
&
Daari:™ Unit Testing
Tgl.Surat: 30 Sep 2019 =
TglBertaky [x]
Tgl.Berzkhir ]
Lampiran: Faket Lampiran
No.Agends 18 no.sub

Gambar 2. 135 Letak Tombol Beri Nomor Jika Jenis Memiliki Penomoran Awal

Ketika tombol *""°* diklik, maka akan muncul referensi nomor seperti
pada Gambar 2. 136, referensi nomor akan diurutkan berdasarkan jenis yang

dipilih, nomor yang akan dipilih bisa diubah sesuai kebutuhan. Jika homor yang

muncul sudah sesuai, klik tombol ' *"*" untuk menyimpan nomor surat, pastikan
penyetuju surat sudah dipilih.

Pemberian Nomor Surat W

No. Surat 0002/ Tbk/BA-1000/19-519.6.2

Surat hanya dapat diberi nomor satu kali. Surat yang telah mendapat nomor tidak
dapat diubah kembali.

REF NOMOR SIMPAN

Gambar 2. 136 Tampilan Panel Penomoran Surat Keluar

Nomor surat akan otomatis tersimpan pada agenda surat keluar, nomor
yang telah diberikan tidak dapat diubah lagi. Surat yang sudah diberi nomor diawal

dapat diajukan kepada penyetuju surat.
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1909.0527 Prenyetufi Fenyetujuan Ui
. Penyetujuan Berurul, surat harus disetujul penyetuju periama lake akan
Kapodn Fimpinan danTata Usaha - Pabrik Gula Modjopanggeang . miasuk ke peny
T an @ Sit
[ =
Alarmat
Perihiol® Proposal Pengajuan Kerja Sama
) Sueat
Dari* Unit Testing
T TAMBAH
o Surat 30 Sop 2019
Tigh. Berfakus =] i
Tt Berakhir: ]
i Paket Lo
1 i S E
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naila at . 0B

Gambar 2. 137 Tampilan Agenda Surat Keluar Yang Telah Memiliki Nomor Diawal

2.6.1.2 Memberi Nomor Agenda Surat Keluar di Akhir

Untuk melakuakan penomoran surat keluar di akhir, pilih menu Kelola
Surat, dan pilih Agenda Surat Keluar (Eksternal atau Internal). Pemberian

nomor di akhir akan berfungsi jika fitur Booking Nomor dan fitur Beri Nomor
Otomatis tidak aktif dan surat sudah disetujui.

Pengaturan Sistem

nemorsn Surat Metifikasi Email Motifikasi SM3 Templat=

D Agenda Surat Keluar Eksternal, Otomasi inputan nama pengirim

| [] Agenda Surat Keluar Eksternal, Otomasi pemberian nomor surat ‘

[C] Agenda Surat Keluar Internal, Kunel inputan tanggal surat

‘ O Agenda Surat Keluar Imernal, Ctomasi pemberian nomor surat }

[C] Agenda Surat Masuk Intemal, Otomasi pendiatribusian surat

B3 Klasifikasi induk tidak dapat dipelih

Ketika pengaturan dicentang/diaktifkan, maka Kasifikazi induk tidak dapat dipilih,

¥ Pembatasan pembarian nomor surat sesual jabatan

Ketika pengaturan dicentang/diakiitkan, pemberian nomor surat dibatasi berdasarkan kode eselon pada jabatan penyetuju surat {penyeiuju terakhir)

Gambar 2. 138 Pengaturan Pemberian Nomor Tidak Otomatis

Surat keluar yang diajukan ke penyetuju harus sudah disetujui, maka akan

tampil tombol *""* seperti pada gambar Gambar 2. 139
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mose (1

@& Surat diinput oleh:

Kepada PT. Innisfree TBK @8 rdministrazor- Unit Sekretanat
Tembusa Lot
Surat telah disetujui.
i : jul
Alarnat =0 2013
Parihal:* Membalas Laporan Bulanan (Agustus 2019) DAFTAR PENYETUJU
Ner Surat nomor surat bisa diberikan setalah surst disetujui Surat belum didistribusikan
BERI NOMOR
Dari* Unit Sekretarial
Tol Siwat 26 Sep 2019
Tal Berlzhu
Tgl-Berakhir:
No:figanda: 91 nosub
Jenia Surat* Lamaran kKerja

Gambar 2. 139 Tampilan Agenda Surat Keluar Yang Telah Disetujui dan Belum Diberi Nomor

Ketika tombol """ diklik, maka akan muncul referensi nomor seperti
pada Gambar 2. 136, referensi nomor akan diurutkan berdasarkan jenis yang
dipilih, nomor yang akan dipilih bisa diubah sesuai kebutuhan. Jika homor yang

SIMPAN

muncul sudah sesuai, klik tombol , untuk menyimpan nomor surat, pastikan

penyetuju surat sudah dipilih.

Pemberian Momor Surat Y

Mo. Surat: 0002/Thk/BA-1000/19-519.6.2

Surat hanya dapat diberi nomor satu kali. Surat yang telah mendapat nomor tidak
dapat diubah kembali.

REF NOMOR SIMPAN

Gambar 2. 140 Tampilan Panel Penomoran Surat Keluar

Nomor surat akan otomatis tersimpan pada agenda surat keluar, nomor
yang telah diberikan tidak dapat diubah lagi. Surat yang telah diberi nomor akan
otomatis terdistribusi kepada penerima surat dan dapat diberi status ekspedisi

surat keluar (surat keluar eksternal).
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= Status surgi: Disatuju
1909.0524

Surat diinput oleh :

Hepada * PT. Innisfree TBK Administrator - Unit Sskretariat

Pada 26 Sep 20137113
Tembusan ; et
. Surat telah disetujui.
Alamat Fada 30 Sep 7018 1333 aengan Peoystujuan Uns
Perihal:* balas Laporan Bulanan (Agustus 2019) DAFTAR PENYETUU | &
e Surat didistribusikan oleh :

([ % 003 A/ODODLKAE-T9

o ol Administrator - Unit Sekeetaniat
Pieda 30 Sep 2010 13:25

Dari Unit Sekretariat . 5

Tgl.Surat 26 Sep 2013 B4 surat belum selesai

Tgl Beraku

Tygl-Berakhir

No.Agenda 91 nosub

Jeniz Surat* Lamaran Kerja

Klzeifilas! Surst: Absans Karyawan

Sifat Surat:
Gambar 2. 141 Tampilan Agenda Surat Keluar Yang Telah Memiliki Nomor Dan Disetujui

2.7 Agenda Arsip Bebas

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

Fitur Arsip Bebas dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih

Arsip Bebas, untuk memulai pencatatan klik tombol “***

Susat Eksternal
/' Registrasi Surat Masuk BB Agends Arsip Bebas
Agenda Surat Masuk & Banksurat
= Tiges n > Agenda Surat Keluar @ Feisporan
Ekspedizi Surat Keluar
Masuk 1 &
G5 Korespondens! Surat
> Terkidm
Surat Internal
| "R
BE  Agenda Surat Masuk
0 asistensi =
> Agenda Surst Keluar
(-:' Logout &5 Korespondensi Surat
SIPAS Enterpriee ¥5.21.19093.1

Gambar 2.142 Letak Menu Agenda Arsip Bebas
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Agenda Arsip Bebas

Bidang Pengembangan Sistem dan Tata kelolz =

Folder Unit Folder Unit Lain

MUAT ULANG | TAMBAH

m

Page 1 ot c

Setelah tombo

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS 2o

Folder Limunm

Diasar pada 13 Mar 2079 13:23 okeh Admin

I TAMBAH

Gambar 2.143 Tampilan Arsip Bebas

Displeying 1-10f 1

dipilih, akan muncul panel tambah Arsip Bebas seperti

pada Gambar 2.144 berikut:

Arsip Bebas TN
| Beras () @ C | Perihal Arsip* ®
Lini Pernbuat Bidang Pengembangan Sistem dan Tatz Kelclz
Tgl Arsip 06 Mar 2019 =
Linle: 2
[ Dibagikan urtuk Urmum @ [[] Ditagisen Terbates
PILIH MANUAL
Mama Unit Tambah Berkas Ubah Berkas Hapus Berkas

Gambar 2.144 Tampilan Tambah Arsip Bebas

Berikut adalah langkah- langkah pencatatan Arsip Bebas :

ofz=]

Langkah 1. Upload Berkas, tombol sz perfungsi untuk  memilih

berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat.
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Langkah 2. Mengisi Identitas, identitas diisi berdasarkan data arsip bebas.

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

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

Langkah 5. Simpan data Arsip Bebas

2.8 Bank Surat

Fitur Bank Surat berfungsi untuk 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.

2.8.1 Melihat Detail Bank Surat

Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat dan pilih fitur Bank Surat. Pilih
salah satu data surat dan akan muncul informasi sesuai dengan surat yang dipilih.

Surat Eksternal

/' Registras Suest Masuk BB Agends Arsip Bebas

agenda Surst Masuk l & Banksurat I

> Agonda Surat Keluar @ Psiaporan
% Dhspedisi Surst Keluar

€5 Koraspondenst Surat

Surat Internal

Agenda Surat Masuk

> Agenda Surst Keluar

GD Komespandensi Surat

Gambar 2.145 Letak Menu Bank Surat

Surat dapat ditampilkan sesuai dengan kebutuhan, pada Gambar 2.146
label no.1 adalah untuk memilih tipe surat, seperti surat masuk eksternal, surat
masuk internal dan tipe surat yang lain. Pada label no.2 adalah untuk memilih
status ke-aktifan surat, yaitu Semua, Aktif (Belum Terhapus), atau Terhapus.
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Bank Surat

FUAT LLANG

Ho Reghitrasi

Q

Direltorat Keuangan
Hehuar Ekstemal

Perubahan Jzm Kerja
Tuuarn: Birektur PT PARAMRLAY

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS %%

—Semua Surat —

o

@ = Sermua @ ™

Siatus Priorias Ma

2 190340028

Direktorat Keuangan

° Revisi Laparan

11 Mar2019 0B:55  Kewar Inema 51
3 19030028 Sidang Pengembangan Drata Realtime A
11 bar 20190843 Sisfem dan Tata Kelols Doari: Direkiorst Kew
Maguk Internal Mo, Surat 1,
Direktorat Heuangan Pengelolzan Infenmasi Penting * Ravist
Kelar Ekztemal Tujuan: Divial Teknclogi Informasi Pacla 11 Mar 2019 08:51
5 1%03.0028 Divisi Teknologl Imformasi B Didistnbusikan " Selesal

11 Mai 2019 08:14

§ 1903.0025
07 Mar 2019 1613

Masuk Eketernal

Direktorat Keuangan
Kehar Ekstemal

Laperan Keuangan
BT KEUENGEN

Laporan Masuk
Tuijuarr Divisi Tekn

i Informasi

Pada 11 Mar 2i 11 Mar 2019

~ Dizetujul

Pada 07 Mar 2079 16:15

L]

Dieplaying 1-25of 30

Gambar 2.146 Pilih Salah Satu Surat Pada Fitur Bank Surat

Identitas Agenda Surat Keluar Internal

Revizi Laparan

Perinal*

Mo Surat namor surat akan diberikan otoms
lin# Pengrm: Dirnktorat Keugngan

o Agenca 2 no. sub

Sifat Surat

(mE
PFriomes Suran
Masa Akl

» Korespondensi Surat

BA - Berits Acars

Adminiatrasi Penjuslan Logam

urs

& Surat diinput oleh

Diirelctur gan - Direktceat
Pade 17 Mex 2079 0058
Surat dalam prazes penyetujuan
Odari 1
Preripetjiian
DAFTAR PENYETLLU

B suratbelum didistribasikan

HAPLIS PERMANEN

Gambar 2.147 Panel Detail Surat Pada Bank Surat

2.8.2 Menghapus Permanen Surat

Fitur ini dapat menghapus permanen surat melalui tombol Hapus

Permanen yang berada pada halaman detail surat.
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Identitas Agenda Surat Keluar Internal oaox

L T e

1903.0029

Surat diinput oleh -
Revisi Laparan & PR

1ails Diralctur gan - Dizektorat

Perinal*

nomor swat akan diberikan otomstis setelah surst dissty

gl.;rat.f:iniunpmses penyatujuan
ari 1

DAFTAR PENYETUJU
= ol B suratbelum didistribasikan
BA - Berits Acars
Klandlcnsi Surt:* Adminiatrast Fenjualan Logam
Sifal Surat

[ turci Berkas

Priomea Surar

Masa Akl

» Korespondensi Surat

HAPLIS PERMANEN

Gambar 2. 148 Menghapus Permanen Surat

2.9  Asistensi Monitoring

Fitur Asistensi berfungsi untuk membantu pengguna memantau surat
yang masuk pada pengguna lain (dalam hal ini adalah pimpinan) yang sudah diatur
sebelumnya.

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas

Masuk 1
Terkirim
Draf

Jj® V

Asistensi n

G—) Logout

Gambar 2.149 Letak Asistensi Monitoring Pada Panel Pengguna
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2.9.1 Melihat Detail Surat Pada Asistensi

Asisten dapat melihat surat yang dimiliki oleh pimpinan mulai dari Tugas,

Masuk, Terkirim hingga Draf.

Daftar Asisten i X

@ [ sebrstaris Direkiur Keuangan [0)
- Direktorat Keuangan

B Mk & Terkitm B et Uil Dikoeks

MUAT ULANG Semua Surat -
Sur:
P atus 4 L Titm 1
1 Surat Umum @ Diraktarat Keuangan & Balum Dibaca
Messtk Enaserrial

Pembayaran Listrik

metane (SR 0 =

Page 1 oft (& Displaying 1-1af 1
Gambar 2. 150 Menu Tugas Pada Panel Asistensi
Masuk 1 M
Surat Masuk Eksternal
Ticai\'j Eda Direktorat Keuangan
Pembayaran Listrik
DErKas [No-Swat-| | NoReg

Instansi  Surat Umum

1903.0031

.

PLN

Direktorat Keuangan

11 Mar 2019

Acara Perusahaan/Kedinasan

N
I
K
=

> Info lebih lanjut

Pengirim Surat Masuk Eksternal

. @ Admin

Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

mengirim Surat Masuk Eksternal pada 11 Mar 2019 14:16

Anda

® & |1 PENERIMA

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

membaca Surat Masuk Eksternal pada 11 Mar 2019 14:21

-

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | DISPOSISI

Gambar 2. 151 Detail Surat Masuk
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Asisten dapat memberi tanggapan dan respon pada surat yang dapat diatur
sesuai hak akses, jika surat diberi tanggapan atau respon melalui asistensi,
maka akan ada informasi seperti pada berikut :

Unit Sekretariat
g Undangan Meeting Bulanan

L DR

| Mo, ourats Wbyl

e T
W-0000/19- | Mo.Reg: 1670.0403

SKR  Pengumuman ] =

Administrator

& Administrator Aplikasi - Unit Testing
Segera Laksanakan
Via asistensi oieh Kepala Teknis

Gambar 2. 152 Informasi Via Asistensi
2.10 Pengaturan
Fitur Pengaturan berfungsi memudahkan manajemen user dan pengaturan

sistem, pada fitur ini pengaturan dibagi menjadi tiga sub fitur, diantaranya
Organisasi, Atribut Surat dan Sistem.

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

flll | kelola surat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

S Jsbaan & Kasifikasi Surat

2 Pegawsi & Sitat Kershasian Surat
A% Helompok Pegawai & Priodtas Surat

A Hak Akses &F Media Pengiriman Surat

Sistem & LokasiArsip

Ekapedisi Surat Keluar
§  Pengaturan Sistem W ped

{  Masa Aktif Surat

B Template Surat

Arzhan dan Respon Disposisi

Gambar 2.153 Letak Menu Unit Kerja

110



VA
Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS /. 7. Ad

om
[

Asistensi =

Lagout

Gambar 2.154 Letak Tombol Tambah Pada Panel Unit Kerja

Unit Kerja

LR ]
(9]
X

Mama Unit Kerja:*

Kode Unit Kerja:*

Kode Rubrik:

Kepala Unit Kerja:

®
Anak Dari @ | O

Status Aktif

Er®

® SIMPAN |

Gambar 2.155 Panel Kolom 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. Jika kolom kepala unit kerja telah sesuai

klik tombol = ™"
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Pilih Kepala Unit M X
Mama I Unit Kerja Jabatan
(.
Q, Q, Q
[ 1 & Divisi Keuangan Kadiv Keuangan
O 2 & Divisi Keuangan Staf Divisi Keuangan
O - Direktorat Keuangan Direktur Keuangan
O 2 & Bidang Kajian Keuangan  Kabid Kajian Keuangan
O s & Bidang Akuntansi Keuan... Kabid Akuntansi Keuang...
-
Page 1 ofd6 > » C Displaying 1-250f 1145
PILIH

Gambar 2.156 Pilihan Kepala Unit Kerja Pada Panel Unit Kerja

Unit Kerja 3 X

Mama Unit Kerja:*

Kaode Unit Kerja™

Kode Rubril:

Kepala Unit Kerja: Admin ”

Anal Dari - |
Status Aktif

Alctif

SIMPAN

Gambar 2.157 Panel Unit Kerja Setelah Pilih Kepala Unit Kerja

Langkah 3. Memilih Anak Dari, anak dari diisi jika unit kerja yang dibuat memiliki
unit atasan (unit yang lebih tinggi). Jika kolom anak unit kerja telah

FILIH

sesuai, klik tombol
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Unit Kerja

o

Mama Unit Kerja:
Kode Unit Kerja™
Kode Rubrik:
Kepala Unit Kerja:
Anak Dari
Status Aktif

Aktif

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS Ze%

Bagian Keuangan (Keu UFuUb)

D 4
Bagian Keuangan bidang Adm keu Eksp
(BagKeu) —
Bagian Laporan Keuangan (BEgnLK)
Bidang Administrasi dan Keuangan
- X
SIMPAN

Gambar 2.158 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

2.10.2 Jabatan Dan Unit Kerja Kewenangan

Pengguna dapat mengatur jabatan pada menu Pengaturan kemudian pilih

Jabatan.

113

o



&
Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS /u//z/

flll | kelolasurat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

A UnitKerja & Jenis Surat

- Pegawsi & Sitat Kershasian Surat

% Helompok Pegawai & Prioditas Surat

A HakAksss &F Media Pengiriman Surat
Lokas| Ars]

Sistem e »

Ekspedis) Surat Keluar
§  Pengaturan Sistem W
{  Masa Aktif Surat
B Templste Surat

Arshan dan Respon Disposisi

Gambar 2.159 Letak Menu Jabatan

Daftar Jabatan o ox
MUAT ULANG Jabatan Alkdif -
Mzma Jabatan Kode Jzbatan Induk Jzbatan Unn Keria
Q o Q a ® -
1 Sekretaris Divisi Keuangan SEM_DIV_KEL Kadiv Keuangan Divisi Keuangan =2 :
2 staf Dist Keuangan STAF_DIV_IKEL Kadiv Keuangan Divist Keuangan B 410
2 Hadiv Keuangan CIV_KEU Direliur Kewangan Divisl Keuangan a1
A Sekreiars Direktur Keuangan SEH_DIR_KEU Direkiur Keuangan Direktorat Keuangan
5 Direktur Keuangan DHR_KEU Direltur Utama Direktorat k2uangsn 41
& kabid Kajian Keusngan BIE_IKELLO] Kadiv iKeuangan Bidang Kajlan ketangan L1
7 Kabid Akuntansl Keuangan BID_AKT_02 Kadiv Akuntansi Ebdang Akuntans| Keuangan 21
8 Kabid Adminisirasi dan Keuang... BIDPAMADM Waka. Divisi Pengarmanan Eidang Adrrinistrasi dan Keuangan
9 staf rerekel nada Mirektur Lama STAFDRLIT Fiirektr 1 1iamms Staf Nivabesl nards Dirskture [fama &1 L
Fage 1 of 11 » n o Digplaying 1-Z250f 272
Tampilan Tabel Tamipilan Hirarki

Gambar 2.160 Tampilan Daftar Jabatan
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Jabatan HEED
Kode Jabatan:
MNama Jabatan:* @
Anak dar @ v | B
Unit Kerja @ -
Status Aktif

(®) | simPaN

Gambar 2.161 Panel Kolom Jabatan

Berikut adalah langkah - langkah penambahan jabatan:

Langkah 1. Mengisi Identitas, identitas jabatan diisi sesuai dengan keterangan
identitas jabatan.

Langkah 2. Memilih Anak Dari, kolom anak dari diisi jika jabatan yang dibuat
memiliki jabatan atasan (jabatan yang lebih tinggi). Jika kolom anak

FILIH

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 7 X
Jabatan: Admin Apk
Tambahkan unit cakupan PILIH MANUAL
Daftar Unit Cakupan
Tigek ada Data
| siveaN |
Gambar 2.162 Tampilan Daftar Unit Kerja Kewenangan
Unit Kerja b4
Mama Unit Keja 4 Kade Unit Kerja Kode Rubrik Kepala Unit Kerja
O
Q Q Q Q |
] 1 Bidang Riset Pasar dan Komuni... BID_PEMASARA.. 2030.1
2 Divisi Pemasaran DIV_PEMASARAN 2030

[] 2 Sekretariat Divisi Pemasaran SEK_PEMASARAN

Page 1 of12. » >l &5 Displaying 1-25 of 286

PILIH

Gambar 2.163 Tampilan Menambahkan Unit Kerja Kewenangan

Jika unit kerja kewenangan sudah dipilih, maka jabatan terebut dapat memiliki

kewenangan pada unit tersebut sama dengan unit jabatan itu sendiri.
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2.10.3 Pegawai Dan Asistensi Monitoring

Pengguna dapat mengatur pegawai pada menu Pengaturan kemudian
pilih Pegawai.

Wl | Kelola surar Pengaturan

Atribut Surat

Organisasi

A UnitKerja & Jenis surat
S Jabatan & Kasifikasi Surat

& oifat Kershasian Surat
A% Helompok Pegawai & Prioritas Surat
A Hak Aksss &F Media Pengiriman Surat
Sikiea & LokasiAip

Ekspedis) Surat Keluar
§  Pengaturan Sistem L

{T  Masa Aktif Surat

B Template Surat

Arshan dan Respon Disposisi

/sandboxfv3.21,19093/dist/*

Gambar 2.164 Letak Menu Pegawai

Daftar Pegawai Ty i
MUAT ULAMG Pegawal Akt =
Mema Pegawar & Uriit Ketjn Jalsaten Hak Akses
Q a q Y -

Divisl Pemaszaran Kepala Divisi Pemasaran Kepala Divis|
Divist Pemasaran Staf Divisi Pemasaran £taf

Divisi Pemasaran Staf Divisi Pernasaran ADM Divisi

Divisl Permasaran Staf Divisi Pernasaran Staf
Divisl Pemasaran Staf Divisi Pernasaran Staf

Bidang Rizat Pasar dan Komunl.. Kabid Riset Pasardan Komunik.. Kepala Bidang

4 & Divisi Fermasaran Stat Divisi Pernasaran staf

Page 1 of30 3> 3 O Displayng 1-250f 972

Gambar 2.165 Letak Tombol Tambah Pada Panel Pegawai
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YA

e &

NIP:*

Unit Kerja:
Jabatan:
Hak Akses:

Jenis Kelamin:

Mama Pegawai™

Perempuan
O P

(®) Laki- Laki

Akun

Username™

Password:

Email:

Ponsel:

Status Akun

®

[] Centang untuk mengubah password
nama@contoh.com

W paa it

(] Akt

Gambar 2.166 Panel Kolom 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,

menggunakan.

akun diisi

sesuai dengan akun yang akan

Upload Scan tanda tangan sesuai identitas pegawai.

Menyimpan Pegawai, untuk menyimpan klik tombol

SIMPAN

Untuk mengatur asistensi monitoring pengguna dapat mengakses menu

pegawai, kemudian pilih data yang akan diubah.
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Pegawai

‘

Nama Pegawai:
NIP:*

Unit Kerja:

Jabatan:

Hak Akses:

Jenis Kelamin:

Akun

Username:*

Password:

Email:

Ponsel:

Status Akun

‘ HAPUS ‘ DAFTAR KELOMPOK

Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS %%

20X
Admin
admin.sipas
Bidang Pengembangan Sistemn dan Tata Kelola
Admin Root
ROOT
@ Laki- Laki O Perempuan

admin.sipas

sipas.sekawanmedia@gmail.com

(et

B Aktif

DAFTAR ASISTEN

DAFTAR PIMPINAN | UBAH |

Gambar 2.167 Tampilan Tombol Asistensi Monitoring

Klik tombol "™ ™ maka akan

muncul tampilan Daftar Asistensi.

Daftar Asisten |l
Pegawai Admin
Unit Kerja: Bidang Pengembangan Sistemn dan Tata Kelola
Jabatan: Admin Root
':. Tamhbah asisten | PILIH MANUAL
Daftar Asisten PLT Tol Mulai Tgl Selesai
[ldak ada Data
| SIMPAN |

Gambar 2.168 Tampilan Tambah Asistensi Monitoring
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Asistensi Monitoring diisi dengan cara memilih nama pegawai yang akan
dijadikan sebagai asisten. Pilihan asisten antara pegawai satu dan yang lain bisa
sama, jika pengaturan Batasan dilakukan, maka pegawai hanya dapat memilih
asisten dengan satu tingkat jabatan dibawahnya (pengaturan dilakukan di fitur

Asistensi di Pengaturan Sistem). Jika data asistensi yang dipilih sudah sesuai,

Klik tombol .

2.10.4 Kelompok Pegawai

Pengguna dapat mengatur kelompok pegawai pada menu Pengaturan

kemudian pilih Kelompok Pegawai.

Bl | KelolaSuat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

A Unitikera Jenis Surst
£ Jabatan Klasifikasl Surat
o
.

Pegawsal sifat Kershasian Surat

a5 Kelompok Pegavial

A Hak akses

Prioritas Surat
Media Pengiriman Surat

Lokas| Ara)
Sistem "

Ekspedisi Surat Keluar
¢ Pengsturan Sistem

Masa Aktif Surst

maoPD D S e e @

Template Surat

L

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.169 Letak Menu Kelompok Pegawai

Daftar Kelompok Pegawai X

m PILIH MANLUAL

Haina Kelompok
Draftar Anggota
1 Direkctorat (ril aQ
2 Direktorat (T}

2 Hepsla Bidang [null)

4 Kepals Divisd [7)

Gambar 2.170 Letak Tombol Tambah Pada Panel Kelompok Pegawai
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Kelompok Pegawai D 4

Mama Kelompok:* @

@) smran

Gambar 2.171 Panel Kolom Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan kelompok pegawai:

Langkah 1.

Langkah 2.

Mengisi Nama Kelompok, nama kelompok diisi sesuai dengan nama
kelompok yang akan dibuat.
Menyimpan Kelompok Pegawai, untuk menyimpan pegawai pilih

SIMPAN

tombol

Daftar Kelompok Pegawa

FILIH MANUAL

Gambar 2.172 Panel Tambah Anggota Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan anggota kelompok pegawai:

Langkah 1.

Mengisi Nama Anggota, hama anggota anggota diisi sesuai dengan
nama pegawai yang akan dijadikan anggota. Ada dua cara untuk
memilih hama anggota yang pertama dengan memasukan nama
anggota yang akan dipilih (pada Gambar 2.172 berlabel nomor 1) dan

akan muncul seperti pada Gambar 2.172. Pilihan yang kedua dengan

kilk tombol """ (pada Gambar 2.172 berlabel nomor 2) dan akan

muncul seperti pada Gambar 2.174. Jika pegawai telah sesuai, klik

FILIH

tombol dan akan muncul seperti pada Gambar 2.175. Pegawai

yang sudabh dipilih tidak dapat dipilih lagi.
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%

Daftar Kelompok Pegawai »

MUAT ULANG TAMBAH -
[, infar] PILIH MANUAL
Mama Kelomgol 4 Kepala Divisi Teknologi Informasi (Divis Teknalog
Direktorat (rul

Z Direltorat (5 Staf Teknolagi informasi (Divist Telmolog

2 Kepala Bidang (rull)

: Hepala Divigd [2)

i L3 i
Page T of1 O Dizplaying 1 -4 of 4 iSEMPﬂ“‘
Gambar 2.173 Pilihan Pegawai Otomatis Pada Panel Kelompok Pegawai
Daftar Pegawai ] ¥
Mama J Unit Keria Jabatan
Q, Q Q
|:[ & Bidang Riset Pasar dan ... Kabid Riset Pasar dan K...
0 2 & Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran
0 3 & Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran
[ 4 & Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran
O & Divisi Pemasaran Staf Divisi Pemasaran
-

1< <

Page 2 ofd6 > » (O

Displaying 26 - 50 of 1144

PILIH

Gambar 2.174 Pilihan Pegawai Manual Pada Panel Kelompok Pegawai
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Daftar Kelompok Pegawai HE 4

MUAT ULANG  TAMBAH . .
{ Tambah anggota | PILIH MANUAL

Maima Kelompok < i
Dzitar Angoota
1 Direltorat {rull) a

2 Direktoral (7} & Admin

3 Kepala Bidang inull)

2 Hepala Divisi [2)

Page 1 of1 (3 Displaying 1-4of 4
Gambar 2.175 Panel Kelompok Pegawai Setelah Pilih Anggota

Langkah 2. Menyimpan Anggota Kelompok Pegawai, untuk menyimpan

anggota kelompok pegawai klik tombol .

2.10.5 Pengaturan Hak Akses

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

fll | Kelola surar Pengaturan

Atribut Surat

Organisasi

A UnitKerja & Jenis surat
S Jabaan & Kasifikasi Surat
& Pegawsi & Gfat Kershasian Surat
an  Helompok Pegawai & Prioritas Surat

| A Hak Akses I &F Media Pengiriman Surat
Sidies & LokasiAip

Ekspedisi Surat Keluar
§  Pengaturan Sistem &

{T  Masa Aktif Surat

B Template Surat

Arshan dan Respon Disposisi

/sandboxfv3.21,19093/dist/*

Gambar 2.176 Letak Menu Pengaturan Hak Akses
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Daftar Hak Akses B ik

MuaTULANG  [TAMBAHKD) Aktif = APUS TANDA  TANDA| SEMUA
Nama Hek Aksss s Daftar Meny Akaes
o @ > BE Motfikasi Agenda Surat

Asisten Manager (KaSi Pemeriksa)
ger ( > I Kelola Surst

2 Assistant {Juru)
k » I Pengsturan

3 Assistant Vice Pregident (KaBid) » B Menu User
4 Deputl

5 Direktur 418
& Direltur Utarma

7 General Manager

8 Kepsla Bagian

4105

0 Kepala Divisi 443

Koordinator Blro

Gambar 2.177 Alur Pengaturan Hak Akses

Untuk menambahkan Hak Akses, klik tombol ™" dan akan muncul panel

seperti pada Gambar 2.178 berikut:

Hak Akses G-
MNama Hak Akses: Sekretarig|
Status Aktif
Aktif
SIMPAN

Gambar 2.178 Panel Kolom Hak Akses

Tambahkan nama hak akses baru dan status, centang jika status hak
akses aktif.

Untuk mengubah atau menambahkan daftar akses baru pada hak akses,
pilih data nama hak akses dan pilih daftar hak akses. Untuk mengaktifkan hak

SIMPAN

akses, beri centang pada pilihan, klik tombol untuk menyimpan

penambahan atau perubahan.
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Daftar Hak Akses X
MUAT UILANG  TAMBAH AktiF - HAPUS TANDA  TANDAI SEMUA
Merma Hak Akses & Datar Menu Aks=s
Q » W Notifikasi Aganda Surat O
1 Asisten Manasger (Ka5i/Pemerkss) I . | » B Kelols Surat ]
2 Assistant (Juru) » B Pengaturan (]
3 Assistant Vice President (KaBid) » Bm Menu User
1 Deputi
5 Direktur 418
& Direktur Utama
7 General Manager
2 Kepala Baglan
9 Kepaia Bldang & 105
10 Kepala Divisi L43
11 Koordinater Birg EIMPAN

Gambar 2.179 Panel Kolom Hak Akses

2.10.6 Jenis Surat

Pengguna dapat mengatur jenis surat pada menu Pengaturan kemudian

pilih Jenis Surat.

Bl | xelolasurat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

s

9 Jabatan & Kiasifikasi Surat

2 Pegawal & sifatKerahasian Surat

A% Kelompok Pegawal & Priortas Surat

A Hakakses & Mediz Pengiriman Surat
& LokasiArsip

Sistem
N Ekspadisi Surat Keluar
3 Pengsturan Sistem
IAas3 Akt Surat
B Template surat

Arahan dan Bespon Disposisi

sandoonvs 21 19053 ist/E

Gambar 2.180 Tampilan Daftar Jenis Surat

I TAMBAH

Untuk menambahkan jenis surat baru, klik tombo , isi data sesuai jenis

surat yang dibutuhkan.
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| Pengaturan inl bersifat Cascade setiap parubahan yany terjadi akan barpengaruh pada data yang terkonshsi.

kohon berhat-hati ketika mengubah dan menghapus.

MUAT ULANG  |[TAMBAH

Nama Jenis J Kode Jenis
Q qQ
ADD - Addendum ADD
EA - Barita Acarzs BA
3 ED - Surst Edarsn ED
4 INST - Instrukis| INET
5 KET - Ksierangan KET
5 KOM - Komesanis KOM
T KU- Sural Kuasa KU

Gambar 2.181 Daftar Jenis Surat

Jenis Surat

X
Aktif »
Pencmoran Gunakan Tamgil di x Tampil di
Penomaran Awsl  Suat Internal Surat Masuk
Terpusat ] -]
Mengikuti Pengsturan Sistam (] (]
Terpusat (-] &
Terpusat (] -]
Mengikuti Pengsturan Sistam ] &
Terpusat
Tarpusal (] -]
il X

Mama Jenis:*

Kode Jenis®

Lama Masa Aktif: 0

Opsi Tampil
[] Tampil di Surat Masuk
[] Tampil di Surat Keluar

[] Tampil di Surat Internal

Penomoran Khusus

[] Gunakan Penomoran Awal
|:| Gunakan Penomoran Terpusat

[] Gunakan Penomoran Perunit

Status Aktif

Aktif | (@)

| SIMPAM |

Gambar 2.182 Tampilan Menambahkan Jenis Surat
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Berikut adalah langkah-langkah menambahkan jenis surat:

Langkah 1. Pada Nama Jenis dan Kode Jenis, isikan data jenis surat.

Langkah 2. Opsi Tampil, jenis surat akan tampil di surat yang dicentang.

Langkah 3. Penomoran Khusus, jika opsi dicentang maka penomoran akan
memiliki pengaturan khusus. Penomoran awal akan menghasilkan
jenis dengan pilihan untuk dapat diberi nomor diawal. Penomoran
Terpusat akan menghasilkan jenis dengan urutan nomor terpusat
(tidak terpengaruh dengan pengaturan sistem). Penomoran Perunit
akan menghasilkan jenis dengan urutan nomor perunit (tidak
terpengaruh dengan pengaturan sistem)

Langkah 4. Status Aktif, memilih apakah jenis yang dibuat aktif atau tidak.

2.10.7 Klasifikasi Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur klasifikasi surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Klasifikasi Surat.

fll | Kelola surat Pengaturan

Atribut Surat

Organisasi

A UnitKerja & Jenis Surat
g s
- Pegawsi & SiatKershasian Surat

Helompok Pegawai Prioritas Surat

A Hakakses |¢ Media Pengiriman Surat

Lokas| Ars|j
Sistem s

£ Pengaturan Sistem
Masa Aktif Surat

L 4
=
a
W%  Ekspedisi Surat Keluar
(€]
8

Template Surat

¥ Arshan dan Respon Disposisi

afsandbax 5 21190934dst/#

Gambar 2.183 Panel Klasifikasi Surat
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Daftar Klasifikas| Surat HE 4

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi aksn berpengaruh pada data yang terkonelisi.
Mohon berhati-hati ketita mengubah dan menghapu=

MUAT ULANG TAMBAH Akuf =

MNzmz Kizsifikas! Jo Kode Kizsifikas fenis
Q, o, o3
Anggaran Dasar AD Tagihan

2 Anggaran Negara AN

3 Berita Acara Ba

4 Instruksi Direksi D

5 Instrukel Direksl yang dikeluarkan clen zalsh secrang Anggota Dir.. D2

5 Instruksi Pemimpin Wilsyah IPw

7 keputusan Direfcs| KO %
Page 1 of2 > > Displaying T-25 of 30
Tampilan Tabel Tarmplian Hirark

Gambar 2. 184 Panel Daftar Klasifikasi Surat

Klasifikasi Surat HE 4

MNama Klasifikasi:*

Kode Klasifikasi:* 1
Anak dari: 5 N
Jenis: 3 -
Lama Masa Aktif: 0 ° 4

S[HEUS :E[II
Aktif 3

6 ] SIMPAM

Gambar 2.185 Tampilan Kolom Klasifikasi Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan klasifikasi surat sebagai berikut:

Langkah 1. Pada Nama Klasifikasi dan Kode Klasifikasi, isikan data klasifikasi
surat
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Langkah 2. Pilihan Anak Dari, jika klasifikasi memiliki klasifikasi induk maka
kolom ini bisa diisi dengan klasfikasi induk tersebut.

Langkah 3. Pilihan Jenis, klasifikasi bisa ditampilkan berdasarkan jenis tertentu
yang dipilih (khusus).

Langkah 4. Kolom Lama Masa Aktif, diisi jika klasifikasi yang dibuat akan
berpengaruh pada masa aktif surat.

Langkah 5. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah klasifikasi
tersebut aktif atau tidak

Langkah 6. Menyimpan Klasifikasi Surat, untuk menyimpan klasifikasi surat klik

tombol .

2.10.8 Sifat Kerahasiaan Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur sifat kerahasiaan surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Sifat Kerahasiaan Surat.

C&SIPAS Bl | KelolsSurat Pengsturan

Organisasi Atribut Surat
A UnitKers & Joissuat
9 Jabatan & Kissifikasi Surat
2 Pegawal & stiatKershasian Surat
A% Kelompok Pegawa: & FPriortas Surat
A Hak Akzes ¥ Mediz Pengiriman Surst
Lokasi Arsi
Sistem = #
% Ekspedisi Swat Keluar
£ Pengaturan Sistem
T masa Aktif Surat
B Templste surat

Arzhan dan Respon Disposisi

Gambar 2.186 Letak Menu Daftar Sifat Kerahasiaan Surat

Daftar Sifat Kerahasiaan Surat X

| Pengaturan in beraifat Caseade, setiap perubakan yang terjad| aken herpengaruh pada data yang terkoneksi
Maohan berhati-hat kenka mengubah dan menghapus

MUAT ULANG it -
Narma Sifat 4 Kode Sifat
Q Q

1 Blass B

 Rahssia a

2 Sangst Rahasia SR

Gambar 2.187 Tampilan Panel Kolom Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat

129

o



Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS Ze%

Sifat Surat 4
Mama Sifat:*
Kode Sifat:* @
Warna: |:|
EEEEEER
SEEEEER
EEEEEER
ESEEEEER
ESEEEEER
EEEERER
EEEEEN ®
EEEEE-.
[ ] Penanda Berkas Rahasia @

Status Aktif

% D)

Langkah 1.
Langkah 2.
Langkah 3.

Langkah 4.

Langkah 5.

59| SIMPAN

Gambar 2.188 Panel Memilih Warna Untuk Sifat Kerahasiaan Surat

Pada Nama Sidat dan Kode sifat, isikan data sifat berkas surat
Pilih Warna yang digunakan untuk identitas sifat kerahasian surat.
Pilih Rahasia, jika penanda rahasia diaktifkan, maka berkas surat
akan dirahasiakan kepada pengguna lain yang tidak bersangkutan
(selain pembuat, penerima dan penyetuju surat)

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

Menyimpan Sifat Surat, untuk menyimpan sifat surat klik tombol

SIMPAM

2.10.9 Prioritas Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur prioritas surat pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Prioritas Surat.
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flll | Kelola surat Pengaturan

Atribut Surat

A UnitKerja & Jenis Surat

S Jabaan & Kasifikasi Surat

- Pegawsi & Sitat Kershasian Surat

% Helompok Pegawai | & Prioritas Surat l
A Hak Aksss &F Media Pengiriman Surat

Sistem & LokasiArsip

Ekspedis) Surat Keluar
§  Pengaturan Sistem W
{  Masa Aktif Surat
B Templste Surat

Arshan dan Respon Disposisi

Gambar 2.189 Letak Menu Daftar Prioritas Surat

Daftar Prioritas Surat oox

'Penga1|rran i bersifat Cascade, setiap perubshan yang terjadi akan berpengsruh pada data yang takoneksi.:
Mohon berhati-hati ketlks mengubah dan menghapus

MUAT ULANG TAMEBAH Aktif i

Mama Prioritas 4 Kodea Prioritas
Lama Prioritas theri)
a a,
Elasa (Lambat} LI 12 harl
2 Sangzl Segera 55 1 harl
9 Segers S6R 3 hari
Page 1 oft (O Dizplaying 1 -30f 2

Gambar 2.190 Tampilan Menu Daftar Prioritas Surat
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Prioritas Surat

x

Mama Prioritas:

Kode Prioritas:

Lama Prioritas (hari): 0 @

Status aktif

Aktif |@

@' s.mpm

Gambar 2.191 Panel Kolom Prioritas Surat

Berikut adalah langkah - langkah penambahan prioritas surat:

Langkah 1. Mengisi Nama Prioritas dan Kode Prioritas, isi nama dan kode
prioritas sesuai prioritas surat. Lama Prioritas diisi sesuai dengan
lama waktu, dan akan mempengaruhi status prioritas surat.

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

Langkah 3. Menyimpan Prioritas Surat, untuk menyimpan prioritas surat Kklik

SIMPAN

tombol

2.10.10 Media Pengiriman Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur media pengiriman surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Media Pengiriman Surat.
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Bl | Kelolasurat Pengatutan

Organisasi Atribut Surat

A untKera & Jonis surat

£ Jsbatan & Kasifikasi Surat

2 Pegawai &  Sifat Kershasian Surat

- Kelompok Pegawsal ‘ Prioritas Surat

A Hakakses [ §% Media Penginman Surat I

Sistem £ LokasiAsip

Ekspedisi Surat Keluar
& Pengsturan Sistem

Template Surat

%
0 Masa Aldif Surat
8
L}

Arzhan dan Respon Disposisi

Gambar 2.192 Letak Menu Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Media Pengiriman Surat ooX

'Penga1|rran i bersifat Cascade, setiap perubshan yang terjadi akan berpengsruh pada data yang takoneksi.:
Mohon berati-hatl ketlka mengubah das manghapus

MUAT ULANG | TAMBAH Aktif i

Mama Madia 4 i Kode Media
a a,
1 Alois Gemitang ALDISGEM =
2 Aplikasi ADP
2 Czhaya Abadi Express CAE
4 Email EMAIL
5 Faximile FAX
t Jdan T Express JT
7 JNE JNE

Gambar 2.193 Tampilan Panel Media Pengiriman Surat

Media Pengiriman Surat il X
Mama Media™*

Kode Media™ @
Status Aktif

Akt (@)

©) ‘ SIMPAN ‘

Gambar 2.194 Panel Kolom Media Pengiriman Surat
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Berikut adalah langkah - langkah untuk penambahan media pengiriman surat :

Langkah 1. Mengisi Nama Media dan Kode Media, isi nama dan kode media
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 .

2.10.11 Lokasi Arsip

Pengguna aplikasi dapat mengatur lokasi arsip pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Lokasi Arsip.

fll | Kelola surat Pengaturan

Atribut Surat

Organisasi

A UnitKerja & Jenis Surat

S Jabatan & Kasifikasl Surat

- Pegawsi & Sifat Kershasian Surat
A% Helompok Pegawai & Priodtas Surat

A Hak Akses & Media Pengiriman Surat

Sikie & LokasiAmsip I

@

& Pengaturanistem Ek3spedis) Surat Keluar
1 Sisl

Masa Aktif Surat

@

Template Surat

# O

Arshan dan Respon Disposisi

fsandboxfv3.21,19093/dist/*

Gambar 2.195 Letak Menu Daftar Lokasi Arsip
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Daftar Lokasi Arsip Surat
Pengeturen ini bersifat Cascade, setiap perubsahan yang terjadi aksn berpengaruh pada data yang terkaneksi
Mohon berati-hatl ketlks mengubah dan menghapus
MUAT ULANG Akt
Mama Lokasi Kodz Lokas
[ a,
Folder 1 F1
2 Felder 2 F
3 Folder 3 F3
£ Folder 4 F4
5 Habinet Dokumen Biasa B
£ Kabinet Dokumen Fanting B
7 Kabinet Dokumen Sangat Penting DsP
Page ] af 1 c Displaying 1-7 of 7

Gambar 2.196 Tampilan Panel Daftar Lokasi Arsip

Lokasi Arsip roy

Mama Lokasi™®

Kode Lokasi™® @

Status Aktif

Aktif @

@ | simean |

Gambar 2.197 Panel Kolom Lokasi Arsip

Berikut adalah langkah-langkah penambahan Lokasi Arsip Surat :

Langkah 1. Mengisi Nama dan Kode Lokasi, isi nama dan kode lokasi sesuai
lokasi arsip.

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

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

SIMPAM

tombol
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2.10.12 Ekspedisi Surat Keluar

Pengguna aplikasi dapat mengatur ekspedisi surat keluar pada menu

Pengaturan kemudian pilih Ekspedisi Surat Keluar.

Wl | Kelola surar Pengaturan

Atribut Surat

Organisasi

A UnitkKerja Jenis Surat
S Jabaan Klasifikas! Surat
& Pegawsi Sifat Kershasian Surat

% Helompok Pegawai Prioritas Surat

A Hak Aksss Media Pengirirnan Surat

Sistem

Ekapedisi Surat Keluar
§  Pengaturan Sistem I

Masa Aktif Surat

Template Surat

L
¢
L J
&
L
& LokasiAip
&
(©]
B
L]

Arshan dan Respon Disposisi

/sandboxfv3.21,19093/dist/*

Gambar 2.198 Letak Menu Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Daftar Ekspedisi Surat Keluar ooX

'Penga1|rran i bersifat Cascade, setiap perubshan yang terjadi akan berpengsruh pada date yang terkoneksi |
Mohon berhati-hati ketlks mengubah dan menghapus

MUAT ULANG Akti .
Mama Ekepedisi - Koda Ekapedisl
a aQ

1 Dikirim DKRM

2 Diproses DPRS

2 Diterima DTRA

2 Ditolak DTLK

Page 1 of1 (3 Dieplaying 1- 4 of 4

Gambar 2.199 Tampilan Panel Daftar Ekspedisi Surat Keluar
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Ekspedisi il X
Mama Ekspedisi®

Kode Ekspedisi:* @
Status Aktif

M a |

of=]

Gambar 2.200 Panel Kolom Ekspedisi Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah penambahan Ekspedisi Surat Keluar :

Langkah 1. Mengisi Nama dan Kode Ekspedisi, isi nama dan kode
ekspedisi 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

ekspedisi surat keluar klik tombol .

2.10.13 Masa Aktif Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur masa aktif surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Masa Aktif Surat.

fll | Kelola surat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

A UntKerna & Jonis surat

2 Jabatan & Kiasifikasi Surat

- Pegawai & oitat Kershasian Surat
a  Helompok Pegawai & Prioritas Surst

A Hak Akses ¥% Media Pengiriman Surat

5 Lokas| Ars|
Sistem E s

¥%  Ekspedisi Surat Keluar
§& Pengaturan Sistem

|® Masa Aldif Surat

B Template Surat

Arahan dan Respon Disposist

Gambar 2.201 Letak Menu Daftar Masa Aktif Surat
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Daftar Masa Aktif Surat b
MUAT ULANG Ak
B Lama Masa Aktif thari)
3 Hari
2 1 Minggu 7 Hari
Hari Hari
2 ZMinggu 14 Har
5 1 Bulan 30 Harl
5 5$5.1.3 administrasi Perbankan 360 Harl
7 BE.13.9 Kerohanian 360 Hari
B 58,72 Bantuan Pendidilkan Formal Karyawan 360 Hari
Pendidikan dan Pelatihan 360 Hari
0 SB.3.2 Karyawan Tetap 360 Harl
Page 1 afs 3 3 O Displzying 1-250F115
Gambar 2.202 Tampilan Panel Masa Aktif Surat
Masa Aktif Surat 5

MNama Masa Aktif:

Lama Masa Aktif :

Status Aktif

Crmle

©) | SIMPAN |

Gambar 2.203 Panel Kolom Masa Aktif Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan masa aktif surat:

Langkah 1. Mengisi Nama Masa Aktif dan Lama Masa Aktif, isi kolom

lama masa aktif surat untuk menentukan batas distribusi surat

(dalam hitungan hari)

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

SIMPAN

surat klik tombol .
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2.10.14 Template Surat

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

Wl | Kelola surar Pengaturan

Atribut Surat

Organisasi

A UnitKerja & Jenis surat

S Jabaan & Kasifikasi Surat

& Pegawsi & Gfat Kershasian Surat
% Helompok Pegawai & Prioritas Surat

A Hak Aksss &F Media Pengiriman Surat
Sikiea & LokasiAip

Ekspedis) Surat Keluar
§  Pengaturan Sistem L

(U Masa Aktif Surat

B Template Surat

W Arshan dan Respon Disposisi

/sandboxfv3.21,19093/dist/*

Gambar 2. 204 Letak Menu Template Surat

Daftar Template Surat oo

MUAT ULANG | TAMBAH | Aletif - Preview Template

Mama Template

aQ,

- Mema
2 [ Master Memio
3 M Memo 2
4 [*] Memc Example
- Pengumuman
5 [¥] Mastar Penguriuman

= Peraturan

Page 1 at L&} Displaying1-18 ot 18

Gambar 2.205 Tampilan Panel Template Surat
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Template Sural X
[ —— & B 3 [ sumbs ] [ - | Huf -lwwm - B I USEL¥ADESE =2E =
o:: =y @A
Kelomaok: @
=anus akilf i
E=o
=T ®
=1
= Atribut

atribut . Kodo Klasifikast
[ke wlasifikasis]
tribut - Mama iasifikesi
[Snsmn iz asy
Atribat - Kode Jenin

&fribat - Mama Jeni
TRTA. AT

Atribl - Kode Lokast =

o=

Gambar 2.206 Panel Kolom Template Surat

Berikut langkah - langkah penambahan template surat:

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

Langkah 2. Opsi pilihan Kelompok untuk ditampilkan.

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

Langkah 4. Pilih pilhan Legenda sesuai kebutuhan template.

Langkah 5. Menyimpan Template Surat, untuk menyimpan template surat

Klik tombol | .

2.10.15 Arahan dan Respon Disposisi

Pengguna aplikasi dapat mengatur arahan dan respon surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Arahan dan Respon Disposisi.

@l | Kelola Surat  Pengaturan

CaSIPAS

Organisasi Atribut Surat

Unit Kerja Jenis Surat

f

£ Jabatan Kiasifikas! Surat
-

-

Pegawal Sifsl Kerahasian Surat

2% Kelompok Pegawai Prioritas Surat

A HakAkses bedia Pengiriman Surat
Sistem

Ekspedisi Surat Keluar
£¢ Pengaturan Sistem

Masa Aktif Surat

Template Surat

&
L 4
¢
&
&
& LokasiArsip
W%
©
8
-

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.207 Letak Menu Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

140

o




74
Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS /oo//fj

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi 3%

Pengeturen ini bersifat Cascade, setiap perubaha
Mohon berhati-hat Ketlka mengubah das mey

yang terjadi skan berpengaruh pada date yang terkoneksi

Arahan Respon

MUAT LLANG Aktif - MUAT ULANG  TAMBAH Aktif -
Arzhan o« Respon 4
Q o]
Fila 1 akan Dikaji

2 Harap Ditindaklanjuti ¢ akan Dikoordinasikan

3 Hoordinasikan 3 akan Dipersizpkan

£ Mota Dinas £ Baik pak

5 Proses Sesual Kebutuhan Dan Kewajaran & Fila

£ Proses Sssual Kelentuan Yang Berlalu & Woordinasikan

7 Sarzn Dan Pendspsi 7 Saran

g Segerz Dilaksanakan E Saran dan Pendapat

Page 1 of1 ( Dieplaying 1- 14 of 14 Page 1 ofl (2 Dieplaying 1-128f 12

Gambar 2.208 Tampilan Panel Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Untuk menambahkan arahan disposisi, pada menu Arahan pada panel

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol ™" |
Arahan i1 X
Arahan Disposisi: @

Status Aktif

aktif| (@)

- SIMPAN

Gambar 2.209 Panel Kolom Perintah Disposisi

Berikut langkah - langkah penambahan perintah arahan disposisi :
Langkah 1. Mengisi Arahan Disposisi, isi arahan 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
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Sedangkan untuk menambahkan respon disposisi, pada menu Respon

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi

Pengeturan ini bersifat Cascade, setiap perubshan yang terjadi aksn berpengsruh pads dats yang terkonsksi
Mohon berhati-hatl Ketlka mengubah dans menghapus

Arahan
MUAT LLANG  TAMBAH

Arahan Js

Flla
2 Harap Ditindaklanjuti
5 Hoordinasikan

2 Nota Dinas

zsual Kebutuhan Dan Kewajaran

2% Sesual Kelentuan Yang Berlalu

7 Sarzn Dan Pendspsi
g Segerz Dilaksanakan

Page 1 of1

Displaying 1- 14 of 14

Respon

MUAT ULANG

1 Akan Dikaji

pada panel Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol

T akan Dikoordinasikan

3 Akan Dipersiapkan

2 Badk pak

& Fila

& Koordinastkan

7 Saran

E Saran dan Pendapat

Pags

of T

c

TAMBAH

Dieplaying 1

Gambar 2.210 Tampilan Panel Perintah dan Tindakan Disposisi

Respon

Respon Disposisi:

Status Aktif

VXG0

Langkah 1.
Langkah 2.

Gambar 2.211 Panel Kolom Tindakan Disposisi

Berikut langkah - langkah penambahan perintah respon disposisi :

Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukan apakah

Respon Disposisi surat tersebut aktif atau tidak.

Langkah 3.

disposisi klik tombol

SIMPAN

Mengisi Respon Disposisi, isi respon sesuai perintah disposisi.

Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah
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2.10.16 Pengaturan Sistem

Pengguna dapat mengatur pengaturan sistem pada menu Pengaturan
kemudian pilih Pengaturan Sistem.

Wl | xelols Sural Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

# UnitKerja & Jonissurat

£ Jabatan & Kisifikasi Surat

2 Pegawai & Sifatiershasian Surat
A% Kelompak Pegawai & Prontas Surat

A Hak Akses §§  Media Pengiriman Surat
Sistan & |LokssiAmsip

Ekspedisi Surat Keluar

=

I 3  Pengaturan Sistem

@

Masa Aktif Surat

Template surat

Arahan dan Respon Dispasisi

Gambar 2.212 Letak Menu Pengaturan Sistem

Pengaturan Sistem i 2

Umum Kop Kelola Surat Panomeean Surat heotifikasl Emal Notifikasi SMS Template

Data Perusahaan
Marna: PT. Samangat Indonesia

Mamiat; Al Danau Maninjau Rays No. 2% Sawoiajar

Email info@semangatindonesia.co.id
Telp +62313021661

Fax +6231302716561|

Webste

(] ctomatis Keluar Aplikasi

Pengaturan inl bersifat sesional, setelah menyimpan sahkan login kemball

SIMPAN |

Gambar 2.213 Letak Menu Pengaturan Sistem

Pada panel Umum, pengguna aplikasi dapat mengatur pengaturan umum
pada aplikasi seperti informasi umum mengenai identitas perusahaan dan akses
pengaturan fitur 'Otomatis Keluar Aplikasi’.
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Pengaturan Sistem oox
Urmuire Kop Eelolz Surst Penomoran Surst rlotifika st Emall Notifikas! SMS Templte
Logal [ Loga2 [ Loges [ toged [ Loges

%;’ .5’5_““““‘

Header Umum

Robolo _' B I U T F A & <>

I
ihl
bl
0]
]
jii

foget)

Header Pelaporan

Roboto | B I M 4T B A . <

il
fii]
il
[al
o
m

{logel!

Header 1

T Tt A &

1]
I
~

(5]

Y
Il

Robato (B I

[

Header 2

T T A &

Rohoio | B I

Ic

{logot}

Gambar 2.214 Panel Pengaturan Kop

Pada panel Kop, pengguna aplikasi dapat mengatur kop pada semua lembar

pelaporan yang dapat dicetak.
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Pengaturan Sistem X

Notifikasi SMS Tamplata

Unurm Asistons Kop Kalola Surat Penomoran Sural Mtifi

Batasi distribusi surat ketika prioritas surat sudah selesai

Hetiks pengaturan dicentang/dizktitkan, surst masuk yang memiiki prioritss selessi tidak biss didistribusican

(7] Agenda Surat Keluar, Booking Nomor Surat

Agenda Surat Keluar, Pemberian info backdate pada nomar surat

Momor Surat skan menyesuzikan dengan format backdate ketika surst menggunzkan tanggal backdate

Agenda Surat Masuk, Upload Ulang Berkas
Pengguna dapat upicad hasil scan berkas surat fisik yang sudsh didistrinusikan

Jumlsh batasen berkas 2 -

Pengguna dapat upload hasil scan berkas surat fisik yang sudsh diberi nomar sstelsh surat disetujui.

"] Agenda Surat Keluar Infernal, Kunci inputan tanggal surat
[[] Agenda Surat Keluar Intemal, Gtomasi pemberian namor surat
[] Agenda Surat Masuk Internal, Otomasi pendistribusian surat

Klasifikasi Induk tidzk dapat dipilih

Hetiks pengsturan dicentang/diaktifkan, maka klasifikasi induk tidzk dapat dipilin.

[] Pembatasan pemberian nomor surat sesual jabatan

Pemberian waming penyetuju dan pererima kosong di online dokumen

Ketika pengaturan dicentang/disktifkan, akan ada warning saat membuat online dokumen dan penyetuju atau penesima kosong.

Mengunci Tanggal Surat pada Agenda Surat

Hunci fanggai masa depan

Inputan Wajib Sehelumi Pemberian Nomor Agenda Surat Keluar Ekstenal

Jenis surst

[ Himssfikasi surat
] s

B Frioritas sumt
] Media surat
[ Lokas: sumt

Daftar peayetuju surat

Inputan Wajib Sebelum Pemberian Nomer Agenda Surat Keluar [nternal
Jenis zorot

[ Kesifikasi surat

Daftar penyatuj surat

Gambar 2. 215 Panel Kelola Surat
Pada panel Pengaturan Kelola Surat, pengguna aplikasi dapat mengubah
pembatas distribusi surat ketika sudah selesai, pilihan otomasi pemberian nomor
surat, tanggal backdate, otomatis hama pengirim surat, otomatis pendistribusian

surat dan pengaturan lain yang berhubungan dengan pengelolaan surat.
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Pengaturan Sistem

mum {op Kelota Surat Penamaran Surat Motifikast Email Notfikas| SMS emplate
Penomoran Regisfrasi Surat
Digit Index Penomoran {4} Adigit  + B Gant nomor tisg tahun (Jiks genemoran tdak dicentzng, maka akan berurut selerusnys)

Formal tampllen pencenoran

vpuaba

{tahun_yy}{bulan}. [

2 Penomoran Surat Keluar
Digt Index Penomoran {7 4dign = [ Gant nomor tiap tahun (Jiks penomoran tidaw dicertang, maka akan berunst seterusnyz)
‘ormat tampilon pencmoran

[#} [kode_3 = ubrik_unitkerja_penyetuju) ahun_yy ] -{kode_|

ormat tampilan pencmoran backdate:

{4 ackdate )/ Thk/{kode_jenis}-{rubrik_unitkerja_penyetuiu}/{tabun_yy}-{kode klasifiknsi}

Perunit Perjenis

Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan silabkan logn kembal SINMPAN

Gambar 2.216 Panel Pengaturan Penomoran Surat

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

Perhal L
Nomor - {namer_surat)

Best Regrad
Coba Netifikast Email
SMART

Emall

Emall, dari Aplikas: SIPAS

Gambar 2.217 Panel Pengaturan Notifikasi Email

Pada panel Notifikasi Email, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan notifikasi
untuk email, mengatur server email yang digunakan untuk mengirim notifikasi dan

membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan melalui email.
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Pengaturan Sistem b
e top Kelota Surat Penomaran Surat Motifikast Email Notfikasi SMS Tipla
[ Mktifian Notifikasi SMS Blsnais it MBSt
Status alat sms gateway:  Temutus
Coba 5MS [ Kénm notifiltasi ketika pegawai menerima disposiai
Nemar Telepon Y Template sma
Pesan Anda menesima u)! coba notfikas! SMS darl
Aplikazi SIPAS
KIRIM SMS
Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan silabkan logn kembal SINMPAN
Gambar 2.218 Panel Pengaturan Notifikasi SMS
Pada panel Notifikasi SMS, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan notifikasi
sms dan membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan melalui sms.
Pengaturan Sistem b
e top Kelota Surat Penomaran Surat Motifikast Email Notfikas) SME Temptate
Resi Disposis Korespondens Ekspedis Penyetujuan Sural Keluar Fenerima Surat Keluar lmema P
Robolo B I U T T A & E == & |2 = o &
[headar_umum] a2
o
{title}
SR reQistRal
{records)
Telah terima dokumen danl - {surat_panairin]
Perihal {sural_perihal}
Tanggal terima dokuman [surat properti buat tal)
Tirecords}
Dikirim Oleh Diterimz Cleh.
[oparator)
{operator_jzbatan nama)
Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan silabkan logn kembal SINMPAN

Gambar 2. 219 Tampilan Pengaturan Template

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

ekspedisi dan lembar tampilan lain sesuai dengan format yang sudah disediakan.
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2.11 Pelaporan

Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan data pada aplikasi di menu

Kelola Surat lalu pilih menu Pelaporan.

fll | Kkelola Surat Pengsturan

Surat Eksternal

Data

/'  Registrasi Surat Masuk Bm Sharing Folder
Agenda Surat Masuk & Banksurat
> Agenda Swat Kelusr I‘J Petaporan I

Wy  Ekspedisi Surat Keluar

D Korespondensi Surat

Surat Internal
Agenda Swrat Masuk
»  Agenda Surat Kelusr

€5  Korespandensi Surat

Gambar 2.220 Letak Menu Pelaporan

Pelaporan [e e 4

Daftar Laparan

a, cs
Arsip Bebas

& Rekap Agends Arsip Bebas
= Daftar Agenda Arsip Behas(per uni)
Das

Korespondensi

] Rekap Korespandensi Eksternal (per unit

Enfespondzasl

A Rekap Korespondensi Internal (per unit

Koregpongéni
Surat

” Rekap Jumlah Surat

Gambar 2.221 Letak Menu Daftar Pelaporan
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2.11.1 Pencarian Laporan

Pengguna dapat menampilkan laporan berdasarkan daftar laporan dan
rentang waktu tertentu. Daftar laporan yang dapat dipilih pada menu pelaporan

adalah :

1. Arsip Bebas, ada dua menu pada daftar arsip bebas yaitu : Rekap Arsip
Bebas dan Daftar Arsip Bebas (per unit)

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

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

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

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

masuk Internal Aktif (per unit), Daftar Surat masuk Internal Aktif
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(kewenangan), Daftar Surat Masuk Internal Tertunda (semua), Daftar Surat
Masuk Internal Tertunda (per unit), Daftar Surat Masuk Internal Tertunda
(kewenangan), Daftar Surat Masuk Internal Ditolak (semua), Daftar Surat
Masuk Internal Ditolak (per unit), Daftar Surat Masuk Internal Ditolak
(kewenangan)

Umum, ada dua menu pada daftar Umum vyaitu : Rekap Pegawai, Rekap

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

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

tertentu. Rentang waktu yang dapat dipilih antara lain :

1.

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

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

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

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

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

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

ditentukan

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

pilihan unit kerja yang sesuai dengan daftar unit kerja pada aplikasi.

Berikut adalah langkah-langkah pelaporan :

Langkah 1. Pilih Daftar Laporan, pilih salah satu daftar laporan yang akan

ditampilkan. Jika ada keterangan per unit, maka pilih unit kerja yang

akan ditampilkan.

Langkah 2. Pilih Rentang Waktu, rentang waktu menentukan batasan laporan

Langkah 3. Proses data, untuk Proses data klik tombol

akan ditampilkan. Jika rentang waktu tidak dipilin, maka laporan akan

menampilkan seluruh data berdasarkan daftar laporan.

PROSES
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Pelaporan »
Daftar Laporan
Q
Arsip Behas
= Rekap Agenda Araip Bebas
a Daftar Agenda Argip Bebas(per uni)
Korespondensi
] Rekap Korespondens| Eksternal (per une
Kezespondens
= FRekap Koraspondens! Internal (oor uni
Korespomdensi
Surat
Rekap Jumlah Surat
B s
-
Gambar 2.222 Menu Laporan Daftar Agenda Arsip Bebas
Pelaporan X
Diaftar Laporan Diattar Agenda drsip Behas[per unit)
Uit Herja - Rentang Waktu - @ PRosES

Anak Perusahaan {AF)

Agsizten Operasl
Baglan Adm
Bagian Adm Perizinan

Pager 1 of12 3> 2 &

MUAT ULAND  CETAK DOWNLOAD PDF DOWNLOAD EXCEL

Gambar 2.223 Pilih Unit Kerja
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Pelaporan

x
Daftar Laparan Daftar Agenda Arsip Bebas(per unit)
Uinit Ker|a - Rentang Wakiu - @ PROSES
Pada Tanggal
Rertang Tanggal
Sebelum Tanggal
Setelah Tanggsl
Pada Bulan
Fada Tahun
MUAT ULANG CETAK DOWNLOAD PDF  DOWNLCAD EXCEL
Gambar 2.224 Pilih Rentang Waktu
Pelaparan x
Dnftar Leparan Daftar Agenda Arsin Bebasiper Lnit)
Unit Kea: BAGIAN KELIANGAN - Pada Bulan - February, 2019 @ PROSES
 ehguen

Daftar Agenda Arsip Bebas

Semua Ars0 Bebas vang dbuat vieh instansi pengguna apkkasi

Pedlods « Pebiuard 2015

BAGIAN KEUANGAN

| MUAT ULANG CETAK DOWNLDAD PDF  DOWNLOAD EXGEL

Gambar 2.225 Hasil Pelaporan dengan Rentang Satu Tahun

Hasil pelaporan yang tampil dapat dicetak, di diownload berupa file PDF atau
di download berupa dile excel.

2.12 Informasi dan Bantuan

Pengguna aplikasi dapat melihat versi dari aplikasi yang digunakan,
semakin tinggi versinya maka aplikasinya semakin disempurnakan. Pada menu ini
sesuai Gambar 2. 226 disediakan beberapa tombol ketika dipilih akan menuju
kepada informasi yang dipilih.
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@ SIPAS

Lisensi penggunaan aplikasi untuk:
PT. Indonesia Bersatu

Hak Cipta ©2013-2019 PT Sekawan Media Informatika

sipas.id | sekawanmedia.co.id

LIHAT DAFTAR PERUBAHAN  BUKU PANDUAN  APLIKASI MOBILE

Gambar 2. 226 Panel Informasi dan Bantuan

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

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

Pada Label 3 Memberikan informasi cara instalasi dan konfigurasi aplikasi
mobile.

2.12.1 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.
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Daftar Perubahan ooX
Daftar Perubahan

v5.21.19091 (Versi Saat Ini)

Penambahan informasi jam baca disposisi
Penambzhan mekanisme redis untuk notifikasi

Mengganti warna icon disposisi dari hijau menjadi merah
Penyesuaian tampilan pengirim disposisi via ssistensi
Penyesusian tampilan penyetuju draf via asistensi

Penyesuaian label Arsip Bebas menjadi Sharing Folder
Penyesuaian tampilan nomor surat di online dokumen

Perbaikan bug parsing data online dokumen ketika mengubah berkas
Perbaikan bug pengiriman surat internal

Perbaikan bug notif asistensi

Perbaikan halaman verifikasi persetujuan surat

- Penghapusan tanggal persetujuan di QR Code Online Dokumen

L A

v5.20.19060

+ 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 pada ekspedisi

+ Watermark 'DRAF' pada online dokumen saat surat masih draft/dalam persetujuan

+ Pada pengaturan template terdapat pilihan untuk menggunakan tanda tangan digital atau QR Code
+ Notif ‘penerims disposisi memberi respon’ bagi pengirim disposisi

+ Alert jika sudah pernah distribusi surat untuk user yang sama

+ Fitur Arahan Sebelumnya di menu Terkirim

+ Otomasi kunci berkas untuk sifat tertentu

+ Terdapat pembatasan pengiriman disposisi (tidak kirim ke diri sendiri) -

Gambar 2. 227 Panel Daftar Perubahan Fitur
2.12.2 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
juga disediakan buku panduan penggunaan aplikasi android yang bisa diunduh
langsung dari aplikasi.
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Panduan Pengoperasian Aplikasi SIPAS

Aplikasi Mobile s X

Unduh aplikasi mobile dengan memindai kode dibawah ini
dengan smariphone anda

Atau kunjungi alamat dibawah ini melalui smartphone anda

PENGATURAN SERVER AFPLIKASI MOBILE

Gambar 2. 228 Panel Konfigurasi Aplikasi Mobile
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