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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.

Timah Electronic Office (TEO) 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. TEO (Timah Electronic Office)
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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PENJELASAN SISTEM

11 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.

121 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
2. Manajemen Surat Keluar yang meliputi:

a. Pencatatan, pencarian dan penomoran otomatis Agenda Surat Keluar
Upload Berkas(Gambar, Dokumen, Link)

Pelaporan Surat Keluar

o o o

Korespondensi Surat Masuk dan Surat Keluar
e. Templating Surat
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

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
b. Riwayat dan Pencabutan Disposisi
c. Ekspedisi Disposisi

3. Tambabhan fitur Bank Surat dan Arsip Bebas pada Surat Internal

w7
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1.2.3 Paket Pro

Paket Pro fokus pada distribusi surat masuk dan disposisi di internal

perusahaan. Fitur yang tersedia dalam paket ini adalah:

. Semua fitur yang tersedia pada paket Basic

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

Masuk Eksternal

. Tambahan fitur Penyetuju dan Koreksi Surat pada Manajemen Surat Keluar

Eksternal.

. Tambahan fitur pada Distribusi surat yang meliputi :

a. Nota Dinas
b. Tindakan Disposisi
c. Riwayat Pengiriman Semua Disposisi

d. Lacak Perintah Disposisi

. Penambahan fitur Sharing Arsip Bebas pada Surat Internal

1.2.4  Paket Enterprise

Paket Enterprise mempunyai semua fitur yang tersedia dalam aplikasi.

Daftar fitur pada paket ini adalah:

1.
2.

Semua fitur yang tersedia pada paket Pro.
Penambahan fitur Masa Aktif Surat Masuk pada manajemen agenda surat

masuk ekternal.

. Penambahan fitur Ekspedisi Surat Keluar pada Manajemen Surat Keluar

Ekternal.

. Penambahan fitur Asistensi Monitoring pada Distribusi Surat

5. 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:

w7
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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
Mencabut disposisi yang telah dikirim
Melihat ekspedisi surat masuk
Melihat laporan surat

Menerima dan memberikan tanggapan pada koreksi surat

-~ o o o T

Seluruh akses staf
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1.34 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 KepalaDivisi

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.
SEKRETARIAT /
RESEPSONIS BAGIAN UMUM DIREKTUR KEPALA DIVISI STAF
i 0 0 0+
MENCATAT
REGISTRASI MENERIMA MENERIMA MENERIMA
LSURAT MASUIC S [*| SURAT MASUK M  DISPOSISI ‘L DISPOSISI ‘
MENGIRIM MENANGGAPI
LR DISPOSISI DISPOSISI
1 |
MENGIRIM
DISPOSISI
|

Gambar 1.2 Alur Data Agenda Surat Masuk Dan Disposisi

1.4.2  Alur Data Agenda Surat Keluar Dan Korespondensi

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.

W
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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 /

BAGIAN UMUM STAF KEPALA DIVISI DIREKTUR
g g 0GH
MENCATAT
| MENERIMA MENERIMA MENERIMA
AGENgSR’fﬁNSEP * KOREKSI SURAT [] KOREKSI SURAT |'] KOREKSI SURAT

SIMPAN DAN KIRIM BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN
| I
MELIHAT STATUS Y Y
PENYETUJUAN
DITOLAK
T T

L.

REVISI

| N

MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN
DISETUJUI

t

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
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penyetuju 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 KEPALADIVISI A DIREKTURA DIREKTUR B DIREKTUR B
il g} Eg, L -
e AT | MENERIMA MENERIMA ACCRDR T | MENERIMA
e bl * KOREKSI SURAT KOREKSI SURAT el SURAT MASUK
~ _V_/—l/f \_,/[ T \__,T N T _—
SIMPAN DAN KIRIM BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN DISTRIBUSI
1 |
MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN SETUJU 2 SETUJU 2
DITOLAK
Tt 8 i T
>
REVISI
| I
MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN
DISETUJUI
t
DISTRIBUSI
SURAT INTERNAL
L

Gambar 1.5 Alur Data Penyetujuan Agenda Surat Internal
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PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI WEB

2.1 Login

Untuk menggunakan aplikasi, isi kolom akun dan kolom sandi.

Selanjutnya kiik tombo I

Silahkan Masuk

TE0 5.21.19093.1

Gambar 2. 1 Panel Login

@l | Kelolasurat Pengaturan

e

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Tugas

Masuk

K

Terkirim

Draf

eV

Asistensi

G Logout

TEO v5.21.19093.1

Gambar 2. 2 Halaman Awal Aplikasi
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2.1.1 Deskripsi Menu
— :
Gambar 2. 3 Deskripsi Menu Aplikasi

1. 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. Draft : menu untuk melihat dan menanggapi surat yang membutuhkan
penyetujuan.

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

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

9. Kelola Surat : kumpulan menu agenda surat.

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

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.

11
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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.
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Ekspedisi Surat Keluar Eksternal : menu untuk mencatat ekspedisi
agenda surat keluar.

Korespondensi Surat Eksternal : menu untuk melihat korespondensi
surat eksternal.

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

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

Korespondensi Surat Internal : menu untuk melihat korespondensi surat
internal.

Agenda Arsip Bebas : menu untuk mencatat arsip surat.

Bank Surat : menu untuk melihat semua surat.

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

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

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

Kelompok Pegawai : menu untuk melihat dan menambahkan kelompok
pegawai.

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

12
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35. Masa Aktif Surat : menu untuk melihat dan menambahkan masa aktif
surat.

36. Template Surat : menu untuk melihat dan menambahkan klise.

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

38. Notifikasi Agenda Surat : kumpulan menu notifikasi semua surat.

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

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

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

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

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

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

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

46. Agd Masuk Baru : menu untuk melihat surat masuk internal.

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

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

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

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

51. Agenda Keluar Nomor : menu untuk melihat surat keluar internal yang

belum diberi nomor.

2.1.2 Pengaturan Notifikasi Pada Browser

Pengguna aplikasi dapat mengatur notifikasi pada browser agar notifikasi
aplikasi dapat muncul. Pada saat pertama kali login akan terdapat permintaan

persetujuan untuk menampilkan notifikasi dari browser. Untuk browser Google

13
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Chrome klik tombol 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

Allow

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

€)= G M ORa

Izinkan
pemberitahuan?

© untuk mengirimkan

Pelajari lebih lanjut...

Izinkan Pemberitahuan Jangan Sekarang
Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Tugas

Masuk 1

VK

Terkirim

Gambar 2. 5 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Mozilla Firefox

L., Show notifications

| Allow | Block

"
Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

Gambar 2. 6 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Opera
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Pada browser Google Chrome Jika permintaan persetujuan tidak muncul

dapat diatur secara manual dengan cara klik atau ® Secure pada sebelah Kiri

alamat website.

Connection is secure

Your information (for example, passwords or credit
card numbers) is private when it is sent to this site.

Learn more

A Notifications Ask (default) v’

: R ”
= | 4) Sound Autor___Hisk (default)
| Block

Masuk

a Certificate (Valid)
> Terkin

Cookies (5 in use)

‘ Draf

° Site settings
Q Asiste
G 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 aplikasi dapat keluar dari aplikasi dengan mengakses menu

panel pengguna kemudian klik Keluar Aplikasi.

15
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o

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

— Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

Q Asistensi
G) Logout

TEO v5.21.19093.1

Gambar 2. 8 Letak Tombol Keluar Aplikasi Pada Panel Pengguna

Setelah konfirmasi keluar aplikasi tampil seperti pada Gambar 2. 9, klik

tombol OK untuk keluar dari aplikasi.

Keluar Aplikasi

Apakah anda yakin ingin keluar aplikasi?

Gambar 2. 9 Konfirmasi Keluar Aplikasi

2.1.4 Pengaturan Profil

oK

Pengguna dapat mengatur profil pada menu Pengaturan Profil yang

berada pada panel pengguna.
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Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

—; Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

Q Asistensi
G) Logout

TEO v5.21.19093.1

Gambar 2.10 Letak Menu Pengaturan Profil

(3
Admin

Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
o Sebagai ROOT e Asisten e 9 Pimpinan e 2 Unit Kewenangan e Kelompok

1 2) .
Profil Asisten Pimpinan Unit Kewenangan Kelompok et Pindai Profil. Anda bisa masuk ke
aplikasi mobile tanpa perlu
menggunakan akun dan sandi,
Alamat Email: sipas.sekawanmedia@gmail.com cukup pindai kede dibawah ini
i [ A
No. Pongel: 087 %+ i E Iy a_q. il
]
Akun: admin.sipas
Sandi: [] Gentang untuk mengubah sandi
Jika pindai kede gagal, klik kode
diatas dan ulangi pindai kode
PERBARUI PROFIL | UMDUH APLIKASI MOBILE

Gambar 2.11 Panel Pengaturan Profil
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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 tersebut.

Pada panel ini pengguna juga dapat mengunduh aplikasi mobile melalui

% UNDUH APLIKAS| MOBILE

tombol , untuk konfigurasinya dapat langsung scan pada

QR Code yang disediakan.

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

muncul panel window untuk memilih foto dan pilih Open, setelah foto dirasa sesuai

PERBARUI PROFIL

klik pada tombol

- v p » ThisPC » Pictures > photo v O Search photo R

Organize v New folder s - 1 ©

A
@ Creative Cloud Fil
£3 Dropbox
Apps
21 Samsung Galaxy
Foto Profile.png

¢& OneDrive

 This PC

= Desktop

5| Documents
J Downloads
D Music
%) Pictures

v

File name: | Foto Profile.png ~| | All Files v

cancel

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:
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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
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.
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2.2.1 Registrasi Baru

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

kemudian pilih Agenda Surat Masuk Eksternal dan pilih Registrasi Surat Masuk

YA

e 7

Kelola Surat

g Surat Eksternal

#  Registrasi Surat Masuk

Resepsionis
Divisi Sarana Prasarana dan Administre

Agenda Surat Masuk

n

Tugas

Masuk
> Terkiim
] Draf
G asistensi
G Logout
°
Gambar 2. 13 Letak Menu Registrasi Surat Masuk Eksternal
Registrasi Surat Masuk Eksternal X
MUAT ULANG Belum Diarahkan -
No.Registrasi Operator Dari Ditujukan Untuk Unit
Catat No Registrasi ini di amplop surat Q Q Q Q
Tidak Ada Data
Page of0 (& No data to display
O SIMPAN CETAK RESI KIRIM
Gambar 2. 14 Letak Tombol Registrasi Baru
Klik tombol ““™** untuk meregistrasikan surat yang diterima oleh
instansi
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Registrasi Surat Masuk Eksternal

BATAL MUAT ULANG Belum Diarahkan

No Registras 1903.0014 No.Registrasi Operator Ditujukan Untuk Unit -

Q, Q Q

Surat Diterima Melalui
Jdan T Express
Dari

Divisi Teknologi Infermasi

Ditujukan Pada Unit

Direktorat Keuangan

3

[ Cetak Resi | SIMPAN CETAK RES!

Gambar 2. 15 Panel Isian Registrasi Surat Masuk

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

media pengiriman surat pada pilihan Media.

SIMPAN

Jika semua isian telah lengkap terisi, klik tombol untuk menyimpan

I BATAL

data. Klik tombol & ©=<f=" yntuk mencetak resi surat dan klik tombo 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 dapat dengan klik surat yang akan dicetak.
Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan

data surat yang telah dipilih. Klik tombol CETAK yntuk mencetak lembar resi

tersebut.
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Cetak Resi X
MUAT ULANG
#TIMAH

Tanda Terima Surat
No. Registrasi - 1903.0016

Telah terima dokumen dari - Divisi Teknologi Informasi

Perihal

Tanggal terima dokumean 07 Mar2019 09:51

Dikirim Oleh: Diterima Oleh:
Resepsionis
Staf Divisi Sarana dan Administrasi
Gambar 2. 16 Pratinjau Lembar Resi Pada Registrasi Surat Masuk

Mengarahkan Registrasi Surat Masuk

Untuk mengarahkan registrasi surat masuk yang sudah terdaftar

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

tombol ™" untuk menyimpan data.

Registrasi Surat Masuk Eksternal oox
REGISTRASI BARU

MUAT ULANG

Belum Diarahkan

No.Registrasi  Operator Dari Ditujukan Untuk Unit
Q Q Q Q
1 1810.0005 ™ Administr PT. Indonesia Bersatu
-
2 1810.0004 = Administr PT. Sekolascita
-
»
Page 1  ofl c Displaying 1-2 of 2
Ditujukan Pada Unit

O

CETAK RESI

KIRIM

Gambar 2. 17 Tampilan Mengarahkan Registrasi Surat Masuk

2.2.4  Mencatat Dan Mengubah Agenda Surat Masuk Eksternal

Pencatatan surat yang diterima oleh instansi dapat dilakukan pada fitur

Agenda Surat Masuk Eksternal. Fitur ini dapat diakses di menu Kelola Surat
kemudian pilih Agenda Surat Masuk Eksternal.
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LGERTE

Surat Eksternal

/' Registrasi Surat Masuk

Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

W% Ekspedisi Surat Keluar

Surat Internal
Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

Gambar 2. 18 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 X
Direktorat Keuangan - MUAT ULANG Semua Surat - Semua -
No.Registrasi Penginput Surat
Status Prioritas
Q Q Q
1 1903.0015 Sekretaris Direktur Keuang: - # Draft
07 Mar 2019 08:55 Sekretaris Direktur SDM dan KE Dari: Divisi Teknologi Informasi
2 1903.0013 Resepsicnis - # Draft
06 Mar 2019 15:31 Staf Divisi Sarana dan Adminis Dari: Divisi Teknologi Informasi
“ »
Page 1 of 1 c Displaying 1-2of 2

Gambar 2. 19 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

o X
Direktorat Keuangan - MUAT ULANG ~ TAMBAH Semua Surat - | ‘ Semua -
No.Registrasi Penginput Surat
Status Prioritas
Q Q Q
7 1903.0015 @  Sekretaris Direktur Keuang: - # Draft
07Mar201908:55 @  Sekretaris Direktur SODM dan KE Dari: Divisi Teknologi Informasi
(oser |
2 1903.0013 @ Resepsionis - # Draft
06Mar201915:31 @ Staf Divisi Sarana dan Adminis Dari: Divisi Teknologi Informasi
[Mo.Surat: -

3

Displaying 1 -2 of 2

Gambar 2. 20 Panel Daftar Agenda Surat Masuk Yang Sudah Diregistrasikan

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

X
~  Status surat: Draft
Berkas c 1903.0015
omor Registras @ Suratdiinput oleh :
A Dari* Divisi Teknologi Informasi @ sckretaris Direktur Keuangan - Direkiorat Keuangan
Ticak ada Pada 07 Mar 2018 08:55
Perihal:*
perkas
Surat belum didistribusikan
Kepada: Masukkan sesuai yang tertera pada surat
No.Surat
Tgl.Surat: 07 Mar 2019
No.Agenda no. sub

Jenis Surat*
Klasifikasi Surat™
Sifat Surat:
[ KunciBerkas

Prioritas Surat:

[ Butuh Balasan

ndai Selesai ketika sudsh dibuatkan balasan surat keluar ekstems;

Media Surat: Jdan T Express e

HAPUS | LOG AKTIFITAS SURAT  CETAKRESI ‘ PERUBAHAN

Gambar 2. 21 Panel Tampilan detail Agenda Surat Masuk
Selanjutnya akan muncul tampilan detail agenda surat masuk, untuk

mengubah data klik tombol ==
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Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal

oox
1.) | + Tembusan  Disertai Berkas Fisik
- Dari:* Divisi Teknologi Informasi 13
Perihal-* Absensi Karyawan Tidak ada Data
Udr dld Udla

Kepada:* Direktur Keuangan
No.Surat | 4
Tgl.Surat 07 Mar 2019 =] 5
Lampiran Paket Lampiran
No.Agenda: 2 no. sub
Jenis Surat* Surat Umum - E)
Klasifikasi Surat Absensi Karyawan
Sifat Surat:

[ Kunci Berkas
Prioritas Surat Sangat Segera

Butuh Balasan
Media Surat Jdan T Express
Lokasi Arsip Fisik: Folder 1

Keterangan
Masa Aktif 7)
Batas distribusi surat hanya sampai: 06 Apr 2019 =l -]

> Korespondensi Surat
Uraian
)

| SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2. 22 Panel Isian Agenda Surat Masuk

Berikut adalah langkah - langkah pengisian agenda surat masuk:

Langkah 1.

Upload Dokumen

Upload Berkas, tombol berfungsi untuk

memilih berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat.

Upload Dokumen %

Mama Dokumen:

Dokumen 10/31/2018

UPLOAD DOKUMEN

Gambar 2. 23 Tampilan Unggah Berkas

UPLOAD DOKUMEN

Klik tombol untuk memilih data yang akan di unggah,

Open |

kemudian klik tombol untuk mengunggah berkas seperti

pada gambar, maka data akan tampil pada berkas surat.
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€ Open *

<« « 4 & » ThisPC » Documents v D Search Documents el

Organize + Mew folder EB i | o

-~

# Quick access

@ OneDrive m
[ This PC
I Desktop All Fitur (Sistem RUMUS
[£] Documents Informasi).md

“ Downloads
J’! Music

&= Pictures

m Videos

i Local Disk (C)

- Oystem (D4)
.. R

File name: | v|  AnFies v

Open |v Cancel

Gambar 2. 24 Tampilan Memilih Data Untuk Diunggah

Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal HHE ¢ I
Berkas o C “  Penerima TAMBAH
Kepada:* Direktur Keuangan
¥ Tembusan  Disertai Berkas Fisik
df No Surat
¥ @ Direktur Keuangan a (]
Tql. Surat 07Marz018 & @8 Dirckr Keuangan - Direktorat K
Lampiran: Paket Lampiran
No.Agends 2 no.sub
Upload PDF
O Mer 20191007 3148 Jenis Surat* Surat Umum
Klasifikasi Surat:* Absensi Karyawan
Sifat Surat:
[ Kunci Berkas
Prioritas Surat Sangat Segera|

Butuh Balasan

Media Surat Jdan T Express
Lokasi Arsip Fisik: Folder 1
Keterangan -

Gambar 2. 25 Tampilan Data yang Sudah di Unggah

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

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

Langkah 4. Rahasia digunakan untuk merahasiakan berkas dari pengguna lain
selain penerima agenda surat masuk

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

Langkah 6. Melengkapi Jenis Surat dan Klasifikasi Surat
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Langkah 7. Jika agenda surat masuk membutuhkan balasan centang pada Surat
Ini Membutuhkan Balasan.

Langkah 8. Mengatur Masa Aktif, fitur masa aktif akan memberikan masa aktif
pada surat. Fitur pilihan masa aktif dapat diatur melalui Daftar Masa
Aktif pada pengaturan.

Langkah 9. 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 L 4
Terakhir Kal Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama Unit Kerja Jabatan
Q, Q Q
& Direktur Keuangan Direktorat Keuangan Direktur Keuangan
(] & Sekretaris Direktur Keuangan Direktarat Keuangan Sekretaris Direltur ¢
»
Page 1 of 1 C Displaying1-2af 2

PILIH

Gambar 2. 26 Panel Daftar Penerima Pada Panel Agenda Surat Masuk
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Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal

Berkas O C
pdf -

Perihal*
Kepada:*
No.Surat:

Upload PDF

O7 Mar 2019 1007 3148 Tgl Surat
Lampiran :
No Agenda
Jenis Surat:*

Klasifikasi Surat:*

Sifat Surat:

Prioritas Surat:

Media Surat:

Lokasi Arsip Fisilc

Masa Aktif

Batas distribusi surat hanya sampai :

1903.0017 Penerima
v
Divisi Teknologi Informasi
Absensi Karyawan [} @  Direktur Keuangan

Direktur Keusngan - Direktorat

Direktur Keuangan

07 Mar 2019 o]
Paket Lampiran

2 ne. sub

Surat Umum

Absensi Karyawan

[ Kunci Berkas

Butuh Balasan

Jdan T Express
Folder 1

Keterangan

=i -]

06 Apr2019

> Korespendensi Surat

Uraian:

X
TAMBAH

Tembusan Disertai Berkas Fisik

O O

K

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2. 27 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Penerima Ditambahkan

Langkah 10. Menyimpan dan mendistribusikan, klik tombol

SIMPAN DRAFT

untuk

menyimpan agenda surat masuk tanpa mengirim kepada penerima

sehingga agenda surat masuk masih dapat diubah seperti Gambar 2.

28. Klik tombol

SIMPAN DAN KIRIM

untuk menyimpan dan mendistribusikan

agenda surat masuk kepada penerima. Jika agenda sudah

didistribusikan data tidak dapat diubah atau dihapus.

28

W



YA

Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEO) %" %

Agenda Surat Masuk Eksternal rox
Direktorat Keuangan - | MUATULANG  TAMBAH Sermua Surat - Semua

No.Registras Penginput Surat

Status Prioritas

Q Q Q

1903.0015 @  Sekrstaris Direktur Keuang: Absensi Karyawan » Didistribusikan + Selesa

07 Mar 2019 08:55 @  :cckictaris Direkiur SDM dan KE Dari: Divisi Teknologi Informasi Pada 07 Mar 2019 09:35 07 Mar 2019
2 1903.0013 @ Resepsionis - rd

06 Mar 2019 15:31 @ 5t Divisi Sarana dan Adminis: Dari: Divisi Teknologi Informasi
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Gambar 2. 28 Hasil Simpan Agenda Surat Masuk

Agenda Surat Masuk Eksternal r1ox
Direktorat Keuangan - | MUATULANG  TAMBAH Sermua Surat - Semua

No.Registras Penginput Surat

Status Prioritas

Q Q Q

1903.0015 @  Sekrstaris Direktur Keuang: Absensi Karyawan » Didistribusikan + Selesa

07 Mar 2019 08:55 @ sciicaris Direkiur SDM dan KE Dari: Divisi Teknologi Informasi Pada 07 Mar 2019 09:35 07 Mar 2019
2 1903.0013 @ Resepsicnis - V4

06 Mar 2019 15:31 @B  searDivisi Sarana dan Adminis' Dari: Divisi Teknologi Informasi

3
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Gambar 2. 29 Hasil Distribusi Agenda Surat Masuk

Setelah surat didistribusikan maka akan terdaftar pada daftar agenda

surat masuk seperti pada Gambar 2. 29.

2.2.5 Mendistribusikan Agenda Surat Masuk

Agenda surat masuk yang sudah disimpan dan didistribusikan dapat

DISTRIBUSIKAN

didistribusikan kembali dengan klik tombol setelah memilih agenda surat
masuk. Tombol tersebut akan membuka panel Distribusi seperti pada Gambar 2.

30.
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Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

Berkas c
Perihal:*
Kepada™
No Surat

Upload PDF

07 Mar 2019 1024 3148 Tgl.Surat:
No Agenda:

Jenis Surat™

Klasifikasi Surat™

Sifat Surat

Prioritas Surat

Divisi Teknologi Informasi

Absensi Karyawan

Direktur Keuangan

07 Mar 2019

2 no. sub

Surat Umum

Absensi Karyawan

[J Kunci Berkas

Sangat Segera
Priorita
Berakn

Butuh Balasan

oox l
:
1903.0017
omor Registras @ Suratdiinput oleh:
@9 Ssekretaris Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan

@ Surat didistribusikan oleh :
@9 Ssekretaris Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan

LIHAT EKSPEDISI

Surat belum selesai

LOG AKTIFITAS SURAT  BALAS SURAT | CETAKRESI | DISTRIBUSIKAN

Gambar 2. 30 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Distribusi

Daftar Pen

+

erima

X
@ TAMBAH PENERIMA

Tembusan  Disertai Berkas Fisik

KIRIM

Gambar 2. 31 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Klik tombol

e TAMBAH PENERIMA

untuk memilih penerima surat. Pilih penerima

surat pada panel Daftar Pegawai seperti pada Gambar 2. 32 dengan klik tombol

PILIH
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Daftar Pegawai row
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai [
Nama Unit Kerja Jabatan |
O |
Q Q, Q,
O & Unit Produksi Kundur Staf Unit Produk
O & PT TiM Direktur PT TIM
O & Unit Metalurgi Muntok Staf Unit Metalul
O & Divisi Pemasaran Kepala Divisi Per .
1 »
Page 1 of 39 > > ¢ Displaying 1-25of 972
PILIH

Gambar 2. 32 Panel Daftar Pegawai Pada Panel Distribusi

Centang kolom Tembusan untuk menandai penerima sebagai tembusan,

centang kolom Terima Berkas untuk menandai penerimaan dan untuk

KIRIM

mendistribusikan surat klik tombol .
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Distribusi D ¢
Daftar Penerima o TAMBAH PENERIMA
S Tembusan Disertai Berkas Fisik

[ [ L

- Staf Unit Produksi Kundur - Unit Produk:

KIRIM

Gambar 2. 33 Panel Distribusi Setelah Penerima Ditambahkan

Setelah surat didistribusikan maka akan terdaftar pada daftar agenda

surat masuk di menu Masuk pada menu pengguna.

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.
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Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEO) 4

Agenda Surat Masuk Eksternal X
Direktorat Keuangan - MUAT ULANG ~ TAMBAH Semua Surat - Semua
No.Registrasi Penginput Surat
Status Prioritas

Q Q

1903.0017 @  Sekretaris Direktur Keuang:

Absensi Karyawan B Didistribusikan @ Kurang 1 Har
07Mar201909:55 @ Sekretaris Direktur SOM dan KE

Dari: Divisi Teknelogi Informasi Pada 07 Mar 2019 10:24 08 Mar 2019

2 1903.0016 Resepsionis

Q
[] - r'e
07Mar201909:51 @B Staf Divisi Sarana dan Adminis' Dari: Divisi Teknologi Informasi

3 1903.0015 Sekretaris Direktur Keuang:

[ ] Absensi Karyawan » Didistribusikan v Selesa
07Mar201908:55 @ Sekeetaris Direktur SDM dan KE

Dari: Divisi Teknologi Informasi Pada 07 Mar 2019 09:35 07 Mar 2019

4 1903.0013 @ Resepsionis
06Mar2019 1531 @ Staf Divisi Sarana dan Adminis

7

Dari: Divisi Teknologi Informasi

Page 1 of1 (& Displaying 1- 4 of 4
Gambar 2. 34 Daftar Prioritas Surat Pada Agenda Surat Masuk
Pengguna dapat mengatur prioritas surat pada panel detail dengan
Prioritas Surat: T2
memilih Prioritas Surat pada pilihan
Ubah Agenda Surat I\;1asuk Eksternal _: :(! I
Berkas o C o “  Penerima TAMBAH

Kepada:* Direktur Keuangan

+ Tembusan Disertai Berkas Fisik
df No.Surat:
O O

] @ Direktur Keuangan

Tgl.Surat: 07Mar2019 & @9 irekrur Keuangan - Direktorat k
Lampiran Paket Lampiran
No.Agenda: 2 no. sub
Upload PDF
O Mer 201910:07 3148 Jenis Surat* Surat Umum
Klasifikasi Surat* Absensi Karyawan
Sifat Surat:
[ Kunci Berkas
Prieritas Surat Sangat Segera|

Butuh Balasan

Media Surat Jdan T Express
Lokasi Arsip Fisik: Folder 1

Keterangan

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2. 35 Memilih Prioritas Surat Di Agenda Surat Masuk

2.2.7 Masa Aktif Surat

Agenda Surat Masuk memiliki pilihan untuk menampilkan surat masuk
aktif dan surat masuk tidak aktif (Gambar 2. 36). Surat yang masa aktifnya melebihi

batas akan masuk pada daftar Surat Tidak Aktif, sedangkan surat yang masa
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aktifnya belum melebihi batas atau tidak memiliki masa aktif akan masuk pada

daftar Surat Aktif.

Agenda Surat Masuk Eksternal X
Direktorat Keuangan * | MUATULANG  TAMBAH Surat Aktif - Semua
ni Klasifikas
Status Prioritas Masa Aktif Tgl.Surat
Q Q
iryawan = Did usikan @ Kurang 1 Har (31 07 Mar 2019 Surat Umum Absensi Kary
eknologi Informasi Pada 07 Mar 2019 10:24 08 Mar 2019 06 Apr 2019
7 B3 07 Mar 2019

eknologi Informasi

ryawan > Did kan + Selesa [ 07 Mar 2019 Surat Umum Absensi Kary.

eknologi Informasi Pada 07 Mar 2019 09:35 07 Mar 2019 06 Apr 2019

rs (3 06 Mar 2019

eknologi Informasi

Gambar 2. 36 Letak Pilihan Surat Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk
Pengguna dapat mengatur masa aktif surat dengan memberikan

Masa Akt nada 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. 37).
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Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office

Ubah Agenda Surat Masuk Eksternal

o C

Berkas

Dari:*

Tidak ada

DErkas

Perihal:*
Kepada:*
No.Surat

Tgl.Surat
Lampiran

No.Agenda:

Jenis Surat™*
Klasifikasi Surat-

Sifat Surat:

Prioritas Surat

Media Surat

Lokasi Arsip Fisik:

Divisi Teknologi Informasi

Absensi Karyawan

Direktur Keuangan

07 Mar 2019 =]
Paket Lampiran

2 no. sub

Surat Umum

Absensi Karyawan

[ Kunci Berkas

Sangat Segera
Butuh Balasan
Jdan T Express

Folder 1

Keterangan

(TEO) I//%

e 7

oo
1903.0017 Penerima TAMBAH
omar Registra v Tembusan  Disertai Berkas Fisik

Tidak ada Data

Masa Aktif

Batas distribusi surat hanya sampai: 06 Apr 2019

=0

> Korespondensi Surat

Uraian:

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2. 37 Letak Pengaturan Masa Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk

2.2.8

Mencetak Lembar Resi

Lembar resi pada agenda surat masuk hanya dapat dicetak pada surat

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

cetak resi berada seperti pada Gambar 2. 38

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

Berkas

pdf

Prioritas Surat:

Media Surat:
Upload PDF

07 Mar 20191024, 3148 Lokasi Arsip Fisik

Masa Aktif

Sangat Segera

Prioritas surat kurang 1 hari lagi
Beraknir pada: 08 Mar 2019

Butuh Balasan

J dan T Express
Folder 1

Keterangan

() Masa akif surat kurang 30 hari lagi

> Korespondensi Surat

Uraian:

oox

Il Status surat: Didistribusikan

@ Surat diinput oleh :
@9 sekretaris Direktur Keuangan - Direkiorat Keuangan

@ Surat didistribusikan oleh :
@ sekretaris Direktur Keuangan - Direkiorat Keuangan

LIHAT EKSPEDISI

Surat belum selesai

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

Gambar 2. 38 Letak Tombol Cetak Resi Pada Agenda Surat Masuk
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CETAK RESI

Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi

dengan data surat yang telah dipilih, klik tombol “™ untuk mencetak.

Cetak Resi roy

MUAT ULANG | CETAK

@ TIMAH
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 Qleh:

Admin
Admin Root

Gambar 2. 39 Pratinjau Lembar Resi Pada Agenda Surat Masuk

2.3 Tugas, Masuk, Terkirim dan Draft

Ketika agenda surat masuk ditujukan kepada penerima surat (dalam hal
ini biasanya ditujukan kepada pimpinan perusahaan), sistem aplikasi akan secara
otomatis mengirim kepada pengguna akun yang bersangkutan. Semua surat yang
diterima oleh pengguna dan belum diberi tanggapan atau persetujuan dapat dilihat

pada fitur Tugas.

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

pada proses manual:
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LEMBAR DISPOSISI
Indeks : Rahasia
Penting
Biasa
Kode : Tgl. penyelesaian:
Tgl.MNo.
Asal
Isi ringkas
Instruksifinformasi; Diteruskan kepada:
1.
2.
K T
Sesudah digunakan harap segera kembali
Kepada
Tanggal

Gambar 2. 40 Contoh Lembar Disposisi Pada Proses Manual

Pada aplikasi terdapat fitur Terikirim yang mengatur lembar disposisi.
Fitur ini mengatur lembar disposisi dan nota dinas yang telah dikirimkan oleh
pengguna. Pada aplikasi juga terdapat fitur Cetak Lembar Disposisi untuk
mencetak lembar disposisi dari disposisi yang diterima maupun dikirim. Disposisi
yang sudah terkirim dapat dibatalkan atau dihapuskan melalui fitur Revisi
Disposisi.
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2.3.1 Tugas

&

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

D Asistensi
G’ Logout

TEO v5.21.19093.1

Gambar 2. 41 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 ataupun

Disposisi yang masuk.
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Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEO) 4%’ %

@l | KelolaSurat Pengaturan

8 Tugas
Admin MUAT ULANG ‘ Semua Surat -
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat
Surat
Tipe Surat Status & Tembusan Terima Berkas
Tugas @ Q
1 surat Umum Direktur 3 Belum Dibaca
]
B4 masuk Disposisi Absensi Pegawai
[ ] [ No.Reg: 1903.002
> erirm ® ——y T
@  sekretaris Direktur Keuangan
[ ] Draf @9 schretaris Direktur SDM dan KEU (Double) - Direktorat Keuangan
Untuk Dibantu dan Support
[ Asistens
2 KET - Keterangan Direktorat Keuangan 5 Belum Dibaca
worersi ey (G pata Realtime
(€] Logout [ ] [ NoReg: 1903
DIRKEU  KET- Keterangan
TEO v5.21.19093.1
3 Surat Umum @ Direktur Keuangan 3 Belum Dibaca
Masuk Ekstemal Laporan Keuangan
® (e ooy 19030522
Instansi (SwatUmum | =
« »
Page 1  of1l (& Displaying 1-3 of 3

[ W Pengaturan Sistem  DaftarHak Akses  Tugas ~ Masuk  Terkiim  Draf  Daftar Asisten

Gambar 2. 42 Panel Surat Masuk di Menu Tugas
Penjelasan Pada Gambar 2. 42:

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

maka akan muncul panel seperti berikut:

Masuk HIED ¢

Surat Masuk Eksternal

Tidak ada Direktur Keuangan
Laporan Keuangan
berkas e e

Instansi  Surat Umum

Registrasi - 1903.0022
a 3
Direktur
Direktur Keuangan
07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

> Info lebih lanjut

Pengirim Surat Masuk Eksternal

@ @ L is Direktur
@8 sekretaris Direktur SDM dan KEU (Double) - Direktorat Keuangan

mengirim Surat Masuk Eksternal pada 07 Mar 2019 15:50

Anda

© ©® Admin
- Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

1 PENERIMA

membaca Surat Masuk Eksternal pada 07 Mar 2019 15:59

> Logrespon

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | | DISPOSISI

Gambar 2. 43 Gambar Panel Surat Masuk
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2. Surat pada label No. 3 adalah surat Koreksi Internal yang membutuhkan

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

Draf o0 X |

Surat Keluar Internal

Direltorat 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

menerima Draf pada 07 Mar 2019 15:52

Tanggapan :

Status penyetujuan (Penyetujuan urut)

® Admin

Admin Reot - Bidang Pengembangan {

LOG AKTIFITAS

Gambar 2. 44 Tampilan Pemberian Respon Terhadap Surat Yang Meminta Tanggapan

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

Saat klik tombol ““ maka status surat akan berubah menjadi 'revisi’ dan

tidak dapat dilanjutkan kepada penerima surat. Saat pengguna memilih

revisi surat kolom komentar harus diisi sebagai keterangan tentang sebab

SETUJU

surat tersebut direvisi kemudian klik tombol dan akan muncul pop up

konfirmasi seperti berikut:
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Konfirmasi 5

Apakah anda yakin ?

Y& TIDAK

Gambar 2. 45 Konfirmasi Tanggapan

Setelah proses konfirmasi berhasil maka akan muncul pop up

notifikasi seperti berikut:

Berhasil 5
o Berhasil menyimpan tanggapan

oK
Gambar 2. 46 Peringatan berhasil menyimpan tanggapan.

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

dibuka maka akan muncul panel seperti berikut:
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Disposisi Masuk o X

Surat Masuk Eksternal

Direktur
Absensi Pegawai

Tia

o
Q)
~
[43)
@]
WD)

@]
(D
il
A
w
]

Instansi

Surat Umum

1903.0024

1

Anda

Direktur

07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

» Info lebih lanjut

Pengirim Disposisi

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

" Untuk Dibantu dan Support
Lanjutkan bantuan

mengirim Disposisi pada 07 Mar 2019 15:54

Anda :
© & Admin

- Admin Root - Bidang Pengembangan Sistern dan Tata Kelola

1 PENERIMA

membaca Disposisi pada 07 Mar 2019 16:10

u Belum ada respon "

» Logrespon

-

LOG AKTIFITAS  CETAK  RIWAYAT | TERUSKAMN

Gambar 2. 47 Gambar Panel Disposisi

TERUSKAN

Tombol

berfungsi untuk meneruskan disposisi masuk dari

akun pengguna ke pengguna lainnya. Ketika tombol tersebut di klik maka

akan muncul panel seperti berikut:

Disposisi

(®) Kirim Sebagai Disposisi Daftar Penerima

(O Kirim Sebagai Nota Dinas
+

Arahan;

Silahkan Pilih

Uraian

[C] Rahasiakan arahan dan uraian disposisi

[ Prieritas

Gambar 2. 48 Panel Inputan Disposisi

HED 4

e TAMBAH PENERIMA

Tembusan  Disertai Berkas Fisik

KIRIM DAN CETAK | | KIRIM
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Panel Inputan disposisi berisi pilihan untuk meneruskan disposisi
sebagai Disposisi atau Nota Dinas, pilihan arahan disposisi dan pilihan

untuk menambah penerima disposisi.

2.3.2 Masuk

Pengguna aplikasi akan menerima surat masuk yang didistribusikan
kepada pengguna berupa Surat Masuk Internal, Surat Masuk Eksternal, Disposisi

Masuk dan Nota Dinas. Klik pada menu Masuk atau kotak notifikasi untuk

membuka menu.

O

Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
i Draf

g Asistensi
G) Logout

TEO v5.21.19093.1

Gambar 2. 49 Tombol Masuk Pada Menu Pengguna
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Masuk

MUAT ULANG

Tgl.Terima

07 Mar 2019
16:13

07 Mar 2019
15.54

&)

o

07 Mar 2019
15.50

Page 1  ofl

2.3.3

Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEO) 4

Tipe Surat

Surat Umum
Keluar Eksternal

Surat Umum
Disposisi

Surat Umum
Masuk Ekstemal

Terkirim

Surat

Direktorat Keuangan
Laporan Masuk

Instansi | SuratUmum 1 =

éﬁ% Direktur
5y AbsensiPegawal
NoSurat | | No.Reg: 1903.0024
Instansi  SuratUmum 1 =
@  Sekretaris Direktur Keuangan
- Sekretaris Direktur SDM dan KEU (Double
Untuk Dibantu dan Suppert

Direktur Keuangan
Laporan Keuangan

Instansi | SuratUmum 1 =

®

) - Direktorat Keuangan

Semua Surat
Status

Tembusan

&3 Belum Dibaca [E2] Tembusan

i Dibaca
Pada 07 Mar 2019 16:10

il Dibaca
Pada 07 Mar 2019 15:59

Gambar 2. 50 Contoh List Menu Masuk

£y

e

Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

Q Asistensi
G) Logout

TEO v5.21.19093.1

Gambar 2. 51 Tombol Terkirim Pada Panel Menu Pengguna

Terima Berkas

[ Berkas belum

Displaying 1-3 of 3
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Terkirim

x
MUAT ULANG Semua Surat Terkirim -
Tipe Riwayat Surat Arahan
Tgl Riwayat
Q Q Q
1 11 Mar 2019 Disposisi Direktorat Keuangan Segera Dilaksanakan
08:23 Keluar Ekstema Laporan Masuk |anksanakan
[(No-Surar: 0008/T 00/19-58.12] | Mo.Reg: 1903.0025 = 1orang . 0/1 membaca
Instansi  Surat Umum
2 11 Mar 2019 Disposisi Direktur Keuangan Untuk Dihadir
0g:22 Masuk Eksternal Laporan Keuzngan lanjut
[[No.Surat: -] | No.Reg: 1903.0022 Zloreng + 0/1 membaca

Instansi| (SuratUmim| @ Terlewat 17966 har:

Page 1 of1 (& Displaying 1-2 of 2

Gambar 2. 52 Contoh List Menu Terkirim

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

Riwayat Terkirim

Surat Keluar Eksternal
Tidak ada Direktorat Keuangan
Laporan Masuk
DErkas [oSore cooa T To0e
DIR_KEU  Surat Umum

1903.0025

1

Divisi Teknologi Informasi
Direktorat Keuangan

07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

> Info lebih lanjut

Arahan Sebelumnya
Admin

(]
. - Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

g Segera Dilaksanakan
lanksanakan

E Dikirim sebagai Disposisi
Pada 11 Mar 2019 08:23

® @ Kepala Divisi Teknologi Informasi
- Kadiv Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Informasi

>

CETAK  REVISI DISPOSISI

Gambar 2.53 Panel Disposisi Masuk
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2.3.3.1 Revisi Disposisi

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

Riwayat Terkirim nox
X DIR_KEU  Surat Umum
Tigak ada

berkas

1903.0025
1
Divisi Teknologi Informasi
Peng Direktorat Keuangan
T at 07 Mar 2019
asifl Administrasi Karyawan

> Info lebih lanjut

Arahan Sebelumnya

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

g Segera Dilaksanakan
lanksanakan

E Dikirim sebagai Disposisi
Pada 11 Mar 2019 08:23

® @ Kepala Divisi Teknologi Informasi
- Kadiv Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Informasi

CETAK | REVISI DISPOSISI

Gambar 2.54 Letak Tombol Batalkan Disposisi Ini Pada Panel Terkirim

Setelah klik tombol ™" maka akan muncul panel seperti berikut:
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Revisi Disposisi X
11 Mar 2019 08:23

=4

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

1y Segera Dilaksanakan
lanksanakan

Penerima

@ Kepala Divisi Teknelogi Informasi
Kadiv Teknclogi Informasi - Divisi Teknologi Informasi

Pilihan pembatalan

|:| Revisi disposisi yang belum terbaca

[J Revisi semua disposisi

] Revisi semua disposisi dan turunannya

Gambar 2.55 Letak Pilihan Pembatalan Disposisi

Untuk merevisi disposisi, ada beberapa langkah seperti berikut:

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

Langkah 2. Setelah memilih pembatalan disposisi, klik tombol Rtk

membatalkan disposisi yang telah terkirim.

2.3.3.2 Mencetak Lembar Disposisi
Untuk mencetak lembar disposisi, pilih data disposisi masuk dan klik pada

tombol (1 CETAK
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Riwayat Terkirim X

X DIR_KEU  Surat Umum

Adalk ada
TiceK ada Registrasi - 1903.0025

Agenda 1
epada Divisi Teknologi Informasi
Pengirin Direktorat Keuangan
07 Mar 2019
Administrasi Karyawan

DEerkas

> Info lebih lanjut

Arahan Sebelumnya
@ Admin
. - Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

" Segera Dilaksanakan
lanksanakan

ﬂ Dikirim sebagai Disposisi
Pada 11 Mar 2019 08:23

® @ Kepala Divisi Teknologi Informasi
- Kadiv Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Informasi

CETAK | REVISIDISPOSISI

Gambar 2.56 Letak Tombol Cetak Lembar Disposisi Pada Disposisi

Selanjutkan akan tampil halaman cetak lembar disposisi dangan detail urutan

disposisi arahan dan uraian arahan.

Cetak Lembar Disposisi oo

MUAT ULANG  CETAK

#TiMman
LEMBAR DISPOSISI

No. Regisirasi 2 1903.0025

No. Surat - 0008/Tbk/SU-1000/19-58.12

Pengirim _ Direktorat Keuangan

Perihal - Laporan Masuk

Untuk - Divisi Teknologi Informasi

Tal. Surat o 07 Mar 2019

Admin: (1{-03-2019 08:23) Segera Dilaksanakan, lanksanakan
Kepala Divisi Teknelogi Informasi

Gambar 2.57 Pratinjau Lembar Disposisi Pada Disposisi
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Draft

&

Admin

Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas [ 4 |
Masuk 1
> Terkirim

ﬁ Draf

Q Asistensi

e Logout

TEO v5.21.19093.1

Gambar 2. 58 Tombol Draf Pada Menu User

Pada menu Draft pengguna dapat memberikan tanggapan dan melihat

status surat yang telah ditanggapi.

Draf

x
Draf Untuk Dikoreksi Buat Draft Baru (Keluar Eksternal) Buat Draft Baru (Keluar Internal)
MUAT ULANG Semua Draf A
Surat
Tgl Terima Tipe Surat Status Tgl.Kirim
Q
1 11 Mar 2019 Surat Umum Direktorat Keuangan &4 Belum Dibaca
08:40 Eksternal Pengelolaan Informasi Penting
[ Mo_Surat -] | No.Reg: 1903.0027
Instansi  Surat Umum
2 07 Mar 2019 KET - Keterangan Direktorat Keuangan ~ Menyetuju 11 Mar 2019
15:52 temnal Data Realtime Pada 11 Mar 2019 08:4 08:40
[[No-Surar: 0001/Tbk/KET-1080.2 03.0023
DIRKEU  KET- Keterangan

Page 1 ofl

Gambar 2. 59 Daftar Surat Pada Menu Draf

Displaying 1-2 of 2
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Jika pengguna mendapat koreksi surat dengan penyetujuan urut,
penyetuju akan menerima surat berurutan dari penyetuju satu ke penyetuju lain.
Setelah penyetuju pertama penyetujui surat maka surat akan menjadi tugas
penyetuju selanjutnya. Jika penyetuju pertama merevisi surat, maka penyetuju
kedua tidak akan menerima surat. Jika penyetuju pertama menyetujui surat dan
penyetuju kedua merevisi surat, maka surat akan kembali pada penyetuju
pertama. Pengguna dapat mengubah surat dengan cara buka salah satu data

surat, kemudian akan muncul panel seperti berikut:

Draf rowy

Surat Keluar Eksternal

Direktorat Keuangan
Pengelolaan Informasi Penting

DIR_KEU  Surat Umum

1903.0027

2

Divisi Teknelogi Informasi
Direktorat Keuangan

11 Mar 2019
Administrasi Karyawan

UBAH SURAT

> Info lebih lanjut

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

menerima Draf pada 11 Mar 2019 08:40

Tanggapan :

Status penyetujuan (Penyetujuan urut)

@ Admin
- Admin Root - Bidang Pengembangan ¢

LOG AKTIFITAS

Gambar 2.60 Penyetujuan Konsep Surat

Selanjutnya pengguna dapat memberikan tanggapan berupa

SETUJU

komentar. Untuk menyetujui pilih tombol Untuk menolak

| REVISI |

koreksi surat pilih tombol , Sistem akan mengirim koreksi

kepada penyetuju sebelumnya untuk dikoreksi kembali.
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Tanggapan

Anda telah menyetujui draf ini

v

Komentar:
Lanjutkan
Gambar 2.61 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menyetujui

Tanggapan

% Anda telah merevisi draf ini

Komentar:
Revisil
Gambar 2.62 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menolak

2.3.4.1 Mengubah Draft
Pada menu user Draf pilih salah satu surat yang akan diubah dan akan

tampil detail surat sesuai Gambar 2. 63 maka akan muncul halaman untuk

mengubah draft surat sesuai Gambar 2.70.

Draf

Surat Keluar Internal
T| gaxk ada Direktorat Keuangan
Revisi Laporan
DErkas o Reg: 1903.0029
DIR_KEU BA - Berita Acara
1903.0029
2
11 Mar 2019
Administrasi Penjualan Logam

UBAH SURAT

TUJUAN SURAT

> Info lebih lanjut

@ Admin
- Admin Reot - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelcla

. menerima Draf pada 11 Mar 2019 08:56

Tanggapan :

[

m v

Gambar 2. 63 Tombol Lihat Surat Pada Draft
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Ubah Agenda Surat Keluar Internal (-4
Berkas e C 1903.0029 Penyetuju Penyetujuan Urut TAMBAH
— F Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
Perihal:* Revisi Laporan masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan
No.Surat nomor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetuju @ Admin
@ ~dmin Root - Bidang Pen

Unit Pengirim: Direktorat Keuangan

Tgl Surat: 11 Mar 2019 =

No.Agenda: 2 ne. sub

Jenis Surat:* BA - Berita Acara - B [ TAMBAH

enerima
Klasifikasi Surat* Administrasi Penjualan Logam - A +
Sifat Surat - B —
& [] & Admin
O Kunci Berkas @9 2amin Root- Bigang Pengemba

Prioritas Surat - Z

[[] masa Aktif

» Korespondensi Surat ¥

SIMPAN

Gambar 2. 64 Mengubah Agenda Surat Keluar Eksternal

Pengguna dapat mengubah informasi surat antara lain : asal surat, jenis
surat, klasifikasi dan beberapa informasi lain pada Gambar 2. 64 label no 1
(informasi bisa diubah, bukan ditambahkan). Pada Gambar 2. 64 label no 2
penyetuju surat tidak bisa ditambahkan, dihapus, diubah urutannya ataupun
diubah dari urut ke tidak urut serta sebaliknya. Namun pada label no 3, tembusan

surat dapat ditambahkan dapat diberikan berkas fisik surat. Setelah selesai

SIMPAN |

mengubah draft pilih tombol | untuk menyimpan perubahan.

2.4 Ekspedisi
2.4.1 Melihat Ekspedisi
Untuk melihat ekspedisi surat dari agenda surat masuk yang sudah

terdaftar dalam aplikasi, klik tombol “"*"*F®*'' hada menu Gambar 2.65.
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Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal o oX I

il Status surat: Didistribusikan
Beras e oscor 1 .

@ Surat diinput oleh :

Dari-* Divisi Teknologi Informasi @9 sekretaris Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan
Perihal* Absensi Karyawan e
@ Surat didistribusikan oleh :
Kepada® Direktur Keuangan [ ] Sekretaris Direktur Keuangan - Direkiorat Keuangan
" 1
No Surat:
o LIHAT EKSPEDISI
Upload PDF
07 Mar 2019 1024, 31k8 Tgl.Surat: 07 Mar 2019
No.Agenda: 2 no. sub Surat belum selesai
Jenis Surat* Surat Umum
Klasifikasi Surat:* Absensi Karyawan
Sifat Surat:

[ KunciBerkas

Prioritas Surat: Sangat Segera

Prioritas s
Berakhir pada: 08 Mar 2019

Butuh Balasan -

LOG AKTIFITAS SURAT | BALAS SURAT = CETAKRES| | DISTRIBUSIKAN
Gambar 2.65 Letak Tombol Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk

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

Ekspedisi Surat

X

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

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

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

@  Sekretaris Direktur Keuangan
@B  sckretaris Direktur SDM dan KEU (Douhble) - Direktorat Keuangan

@ Direktur Keuangan
- Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan

& Belum dibaca

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

Gambar 2.66 Panel Ekspedisi Surat

2.4.2 Mencetak Ekspedisi

CETAK EKSPEDISI

Untuk mencetak ekspedisi surat, klik tombol pada panel

Ekspedisi Surat.
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Ekspedisi Surat

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

¥ Pada 07 Mar 2019 10:24, Didistribusikan Oleh :
@  Sekretaris Direktur Keuangan
Sekretaris Direktur SDM dan KEU (Double) - Direktorat Keuangan

@ Direktur Keuangan
Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan

Belum dibaca

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

Gambar 2.67 Letak Tombol Cetak Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk
Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan

data surat yang telah dipilih. Untuk mencetak klik tombol “™ untuk mencetak
ekspedisi tersebut.

Cetak Ekspedisi Surat

X
MUAT ULANG | CETAK

#T1iman

Laporan Ekspedisi Surat
Laporan Ini Menginformasikan Fenerima Surat dengan Ekspedlsi Surat

No. Registrasi 1903.0017

No. Surat

Tgl. Surat 07 Mar 2019

Dari Divisi Teknologi Informasi

Kepada Direktur Keuangan

Perinal ‘Absensi Karyawan

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

« Direkiur Keuangan

Gambar 2.68 Pratinjau Lembar Resi Pada Panel Cetak Ekspedisi Surat

2.5 Agenda Surat Keluar Dan Korespondensi

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
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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
TERIMA

NO.
AGENDA

NO.
SURAT

TGL
SURAT

s
RINGKAS

DARI

KEPADA

KODE
KLASIFIKASI

KET.

1

2

3

4

5

6

7

29 April 2016

50

085/1T3.36/KP/2016

29 April 2016 ani

Peserta Diklat Fungsional Arsiparis

Unit Arsip

Direktur SDM

KP.00.01

29 April 2016

51

456/1T3.5/HM/2016

29 April 2016

Praktek Lapang Mahasiswa

Dekan Fakultas Kehutanan

Direktur Perum Perhutani
Unit | Jawa Tengah

HM.10

Gambar 2.69 Contoh Buku Agenda Surat Keluar Pada Proses Manual

25.1 Mencatat Agenda Surat Keluar Baru

Pencatatan surat yang dikeluarkan oleh instansi dapat dilakukan pada

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

kemudian pilih Agenda Surat Keluar Eksternal. Untuk melakukan pencatatan

agenda surat keluar klik tombol

TAMBAH

Surat Eksternal

Agenda Surat Masuk

Kelola Surat

I > Agenda Surat Keluar

% Ekspedisi Surat Keluar

Surat Internal

Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

Gambar 2.70 Letak Menu Agenda Surat Keluar
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Agenda Surat Keluar Eksternal X
Divisi Teknologi Informasi - MUAT ULANG | TAMBAH Semua Surat -

No.Registrasi Pembuat Surat

Status Prioritas
Q Q Q
Tidak ada data
»

Page of0 Mo data to display

Gambar 2.71 Letak Tombol Tambah Pada Panel Agenda Surat Keluar

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal rnox
serkass B © C @ 90000 Penyetuju [6) Penyetujuan Urut TAMBAH
Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
gkl 2c Kepada:* - masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan
gakK ada
Tembusan
Derkas T N
Alamat @ Lzl gliel elle
Perihal *
No.Surat (nomor surat belum dikonfigurasi)
Dari* Divisi Teknologi Informasi v
Tembusan TAMBAH
Tgl.Surat 06Mar2019 3
¥ Disertai Berkas Fisik
Lampiran : Paket Lampiran
No.Agenda: 1 ne. sub
Tidak ada Data
Jenis Surat:*
1©)]
Klasifikasi Surat:* - @

Sifat Surat -
[ Kunci Berkas .
- 13

| SIMPAN DRAFT | SIMPAN DAN KIRIM |

Gambar 2.72 Panel Isian Agenda Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda surat keluar:

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

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

Langkah 3. Memilih Atribut surat yang sesuai.

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

i

0. Jika data yang dipilih sudah sesuai, klik tombol Lo untuk

mengunggah berkas. Maka data akan tampil pada berkas surat.
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Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas o C

Upload Dokumen
TI08K| e unk
dat Online Dokumen

Gambar 2.73 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Upload Dokumen )

Mama Dokumen:

Dokumen 10/30/2018
UPLOAD DOKUMEN

Gambar 2.74 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar
Langkah 5. Memilih Penyetuju Agenda Surat Keluar, ketika memilih tombol

tambah pada penyetuju, selanjutnya akan muncul halaman kerja

Daftar Pegawai.

Penyetuju Penyetujuan Urut | TAMBAH

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

T -l - — | [ [l
Gambar 2.75 Panel Tambah Penyetuju Agenda Surat Keluar

Untuk memilih penyetuju agenda surat keluar klik tombol ™"

kemudian akan muncul panel seperti pada Gambar 2.76, ketika telah

PILIH

menemukan penyetuju yang sesuai klik tombol
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Daftar Pegawai "nox
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama Unit Kerja Jabatan
O
Q Q Q
O & Divisi Teknologi Informasi Staf Divis *
(] & Kepala Divisi Teknologi Informasi Divisi Teknologi Informasi Kadiv TeH
O& PT Sekawan Media Informatika  Administr
O & Divisi Sarana Prasarana dan Ad... Kadiv Sar
] 3
Page 1 ofl (& Displaying 1-7 of 7
- PILIH
Gambar 2.76 Panel Menentukan Unit Kerja Terkait sebagai penyetuju
Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal X
Berkas o C 1903.0001 ~ Penyetuju Penyetujuan Urut TAMBAH
omar Registras Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
Kepada* - masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan

Tembusan —

| I N @ Kepala Divisi Teknologi Informasi
Kadiv Teknologi Informasi - Divisi Teknalogi Informasi

Alamat:
Perihal:*
ikeluar tanpa...
06 Mar 2019 1:10, SEKE
No.Surat: (nemor surat belum dikonfigurasi)
Dari:* Divisi Teknologi Informasi
Tembusan TAMBAH
Tgl.Surat: 06 Mar 2019 [
Disertai Berkas Fisik
Lampiran Paket Lampiran i o ! !
No.Agenda: 1 no sub

2.70-300x300

06 Mar 20191119, 1348 Jenis Surat:

Klasifikasi Surat*

Sifat Surat.

[ KunciBerkas

|| SIMPAN DRAFT ‘ ‘ SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.77 Panel Tampilan pengisian Agenda Surat Keluar

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

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

dilakukan perubahan pada surat jika dibutuhkan. Pilihan kedua yaitu

SIMPAN DAN KIRIM |
7,

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

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

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 Keluar Eksternal rnox
Berkas [+ ¢ [ Kunci Berkas Penyetuju Penyetujuan Urst  TAMBAH
Prioritas Surat "7 Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan
Media Surat: - _
I &) Administrator
Lokasi Arsip Fisik . & -
Keterangan
[ Masa Aktif
~ Korespondensi Surat Tembusan TAMBAH
GD + Disertai Berkas Fisik
PILIH RESET N
T Udri dla Udld
Uraian

SIMPAN DRAFT AJUKAN PENYETUJUAN KIRIM

Gambar 2.78 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat Keluar

Daftar Surat Masuk oo

Unit Sekretariat -

MNo.Registras No.Surat Perihal No.Ag:
Tgl.Surat 4+
Q Q Q Q
O 1810.0001 Penawaran Proposal 30 Oct 2018 1

L3

Page 1 of 1 c Displaying -1 of 1

Gambar 2.79 Panel Daftar Surat Masuk untuk Korespondensi

Setelah memilih korespondensi surat, maka secara otomatis akan

terhubung ke korespondesi surat keluar.
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Ubah Agenda Surat Keluar Eksternal [

L Kunci Berkas o
Berkas [+ ¢ Penyetuju Penyetujuan Urut  TAMBAH

Prioritas Surat ]
& Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan

dak ada Media Surat - B2
data Lokasi Arsip Fisik: - B [ I S 2 p: Administrator
-
Keterangan
[[] Masa Aktif
v Korespendensi Surat
Tembusan TAMBAH
o Penawaran Proposal
Dari: PT. Maju Tak Gentar ¥ Disertai Berkas Fisik

PILIH RESET

Uraian:

SIMPAN DRAFT AJUKAN PENYETUJUAN KIRIM

Gambar 2.80 Panel Agenda Surat Keluar Setelah Pilih Agenda Surat Masuk

Setelah diatur, korespondensi surat dapat dilihat dengan klik tombol

HAATHORESFONDENST | hada surat, tombol akan muncul setelah surat disimpan atau dikirim.

Identitas Agenda Surat Keluar Eksternal oox
[ Kunci Berkas -
Berkas ®c /=, Surat dibuat oleh :
Prioritas Surat < Administrator - Unit Sekretariat
Tidak ada Media Surat
data Lokasi Arsip Fisilc Surat belum diajukan ke penyetuju
ezl okasi Arsip Fisik

Keterangan

Surat belum didistribusikan
[[] Masa Aktif

v Korespendensi Surat

Tindak lanjuti penawaran proposal
Tujuan: PT. Maju Tak Gentar

LIHAT KORESPONDENS!

Uraian;

(=]

‘ HAPUS ‘ LOG AKTIFITAS SURAT PERUBAHAN

Gambar 2.81 Letak Tombol Korespondensi Surat Pada Agenda Surat Keluar

Setelah tombol diklik, maka akan muncul panel rincian korespondensi

seperti pada Gambar 2.82 berikut:
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Korespondensi Surat o X

REF.1810.00007
o2

No.Registras: Surat Status

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

CETAK LAPORAN

Gambar 2.82 Panel Rincian Korespondensi Surat

2.5.3 Melihat Status Pengajuan Agenda Surat Keluar

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

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

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

No.Registrasi Pembuat Surat

Status Prioritas

Q Q Q
1 1903.0002 @ Staf Teknologi Informasi Laporan Data Desa + Disetujul

06Mar201913:52 @  Staf Divisi Teknologi Informasi Tujuan: Kepala Desa Air Bulun Pada 06 Mar 2019 13:53

3

Page 1 «ofl (& Displaying 1-10of 1

Gambar 2. 83 Daftar Surat Keluar Eksternal
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Identitas Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas

521
06 Mar 2019 12:53. 2148

Dat
06 Mar 2019 12:52, 13248

c

Tol Surat:

No.Agenda:

Jenis Surat*
Klasifikasi Surat:*

Sifat Surat:

Prioritas Surat:

1903.0002

&

Kepala Desa Air Buluh

Tembusan

00X

Ml tstus surat: Disetujui

Surat diinput oleh :
Staf Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Informasi
Pada 06 Mar 2019 13:52

elola Surat

[~

Surat telah disetujui.
Pada 06 Mar 2019 13:55 dengan Penyetujuan Unu

Laporan Data Desa

0001/Tbk/5U-1060/19-51.7.4
Divisi Teknologi Informasi
06 Mar 2019

1 no. sub

Surat Umum

Analis Lab

0 Kunci

DAFTAR PENYETUJU

Surat didistribusikan oleh :
Kepala Divisi Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Inform
Pada 06 Mar 2019 13:55

Surat belum selesai

LOG AKTIFITAS SURAT

Gambar 2. 84 surat yang telah disetujui

Beri Nomor Surat

ng1-1of1

Penomoran surat dapat diberi dengan dua acara, yaitu memberi nomor

diawal dan beri nomor di akhir.

2.5.4.1 Memberi Nomor Agenda Surat Keluar Eksternal di Awal

Surat Keluar.

Penomoran surat keluar eksternal menu Kelola Surat, dan pilih Agenda

Surat Eksternal

*  Registrasi Surat Masuk

Agenda Surat Masuk

“l ‘ Kelola Surat Pengaturan

Data
@m Sharing Folder

& BanksSurat

Agenda Surat Keluar

I 4) Pelaporan

Ekspedisi Surat Keluar

=D Korespondensi Surat

Surat Internal

Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

GO Korespondensi Surat

Gambar 2. 85 Gambar Menu Daftar Agenda Surat Keluar Eksternal

62



r/
Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEO) ’oo//l/

@TIMAH @l | KelolaSurat Pengaturan

Agenda Surat Keluar Eksternal

Page 1 ofl C

Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola v | MUAT ULANG | TAMBAH

No.Registras Pembuat Surat

Q Q Q

1903.0033 @ Admin

21 Mar 2019 08:52 890 Admin Root - Bidang Pengemb Tujuan -
2 1903.0032 @ Admin -

21 Mar 2019 08:36 89 Ldmin Root - Bidang Pengemb Tujuan: -

S

Status

oox

emua Surat A

Prioritas

3

Displaying 1-2of 2

Gambar 2. 86 Gambar Letak Tombol Tambah Pada Agenda Surat Keluar

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

o C

Berkas

Kepada:*

Tidak ada
Derkas
Alamat:

Perihal *

No.Surat
Dari:*

Tgl.Surat
Lempiran
No.Agenda:
Jenis Surat*
Klasifikasi Surat:*

Sifat Surat:

o oX

Penyetujuan Urut TAMBAH

)
@

Tambusan

nomor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetujus
Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
21 Mar 2019 =

Paket Lampiran

1 no. sub

| @ 1903.0035 | |P°“"""i“

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

Tidak

Data

ada

Tembusan

TAMBAH

[ Kunci Berkas

¥

Tidak

SIMPAN DRAFT

Disertai Berkas Fisik

ada Data

b

SIMPAN DAN KIRIM | | KIRIM DAN SETUJUI

Gambar 2. 87 Gambar Panel Tambah Surat Keluar Eksternal

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda surat keluar:

Langkah 1.

Langkah 2.

Langkah 3.

Mengisi nomor registrasi, pastikan Nomor Registrasi

otomatis terisi dari aplikasi.

Mengisi Identitas, surat

keterangan identitas surat.

Memilih Atribut surat yang sesuai.

yang disesuaikan dengan
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w

Setelah memilih jenis surat yang sesuai maka akan muncul button

Beri Nomor seperti gambar dibawabh.

Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal
Berkas & C

Kepada:*

Alamat:

Perihal *

No Surat:

Dari:*
Tgl Surat
Lampiran
No.Agenda:
Jenis Surat*
Klasifikasi Surat*

Sifat Surat

Direktur Keuangan

Tembusan

Laporan Keuangan

1903.0035

nomeor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetujul

BERI NOMOR

Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
21 Mar 2019 =
Paket Lampiran

1 no. sub

UM - Umum

Administrasi Karyawan

BB

HH S
Penyetuju Penyetujuan Urust TAMBAH

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

[ I 2 @  Sekretaris Direktur Keuangan
Sekretaris Direktur SDM gzn KEU (Double) - Direktorat Keual

Tembusan TAMBAH
+ Disertai Berkas Fisik
| ] @ Kepala Divisi Teknologi Informasi O

@ kaciv Teknologi Informasi - Divisi Teknolagi Infc

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM | | KIRIM DAN SETUJUI

Gambar 2. 88 Gambar Tampilan Beri Nomor diawal Surat Keluar Eksternal

Pemberian Nomor Surat

| No. Surat

0001/Tbk/UM-1000/19-58.12

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

! REF NOMOR

SIMPAN

Gambar 2. 89 Gambar Panel Penomoran Surat Keluar Eksternal

Langkah 4.  Memilih Penyetuju Agenda Surat Keluar, ketika memilih

tombol tambah pada penyetuju, selanjutnya akan muncul

halaman kerja Daftar Pegawai.

Langkah 5. Memilih Tembusan Agenda Surat Keluar, sebagai

penerima surat, kemudian akan muncul halaman kerja

Datar Pegawai.
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2.5.4.2 Memberi Nomor Agenda Surat Keluar Eksternal di Akhir

Penomoran surat keluar eksternal menu Kelola Surat, dan pilih Agenda

Surat Keluar.

Kelola Surat

Surat Eksternal

Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

8§ Ekspedisi Surat Keluar

Surat Internal
Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

Gambar 2.90 Menu Daftar Agenda Surat Keluar Eksternal

Agenda Surat Keluar Eksternal X
Unit Sekretariat MUAT ULANG TAMBAH TAMBAH DARI ARSIP BEBAS Semua Surat
No.Registrasi Surat
Status Prioritas Masa Aktif
Q Q
11811.0014 Menindak lanjuti keputusan proposal ~ Disetujui

D2 Nov 2018 11:16 Tujuan: PT. Semangat Indonesia Pada 02 Nov 2018 11:24

A Belum Diberi Nomor

2 1811.0013

02 Nov 2018 07:36

3 1811.0012

02 Nov 2018 07:3

4 1811.0011
01 Nov 2018 14:25

5 1811.0007
01 Nov 2018 10:29

& 1810.0022
310ct 2018 15:48

Laporan Penambahan Pegawai
Tujuan: PT. Indenesia Bersatu

Laporan Pendapatan
Tujuan: PT. Sekolascita
No.Surat: 001/02/NR/X1.18

Laporan Keuangan
Tujuan: PT Semangat Indonesia

Tujuan: -

Permintaan Dana
Tujuan: PT. Indonesia Bersatu

X Revisi
Pada 02 Mov 2018 07:44

# Draft

& Proses penyetujuan
&1

7 Draft

~ Disetujui
Pada 02 Mov 2018 07:30

o

Page 1 ofl Displaying 1-110f 11

Gambar 2.91 Tampilan Daftar Agenda Surat Keluar Eksternal

Pilih Daftar Agenda Surat Keluar Eksternal yang sudah disetujui untuk diberikan

penomoran surat dengan cara klik salah satu daftar surat sehingga tampil seperti

BERI NOMOR

Gambar 2.92 (jika penomoran tidak otomatis). Pilih dan akan ada saran

nomor sesuai dengan urutan penomoran surat keluar dan pilih .
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Identitas Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas e c

Reupload Mode, Silahkan
mengunggah scan berkas
fisik yang sudah
ditandatangani.

Tidak ada
data

2.5.5

YA

Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEO) %" %

Kepada:*

Alamat:

Perihal *

No.Surat:

Dari:*
Tgl Surat

Tgl Berlaku:
No.Agenda:
Jenis Surat*

Klasifikasi Surat™*

PT. Semangat Indonesia

Tembusan

Rekap daftar hadir tahun 2017

(nomor surat belum dikonfigurasi)

BERI NOMOR

PT. Semangat Indonesia

310ct 2018

5 no. sub

Surat Keterangan

Berita Acara

1810.0011

/= Suratdibuat oleh:

o
g

v

¢

Administrator - Unit Sekretariat
Surat telah disetujui.
DAFTAR PENYETUJU

Surat didistribusikan oleh :
Administrator - Unit Sekretariat

Surat belum selesai

LOG AKTIFITAS SURAT KIRIM TEMBUSAN

Gambar 2.92 Tampilan Letak Beri Nomor Surat Keluar

Pemberian Nomor Surat

No. Surat:

002/02/5K/X.18

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

REF NOMOR

Gambar 2.93 Panel Penomoran Surat Keluar

SIMPAN

Mencatat Ekspedisi Agenda Surat Keluar Eksternal

Untuk melihat ekspedisi agenda surat keluar dapat diakses melalui menu

Kelola Surat kemudian pilih Ekspedisi Surat Keluar dan akan tampil daftar

agenda surat keluar yang sudah dibuat.
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Kelola Surat

Surat Eksternal
Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

% Ekspedisi Surat Keluar

Surat Internal
Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

Gambar 2.94 Panel Ekspedisi Surat Keluar

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

akan menampilkan catatan ekspedisi. Klik tombol TAMBARERSPEDEL G ntuk

menambah ekspedisi agenda surat keluar.

Ekspedisi Surat Keluar Eksternal X
Divisi Teknologi Informasi = | MUAT ULANG
Ekspedisi TAMBAH EKSPEDISI
No. Registrasi Surat

Status Ekspedisi

Q Q
R Ticak ada Data
1 1903.0005 Penambahan Data Pusat A Belum Ada El
06 Mar 2019 14:13 Tujuan: Direktur PT PARAMRUAY

2 1903.0007 Data Absensi Pegawai A Belum Ada El
06 Mar 2019 14:20 Tujuan: Direktur PT Timah Agro Manunggal
No.Surat- 0006/Thk/SU-1060/19-511.6.6

>
3 1903.0002 Laporan Data Desa A Belum Ada E

06 Mar 2019 13:52 Tujuan: Kepala Desa Air Buluh

4 1903.0003 Data Server Pusat A Belum Ada El
06 Mar 2019 14:05 Tujuan: Divisi Teknologi Informasi

5 1903.0004 Laporan SDM A Belum Ada El
06 Mar 2019 14:09 Tujuan: Direktur SDM dan UMUM

No Surat 0003/Thk/SU-1060/19-511.6.6 -

Ll 3

Page 1 ofl C Displaying 1 -7 of 7 <

Gambar 2.95 Letak Tombol Tambah Ekspedisi Pada Panel Ekspedisi Surat Keluar

Untuk menambahkan status ekspedisi masukkan data Tgl, Status

Ekspedisi, Catatan Expedisi dan Petugas. Klik tombol untuk menyimpan

data ekspedisi.
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' Ekspedisi Surat Keluar 5

Tgl.Ekspedisi: 06 Mar 2019 =

|  Status Ekspedisi:* -

Catatan Ekspedisi:

Petugas:
Gambar 2.96 Panel Tambah Ekspedisi Surat Keluar
Ekspedisi Surat Keluar Eksternal rnox
Divisi Teknologi Informasi ~ | MUAT ULANG
Ekspedisi TAMBAH EKSPEDISI
No. Registrasi Surat
a a Status Ekspedist 06 Mar 2019 Dikirim
1903.0005 Penambahan Data Pusat A Belum Ada El
06 Mar 2019 14:13 Tujuan: Direktur PT PARAMRUAY
[ No.Surat: 0004/ Tbk/SU-1060/19-58.12 |
2 1903.0007 Data Absensi Pegawai Dikirim
06 Mar 2018 14:20 Tujuan: Direktur PT Timah Agro Manunggal Pada 06 Mar 2019
[ No-Surat: D006/ Tbk/SU-1060/19-511.6.6 |
. N B
3 1903.0002 Laporan Data Desa A Belum Ada E
06 Mar 2019 13:52 Tujuan: Kepala Desa Air Buluh
[No.Surat 0001/Tbk/SU-1060/19-51.7.4
4 1903.0003 Data Server Pusat A Belum Ada El
06 Mar 2019 14:05 Tujuan: Divisi Teknologi Informasi
[ No-Surat: 0002/ Tbk/SU-1060/19-519.6.3
5 1903.0004 Laporan SDM A Belum Ada E
06 Mar 2018 14:09 Tujuan: Direktur SDM dan UMUM
[ No-Surat: 0003/ Tbk/SU-1060/19-511.6.6 | -
‘4 3
Page 1 of1 (¥ Displaying 1 -7 of 7

Gambar 2.97 Panel Status Ekspedisi Surat Keluar

2.5.6 Melihat Daftar Korespondensi

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar korespondensi pada menu Kelola

Surat kemudian pilih Korespondensi Surat.
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@l | KelolaSurat Pengaturan

Surat Eksternal Data

>

/"  Registrasi Surat Masuk @m Sharing Folder

Agenda Surat Masuk e Bank Surat

> Agenda Surat Keluar 4) Pelaporan

§§ Ekspedisi Surat Keluar

GD Korespondensi Surat

Surat Internal
Agenda Surat Masuk
> Agenda Surat Keluar

GD Korespondensi Surat

Gambar 2.98 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat

Korespondensi Surat Eksternal X
Instansi - @  MUAT ULANG
No.Registrasi Perihal No. Surat
Jumizh Surat Tl Mulai Tl Selesai
Q Q Q

- Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

1903.0035 Laporan Keuangan 1 Surat 21 Mar 2019 21 Mar 2019 0001/Tbk/UM-1000/19-58.12
21 Mar 2019 09:27

- Direktorat Keuangan

1903.0025 Laporan Masuk 1 Surat 07 Mar 2019 07 Mar 2019 0008/Tbk/SU-1000/19-88.12
07 Mar2019 16:13

1903.0031 Pembayaran Listrik 1 Surat 11 Mar 2019 11 Mar 2019 -
11 Mar201914:18

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

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

~ Direktur

Page 1 ofl (& Displaying1-17 of 17

Gambar 2.99 Tampilan Daftar Korespondensi
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Korespondensi Surat

X

) 00029/KORESPONDENSI/03/2019

Jumian surat :

[ 21 Mar 2019 s/d 21 Mar 2019
Mo.Registrasi Surat Status
1 1903.0035 Laporan Keuangan A Belum Selesa

21 Mar 2019 09:06 Tujuan: Direktur Keuangan
| Mo.Surat- 0001, Thk/UM-1000/19-58.12

4 4

CETAK LAPORAN

Gambar 2.100 Panel Detail Korespondensi Surat

2.5.6.1 Mencetak Korespondensi

CETAK LAPORAN

Untuk mencetak lembar korespondensi, klik tombol . Kemudian

akan muncul seperti Gambar 2.101, untuk mencetak klik tombol CETAK |

Cetak Laporan Korespondensi Surat 2 X

MUAT ULANG CETAK

@ TIMAH |
Laporan Korespondensi Surat
Jumlah Data A
Tanggal Mulai 2019-03-21 09:06:20
Tanggal Selesai 12019-03-21 09:06:20 |
# (No.Agenda) No.Surat
1(1) 0001/ Thk/UM-1000/19-258.12 Bidang Pengembangan Bidang Pengembangan Laporan Keuangan
Sistem dan Tata Kelala Sistem dan Tafa Kelola |
Laporan dicetak oleh admin.sipas pads 21 Mar 2019 13:34

Gambar 2.101 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi
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Print

Total: 1 sheet of paper

&

. - . Laporan Korespondensi Surat
Destination @ EPSON L565 Series

Jumlah Data 1

Tanggal Mulai :2019-03-21 09:06:20

Change Tanggal Selesai :2019-03-21 09:06:20

Pages @ Al # (No.Agenda) No.Surat i Pengirim Perinal

(1) 0001/Tok/UM-1000/19-58.12 Bidang Pengembangan  Bidang Pengembangan  Laporan Keuangan

(@] e.g.1-5,8,11-13
Sistem dan Tata Kelola Sistem dan Tata Kelola

Copies 1
Layout Landscape -

Color Color -

Mare settings ~

Print using system dialog... (Ctrl+Shift+F)

Gambar 2.102 Cetak Korespondensi

2.6 Agenda Surat Internal

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

dilakukan dengan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan.

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

perbaikan atau koreksi.

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

yang dikirimkan.

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

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

2.6.1 Mencatat Agenda Surat Keluar Internal Baru

Pencatatan surat internal oleh instansi dapat dilakukan pada fitur Agenda
Surat Keluar Internal. Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih
Agenda Surat Keluar. Untuk pencatatan agenda surat keluar internal baru, pilih

tipe surat internal yang akan dicatat lalu klik tombol #MEAH

Kelola Surat

Surat Eksternal
Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

% Ekspedisi Surat Keluar

Surat Internal

Agenda Surat Masuk

> Agenda Surat Keluar

Gambar 2.103 Letak Menu Agenda Surat Keluar Internal

Agenda Surat Keluar Internal X
Unit Sekretariat M MUAT ULANG TAMBAH TAMBAH DARI ARSIP BEBAS Semua Surat
No.Registrasi Surat
Status Prioritas Masa Aktif
Q Q
1 1810.0027 Menindak lanjuti proposal ~ Disetujui
310c12018 16:13 A Belum Diberi Nomor Pada 31 Oct 2018 16:15

2 1810.0025 - # Draft
310ct 2018 16:12

3 1810.0024 - /' Draft
310ct 2018 16:09

4 1810.0023 - # Draft
310ct 2018 16:09

5 1810.0021 Menindak lanjuti penawaran proposal # Draft
310c12018 15:44 No.Surat: 002/INT/ADM/IS/X.18

& 1810.0020 - # Draft
310c12018 15:35

7 18100019 - # Draft - -
310012018 15:23 -
c

Page 1 of 1 Displaying1-8of &

Gambar 2.104 Letak Tombol Tambah Pada Agenda Surat Keluar Internal
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Tambah Agenda Surat Keluar Internal o X |

Berkas (1) e C ® 1903.0012 IPenyetuJu ® Penyetujuan Urut TAMBAH |
Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penystuju pertama lalu akan |
T Perihal:* @ masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan
d
No.Surat: nomeor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetuju @ _ _
dakK ada bata
Unit Pengirim: Divisi Teknologi Informasi
Tgl Surat 07 Mar 2019 =
3
No Agenda 2 no sub
Jenis Surat:*
Penerima TAMBAH
Klasifikasi Surat* ®
+ Tembusan Disertai Berkas Fisik
Sifat Surat
[ KunciBerkas R DI D I
UaK dld Udla
Prioritas Surat:
[J Masa Aktif

. LN

| SIMPAN DRAFT | SIMPAN DAN KIRIM l

» Korespondensi Surat

Gambar 2.105 Panel Isian Agenda Surat Keluar Internal

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

Langkah 1. Mengunggah Berkas, tombol © berfungsi untuk memilih file untuk

diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat. Klik tombol
untuk mengunggah berkas. Maka data akan tampil pada berkas surat.
Langkah 2. Mengisi Nomor Registrasi, nomor registrasi diisi otomatis oleh
aplikasi.
Langkah 3. Mengisi Perihal Surat, Perihal surat diisi sesuai dengan data surat.
Langkah 4. Nomor Surat, nomor surat akan terisi jika surat sudah disetujui.
Langkah 5. Memilih Atribut dan Identitis Surat, diisi sesuai dengan data surat.
Langkah 6. Memilih Penyetuju Surat, untuk menambahkan penyetuju dari

TAMBAH

agenda surat keluar internal klik tombol . Jika penerima yang

PILIH

telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol . Maka

data akan muncul seperti berikut:
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Daftar Pegawai

Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok

MNama -

O
Q

[] & Kepala Divisi Teknologi Informasi
O&

O&

O&

‘

Page 1

o X
Semua Pegawai
Unit Kerja Jabatan
Q Q,
Divisi Teknologi Informasi Kadiv Tek )
Bidang Pengembangan Sistem ... Kabid Per
Divisi Teknologi Informasi Staf Divis
Divisi Teknologi Informasi Staf Divis =

»

Dizplaying 1-13 of 13

PILIH

Gambar 2.106 Panel Pilih Penyetuju Pada Agenda Surat Internal

Tambah Agenda Surat Keluar Internal

Berkas o C 1903.0014
A Perihal:*
Tidak ada
berkas No Surat nomor surat akan diterikan otomatis setelah surat disetujui

Unit Pengirim: Divisi Teknologi Informasi

Tgl Surat: 07 Mar 2019 ]

No.Agenda: 2 no. sub

Jenis Surat*

Klasifikasi Surat*

Sifat Surat:

(] Kunci Berkas

Prieritas Surat

[] Masa Aktif

> Korespondensi Surat

= | Penyetuju

oox

Penyetujuan Urut TAMBAH

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

" T Vb @ Kepala Divisi Teknologi Informasi
Kadiv Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Informasi
Penerima TAMBAH
+ Tembusan Disertai Berkas Fisik

Tidak ada Data

‘ SIMPAN DRAFT ‘ ‘ SIMPAN DAN KIRIM
|

Gambar 2.107 Panel Agenda Surat Internal Setelah Pilih Penyetuju

Langkah 7.

agenda surat keluar internal klik tombol

telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol

data akan muncul seperti berikut:

Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

TAM . .
AMBAR Jika penerima yang

PILIH

. Maka

74



Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEO) ’oo//l//

Daftar Pegawai D4
Terakhir Kal Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Mama Unit Kerja Jabatan -J-
Q Q Q, direl
(] & Direktur Keuangan Direktorat Keuangan Direktur Keuang:
O & Direktorat Operasi dan P... Direktur Operasi
O & Direktorat Pengembang... Direktur Pengem
0O& PT DAK Direktur PT DAK _
»
Page 1 of2 » > Displaying 1- 25 of 27
Gambar 2.108 Panel Pilih Penerima Pada Agenda Surat Internal
Tambah Agenda Surat Keluar Internal X
Berkas e C 1903.0014 Penyetuju Penyetujuan Urut TAMBAH
Penyetujuan Berurut, surat harus disetujui penyetuju pertama lalu akan
Perihal:* masuk ke penyetuju kedua, sesuai urutan
No.Surat nemor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetuju [ RO @ Kepala Divisi Teknologi Infarmasi
Kadiv Teknologi Informasi - Divisi Teknologi Informas
Unit Pengirim: Divisi Teknelogi Informasi
Tgl Surat 07 Mar 2019 [}
No.Agenda: 2 no.sub
Jenis Surat:*

Penerima TAMBAH
Klasifikasi Surat*
4 Tembusan Disertai Berkas Fisik
Sifat Surat:
] @ Direktur Keuangan O O
[ Kunei Berkas 89 virskur keuangan - Dirskrorat k

Prioritas Surat

[] Masa Aktif

> Korespondensi Surat

SIMPAN DRAFT | | SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.109 Panel Agenda Surat Internal Setelah Penerima Ditambahkan

Langkah 8. Menyimpan Agenda Surat Keluar Internal, Terdapat 3 pilihan

SIMPAN DRAFT

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

AJUKAN PENYETUJUAN

kedua yaitu tombol menyimpan dan mengirim agenda

surat keluar internal kepada penyetuju. Pilihan yang ketiga yaitu

KIRIM

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

dihapus.
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Agenda Surat Keluar Internal X
Divisi Teknologi Infermasi - MUAT ULANG ~ TAMBAH Semua Surat -
No.Registras: Pembuat Surat
Status Prioritas Masa
Q Q Q
1903.0014 @ staf Teknologi In Data Tambahan # Draft
07Mar201908:40 @M Staf Divisi Teknoloe
2 1903.0012 @ staf Teknologi In Laporan Data Tambahan
06Mar201915:17 @ Staf Divisi Teknolog @1
»
Page 1 ofl Displaying 1-2 of 2

Gambar 2.110 Panel Agenda Surat Internal Setelah Dikirm dan Status Belum Disetujui

2.6.2 Melihat Dan Menanggapi Koreksi Agenda Surat Keluar Internal

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

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

Agenda Surat Internal Masuk X
Unit Sekretariat - MUAT ULANG TAMBAH Semua Surat

No.Registrasi Surat

Status Prioritas Masa Aktif

Q Q
1 1901.0010 Laporan Keuangan

22 Jan 2019 15:52 Dari: Unit Sekretariat

No.Surat: 001/INT/ADMSRT/ND/I.1

2 1901.0005 coba > Didistribusikan

22 Jan 2019 13:22 Dari: PT Semangat Indonesia 22 Jan 2 3:22
3 1811.0006 Menindak lanjuti laporan # Draft

Nov 2! 4 Dari: PT. Semangat Indonesia

4 1811.0005 - / Draft
2 8:48 Dari: -

5 1811.0004 - # Draft
» 2 844 Dari: -

6 1811.0003 M Menindak lanjuti laparan # Draft - - M

Page 1 ofl (3 Displaying 1 -8 of 8

Gambar 2. 111 Daftar Surat Internal Masuk
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Surat Internal Penyetujuan X

22 Jan 2019

ﬁ Laporan Keuangan
Unit Sekretariat - 001/INT/ADMSRT/ND/1.19 LIHAT SURAT

[] Menerima surat ~

[] Menolak surat

Gambar 2. 112 Detail Surat
Selanjutnya pengguna dapat memberikan tanggapan berupa komentar
yang dapat diisi pada kotak komentar. Untuk menolak koreksi surat (atau tidak
setuju) pilih tombol revisi, sistem akan mengirim koreksi kepada penyetuju
sebelumnya untuk dikoreksi. Untuk menyetujui koreksi pilish tombol setuju sistem

akan mengirim koreksi kepada penyetuju selanjutnya.

Tanggapan

Anda telah menystujui draf ini

v

Komentar:
Lanjutkan

Gambar 2.113 Panel Tanggapan Koreksi Surat Internal Ketika Menyetujui

Tanggapan

Anda telah meravisi draf ini

X

Komentar:
Revisi!
Gambar 2.114 Panel Tanggapan Koreksi Surat Internal Ketika Menolak
Setelah proses penyetujuan koreksi surat internal selesai, agenda surat
keluar internal akan dikirim pada unit penerima sesuai dengan daftar penerima
yang dipilih ketika surat dibuat. Unit penerima dapat melihat surat internal masuk

pada menu Agenda Surat Masuk Internal.
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2.6.3 Melihat Status Pengajuan Koreksi Internal

Status pengajuan koreksi surat internal yang diajukan oleh pengguna
dapat dilihat pada menu Draf pada menu pengguna, pilih panel Draf Untuk
Dikoreksi. Pengguna akan menerima notifikasi pada panel ini ketika koreksi surat

internal yang diajukan ditanggapi (disetujui atau ditolak) oleh penyetuju.

Kolom status pada panel Draf Untuk Dikoreksi menunjukkan status pengajuan
yang diajukan oleh pengguna. Untuk membuka detail Koreksi Surat pilih salah
satu koreksi lalu klik daftar surat internal yang dibuat. Pada bagian Gambar 2.115

beri nomor untuk memberikan penomoran Surat.

Draf 1oX
Draf Untuk Dikoreksi Surat Keluar Eksternal Surat Keluar Internal
MUAT ULANG Semua Draf
Surat
Tipe Surat Status J Tgl.Terima
Q
1 Keputusan Q Menindak lanjuti penawaran proposal ~ Menyetuju 02 Nov 2018
2 Keputusan Q Menindak lanjuti keputusan proposal v Menyetuju 02 Nov 2018
3 Keputusan Q Laporan Penambahan Pegawai X Revis 02 Nov 2018
4 Instruksi Q Menindak lanjuti proposal ~ Menyetuju 31 0ct2018
5 Instruksi Q Permintaan Dana v Menyetuju 31 0ct 2018
& Instruksi ﬁ Laporan Keuangan ~ Menyetuju 310ct2018 -
Page 1 of 1 C Displaying 1- 10 of 10

Gambar 2.115 Panel Status Koreksi Surat Keluar Internal

Identitas Agenda Surat Keluar Internal oox

Berkas % c 1810.0027 /. Surat dibuat oleh :
< Administrator - Unit Sekretariat
Reupload Mode, Silahkan Perihal* Menindak lanjuti proposal
mengunggah scan berkas
fisik yang sudah

ditandatangani No_Surat (nomor surat belum dikonfigurasi) v Surat telah disetujui.
DAFTAR PENYETUJU
BERI NOMOR

Per : Unit Sekretaria L
Unit Pengirim. it Sefuetariat Surat belum didistribusikan
Tgl.Surat: 310ct 2018
TglBerlaku:

No Agenda: 1 no. sub
Jenis Surat* Instruks!
Klasifikasi Surat* Berita Acara
Sifat Surat:

[ Kunci Berkas

LOG AKTIFITAS SURAT

Gambar 2.116 Panel Agenda Surat Keluar Internal Ketika Melihat Detail Surat
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Pemberian Nomor Surat

No. Surat: 003/INT/ADM/IS/X.18

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

dapat diubah kembali.

REF NOMOR ‘ SIMPAN |

Gambar 2.117 Panel Pemberian Nomor Surat

Jika pada pengaturan sistem opsi Otomatis Beri Nomor Agenda Surat

Keluar Internal / Eksternal diaktifkan, maka surat akan otomatis diberi nomor

ketika persetujuan selesai dan disetujui. Untuk mengubah pengaturan dapat

diakses pada menu pengaturan lalu memilih menu Pengaturan Sistem, opsi

terdapat pada panel Kelola Surat.

II ‘ Kelola Surat  Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

f UnitKerja

S Jabatan
Pegawai
Kelompok Pegawai

Hak Akses

4
4
4
]

Sistem

¢ Pengaturan Sistem

H* OO

«~* Backup dan Restore

Q

¥ Audit Trail

2 M

L

Gambar 2.118 Letak Menu Pengaturan Sistem

Jenis Surat

Klasifikasi Surat

Sifat Kerahasian Surat
Prioritas Surat

Media Pengiriman Surat
Lokasi Arsip

Kontak

Ekspedisi Surat Keluar
Masa Aktif Surat
Template Surat

SLA

Arahan dan Respon Disposisi
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Pengaturan Sistem

umum Kop Kelola Surat Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS Template 8S0
— .

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

Agenda Surat Keluar Eksternal, Otomasi inputan nama pengirim

Nama pengirim akan muncul secara otomatis sesuai dengan Unit yang dipilih saat pembuatan Agenda Surat Keluar Eksternal.

Pilih Unit PT. Semangat Indonesia

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

[[] Agenda Surat Keluar Internal, Kunci inputan tanggal surat

O Agenda Surat Keluar Internal, Otomatis Beri Nomor Surat

[[J Agenda Surat Masuk Internal, Otomasi pendistribusian surat

Pelaksana harian bisa mengubah status baca surat

Ketika surat dibaca oleh Pelaksana Harian maka surat tersebut akan ditandai terbaca

Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan silahkan login kembali

Gambar 2.119 Menentukan Ponomoran Manual / Otomatis

2.6.4 Melihat Dan Menanggapi Agenda Surat Masuk Internal

SIMPAN

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.

Agenda Surat Internal Masuk

Unit Umum - MUAT ULANG TAMBAH Surat Pending
Mo.Registras: Surat
Status Prioritas Masa Aktif
Q Q
1 1810.0018 Menindak lanjuti penawaran proposal
Dari: Unit Umum

Page 1 of1 c

Displaying 1-10f 1

Gambar 2.120 Tampilan Tombol Lihat Pada Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui
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Surat Internal Penyetujuan

31 Oct 2018

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

LIHAT SURAT

[] Menerima surat

[] Menclak surat x

Gambar 2.121 Panel Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui
Pada tombol """ digunakan untuk melihat detail surat masuk internal
sebelum disetujui. Unit penerima surat masuk internal dapat menanggapi sura
belum diset Unit t k int | dapat t
dengan menerima = "™ "™ atau menolak surat = """ dengan
memberi centang pilihan dan beri komentar pada tanggapan surat. Selanjutnya

klik tombol "™ untuk menyimpan tanggapan, dan
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Surat Internal Penyetujuan e
31 Oct 2018
Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 007/INT/ADM/1S/X.18 LIHAT SURAT
Menerima surat +
Komentar:
SIMPAN
Gambar 2.122 Tampilan Penyetujuan Agenda Surat Masuk Internal
Surat Internal Penyetujuan b4
31 Oct 2018
Menindak lanjuti penawaran proposal
Unit Umum - 007/INT/ADM/IS/X.18 LIHAT SURAT
Menolak surat x
Komentar:
Tolong dicek kembali
SIMPAN

Gambar 2.123 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal
Selanjutnya agenda surat masuk internal setelah disetujui secara
otomatis akan berpindah ke menu Surat Diterima dan dapat didistribusikan.

Sedangkan surat yang ditolak akan masuk pada menu Surat Ditolak.
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Agenda Surat Internal Masuk X
Unit Umum - MUAT ULANG TAMBAH | Surat Ditolak - ||

No.Registras Surat

Status Prioritas Masa Aktif
Q Q
1810.0018 Menindak lanjuti penawaran proposal X Tolak
Dari: Unit Umum

Page 1 of 1 C Displaying1-1of 1

Gambar 2.124 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal

2.6.5 Mendistribusikan Agenda Surat Masuk Internal

Agenda surat masuk internal yang telah disetujui dapat didistribusikan

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

H H H HH H DISTRIBUSIKAN
mendistribusikan surat, pilih salah satu surat lalu klik tombol , maka akan
muncul tampilan daftar penerima distribusi.

Identitas Agenda Surat Masuk Internal r1ox
Berkas ¢ 1810.0018 /%, Surat dibuat oleh :

o Administrator - Unit Sekretariat

Perihal:* Menindak lanjuti penawaran proposal
Tidak ada
No.Surat 001/INT/ADM/IS/X.18 @ Surat diterima oleh :
data & Administrator - Unit Seletariat

Unit Pengirim:* Unit Umum
Tgl Surat 31 0ct 2018

Surat belum didistribusikan
No Agenda: 1 no sub
Jeris Surat* Instruks
Klasifikasi Surat*  Berita Acara Y Suratini belum diberi Rating
Sifat Surat

BERI RATING
[0 Kunci Berkas

Prioritas Surat:

[J menggunakan SLA

M) Mnen Altif T

LOG AKTIFITAS SURAT TRANSFER SURAT DISTRIBUSIKAN

Gambar 2.125 Tombol Distribusikan Pada Agenda Surat Masuk Internal
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Distribusi oW
Daftar Penerima @ TAMBAH PENERIMA
J Tembusan  Disertai Berkas Fisik
KIRIM

Gambar 2.126 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk Internal

Klik tombol @™ ™=*[ yntuk menambah penerima surat. Setelah

PILIH

selesai memilih penerima klik tombol . Pilih tembusan atau penerima berkas

KIRIM

fisik dengan memberikan centang di opsi Klik tombol pada panel

Distribusi untuk mendistribusikan surat.
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Distribusi o
Daftar Penerima 0 TAMBAH PENERIMA
J Tembusan  Disertai Berkas Fisik
B 5 Administrator ] ]
<
KIRIM

Gambar 2.127 Panel Daftar Penerima Distribusi Agenda Surat Masuk Internal

2.7 Agenda Sharing Folder (Arsip Bebas)

Aplikasi menyediakan fitur Sharing Folder yang berfungsi mengarsipkan

surat.

2.7.1 Mencatat Sharing Folder (Arsip Bebas)
Fitur Sharing Folder dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih

Sharing Folder untuk memulai pencatatan klik tombol TAMBAH|
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&l | KelolasSurat Pengaturan

Surat Eksternal Data

Registrasi Surat Masuk B sharing Folder

B4 Agenda Surat Masuk & Banksurat

/
~
> Agenda Surat Keluar 'J Pelaporan
&%

% Ekspedisi Surat Keluar

GD Korespondensi Surat

Surat Internal
Agenda Surat Masuk
> Agenda Surat Keluar

GD Korespondensi Surat

Gambar 2.128 Letak Menu Sharing Folder

Agenda Arsip Bebas ooX

Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola ~

Folder Unit Folder Unit Lain Folder Umum
MUAT ULANG | TAMBAH
Q Dibagikan Umum
Tidak ada Data
Page ofd & Mo data to display

Gambar 2.129 Tampilan Sharing Folder

Setelah tombol ™"**"  dipilih, akan muncul panel tambah Sharing Folder
seperti pada Gambar 2.130 berikut :

86



Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEO) /u//f’

Arsip Bebas S
| Berkas @ e cC | Perihal Arsip*

Unit Pembuat: Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

J

[;u) (4]

("¢ -

D

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

PILIH MANUAL

Nama Unit Tambah Berkas Ubah Berkas Hapus Berkas

Tigak ag® Data

ofz]

Gambar 2.130 Tampilan Tambah Sharing Folder

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan Sharing Folder :

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

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

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

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

Langkah 5. Simpan data sharing folder

2.8 Bank Surat

Aplikasi menyediakan fitur Bank Surat yang menampilkan semua surat
yang telah dicatat dalam aplikasi. Surat yang dapat dilihat di bank surat antara lain
Agenda Surat Masuk Internal, Agenda Surat Masuk Eksternal, Agenda Surat
Keluar Internal dan Agenda Surat Keluar Eksternal.

2.8.1 Melihat Detail Bank Surat

Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat dan pilih fitur Bank Surat.
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&l | KelolasSurat Pengaturan

Surat Eksternal Data

#  Registrasi Surat Masuk B sharing Folder

Agenda Surat Masuk & Banksurat

> Agenda Surat Keluar ‘J Pelaporan
=

N§ Ekspedisi Surat Keluar

GD Korespondensi Surat

Surat Internal
Agenda Surat Masuk
> Agenda Surat Keluar

GD Korespondensi Surat

Gambar 2.131 Letak Menu Bank Surat

Bank Surat X
MUAT ULANG - Semua Surat - @ - ‘ Semua @ -
No.Registrasi Unit Surat
Status Prioritas Ma
Q Q Q
1 1903.0030 Direktorat Keuangan Perubahan Jam Kerja
11Mar201909:12  Keluar Ekstemal Tujuan: Direktur PT PARAMRUAY
2 1903.0029 Direktorat Keuangan Revisi Laporan @
11Mar201908:55  Keluar Internal

w

1903.0028 Bidang Pengembangan Data Realtime A Pending
Dari: Direktorat Keuangan

11Mar201908:40  Sistem dan Tata Kelola
Masuk Internal

4 1903.0027 Direktorat Keuangan Pengelalaan Informasi Penting X Revisi
11 Mar 2019 08:39 Keluar Ekstemnal Tujuan: Divisi Teknelogi Infermasi Pada 11 Mar 2019 08:51
5 1903.0026 Divisi Teknologi Infermasi Laporan Keuangan > Didistribusikan + Selesai
11 Mar 2019 08:14 Masuk Eksternal Dari: Direktur Keuangan Pada 11 Mar 2019 08:14 11 Mar 2019
& 1903.0025 Direktorat Keuangan Laporan Masuk ~ Disetujui
07 Mar 2019 1613 Keluar Ekstemnal Tujuan: Divisi Teknelogi Infermasi Pada 07 Mar 2019 16:13

4 3

Page 1 of2 > > C Displaying 1- 25 of 30

Gambar 2.132 Letak Tombol Lihat Surat Pada Panel Bank Surat
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Identitas Agenda Surat Keluar Internal

2.8.2

Permanen yang berada pada halaman detail surat.

Perihal *

No Surat:

Unit Pengirim:

NoAgenda:

Jenis Surat*
Klasifikasi Surat™

Sifat Surat

Prioritas Surat

Masa Aktif

Revisi Laporan

nomor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetuju

Direktorat Keuangan

2 no. sub

BA - Berita Acara

Administrasi Penjualan Logam

[ KunciBerkas

> Korespondensi Surat

Surat diinput oleh :

Sekretaris Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan

Surat dalam proses penyetujuan

Odari1

DAFTAR PENYETUJU

Surat belum didistribusikan

Gambar 2.133 Panel Detail Surat Pada Bank Surat

Menghapus Permanen Surat

HAPUS PERMANEN

Fitur ini dapat menghapus permanen surat melalui tombol Hapus

Identitas Agenda Surat Keluar Internal

2.9

Perihal *

No Surat:

Unit Pengirim:

NoAgenda:

Jenis Surat*
Klasifikasi Surat™

Sifat Surat

Prioritas Surat

Masa Aktif

Revisi Laporan

nomor surat akan diberikan otomatis setelah surat disetuju

Direktorat Keuangan

2 no. sub

BA - Berita Acara

Administrasi Penjualan Logam

[ KunciBerkas

> Korespondensi Surat

Gambar 2. 134 Menghapus Permanen Surat

Asistensi Monitoring

Surat diinput oleh :

Sekretaris Direktur Keuangan - Direktorat Keuangan

Surat dalam proses penyetujuan

Odari1

DAFTAR PENYETUJU

Surat belum didistribusikan

HAPUS PERMANEN

Pada aplikasi terdapat fitur Asistensi yang membantu pengguna untuk

memantau surat masuk dan disposisi pengguna lain (dalam hal ini adalah

pimpinan) yang sudah diatur sebelumnya.
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Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEQ) %%

&)

Admin
Bidang Pengembangan Sistem dan Tat

= Tugas
Masuk
> Terkirim
‘ Draf

D Asistensi
- Logout

TEO v5.21.19093.1

Gambar 2.135 Letak Asistensi Monitoring Pada Panel Pengguna

29.1 Melihat Detail Tugas Pada Asistensi
Untuk melihat daftar surat yang dimiliki pimpinan, pilih tab Tugas dan klik
data.
Daftar Asisten X
. |Sekre‘tari5 Direktur Keuangan @

- Direktorat Keuangan

Masuk B Terkirim B Draf Untuk Dikoreksi
MUAT ULANG Semua Surat -
Surat
Tipe Surat Status J- Tembusan Terima Berkas
Q

1 Surat Umum
Masuk Eksternal

Direktorat Keuangan
Pembayaran Listrik

Instansi  Surat Umum

&3 Belum Dibaca

Page 1  ofl

Gambar 2. 136 Tab Tugas Pada Panel Asistensi

3

Displaying 1-1of 1
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Masuk X

Surat Masuk Eksternal
—|—| dJakK aaa Direktorat Keuangan
Pembayaran Listrik
Instansi  Surat Umum

1903.0031

1

PLN

Pengirim Direktorat Keuangan

Tgl.Surat 11 Mar 2019

i Acara Perusahaan/Kedinasan

» 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 :
® o
] 1 PENERIMA
Sekretaris Direktur Keuangan
Sekretaris Direktur SDM dan KEU (Double) - Direktorat Keuangan

membaca Surat Masuk Eksternal pada 11 Mar 20159 14:21
-

LOG AKTIFITAS | RIWAYAT | | DISPOSISI

Gambar 2. 137 Detail Surat Masuk
2.9.2 Melihat Detail Surat Masuk Pada Asistensi Monitoring
Asisten dapat melihat surat yang dimiliki oleh pimpinan mulai dari Tugas,

Masuk, Terkirim hingga Draf. Asisten juga dapat memberi tanggapan dan respon

pada surat seperti hak akses yang dimiliki pimpinan.
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Daftar Asisten foxX

. | Sekretaris Direktur Keuangan @ -
- Direktorat Keuangan

Tugas [~ Masuki:) B Terkinm B Draf Untuk Dikoreksi

Surat
Tgl Terima Tipe Surat Status & Tembusan Terima Berkas
Q
1 11 Mar 2019 Surat Umum Direktur Keuangan &4 Belum Dibaca
08:22 Disposisi Laporan Keuangan
No.Reg: 1903.0022 @
Instansi (SuratUmum ==
Admin
Admin Root - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
Untuk Dinadiri
2 11 Mar 2019 Surat Umum Direktur Keuangan > Didisposisikan
0814 Masuk Eksteral Laporan Keuangan Pada 11 Mar 2019 08:16
No.Reg: 1903.0026
Instansi  (SuratUmum =
“ »
Page 1 ofl Displaying 1-3 of 3

Gambar 2.138 Tab Masuk Pada Panel Asistensi

Disposisi Masuk

Tidak adz
ber’kaS Surat Masuk Eksternal

Direktur Keuangan
Laporan Keuangan
No.Reg: 1903.0022

Instansi  Surat Umum

Mo.Registrasi - 1903.0022

Mo Agenda -3

Kepada - Direktur

Pengirim - Direktur Keuangan
Tal.Surat 07 Mar 2019

Klasifikasi - Administrasi Karyawan

> Info lebih lanjut

Pengirim Disposisi :

& Admin
Admin Roat - Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola

Untuk Dihadiri
" lanjut

mengirim Disposisi pada 11 Mar 2019 08:22

= i

I i< Dk
Gambar 2.139 Panel Detail Surat Masuk Pada Asistensi
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2.10 Pengaturan
2.10.1 Pengaturan Unit Kerja

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

@l | Kelola Surat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

A  UnitKerja

9 Jabatan

Jenis Surat
Klasifikasi Surat
Sifat Kerahasian Surat

2 Pegawai

a% Kelompok Pegawai Prioritas Surat

N e e e @

A Hak Akses Media Pengiriman Surat

Lokasi Arsi
Sistem G

S
W

Ekspedisi Surat Keluar
¢ Pengaturan Sistem

Masa Aktif Surat

m o

Template Surat

a

Arahan dan Respon Disposisi

3/sandbox/v5.21,19093/dist/#

Gambar 2.140 Letak Menu Unit Kerja

Daftar Unit Kerja X

MUAT ULANG Unit Kerja Aktif - Pegawai  Jabatan
Unit Kerja J MUAT ULANG ~ TAMBAH Aktif -
> I Direktur Utama (DIRUT) Nama Pegawai ¥ Unit Kerja
Q Q

Unit Produksi Ku

2 PTTIM

w

Unit Metalurgi M

4 Divisi Pemasara
5 Unit Produksi Ku
6 Divisi Keteknikar
7 Nivici Kaiannan T
4 »
Tampilan Tabel Tampilan Hirarki Page 1 of38 > 31 C Displaying 1- 25 of 972

Gambar 2.141 Letak Tombol Tambah Pada Panel Unit Kerja
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Unit Kerja

>

Mama Unit Kerja:*

Kode Unit Kerja:*

Kode Rubrik:

Kepala Unit Kerja:

Anak Dari:

Status aktif

o

G| simpPan

Gambar 2.142 Panel Isian Unit Kerja

Berikut adalah langkah-langkah penambahan unit kerja:

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

dibuat memiliki kepala unit sesuai dengan keterangan kepala unit

- - - - - - PILIH
kerja. Jika kepala unit kerja telah sesuai, klik tombol
Pilih Kepala Unit L4
Mama Unit Kerja Jabatan
O
Q Q Q
O I Unit Produksi Kundur Staf Unit Produksi Kundur
N 2 - Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran
O 3 - PT TIM Direktur PT TIM
O 4 Divisi Pemasaran Kepala Divisi Pemasaran
O 5 i Divisi Keuangan Kadiv Keuangan
Page 1 of 46 *l C Displaying 1-25of 1143

PILIH

Gambar 2.143 Pilihan Kepala Unit Kerja Pada Panel Unit Kerja
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Unit Kerja oW

MNarma Unit Kerja:*

Hode Unit Kerja:*

Keode Rubrik:
Kepala Unit Kerja: Admin -
Anak Dari: -
Status Aktif

Abktif

SIMPAN

Gambar 2.144 Panel Unit Kerja Setelah Pilih Kepala Unit Kerja

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

unit bawahan sesuai dengan keterangan anak dari unit kerja. Jika

anak unit kerja telah  sesuai, klik tombol FILH
Unit Kerja Bagian ERP (BAGERF) Ty
Nama Unit Kerja:* Bagian Geofisika Laut Bidang Geclogi laut Eksp
Kode Unit Kerja:* (BagGeolaut)
Kode Rubrik: Bagian Helpdesk (BAGHELF)
Kepala Unit Kerja: Bagian IT Wilayah (BAGWILIT)
Anak Dari: -
Status Aktif
Alktif
SIMPAN

Gambar 2.145 Pilihan Anak Dari Pada Panel Unit Kerja

Langkah 4. Pilihan Status digunakan untuk menentukana apakah unit kerja

tersebut aktif atau tidak

SIMPAN

Langkah 5. Menyimpan Unit Kerja, untuk menyimpan unit kerja klik tombol
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2.10.2 Pengaturan Jabatan Dan Unit Kerja Kewenangan

Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEO) %%

Pengguna dapat mengatur jabatan pada menu Pengaturan kemudian

pilih Jabata

Daftar Jabatan

n.

Organisasi

#
2
o
-

.
-

A

Unit Kerja

Jabatan

Pegawai
Kelompok Pegawai

Hak Akses

Sistem

ke

Pengaturan Sistem

Gambar 2.146 Letak Menu Jabatan

MUAT ULANG [TAMBAH |

Nama Jabatan J- Kode Jabatan
Q Q

1 Admin Root adm-root

2 Administrator Aplikasi adm

3 Direktur Keuangan DIR_KEU

4 Direktur Operasi dan Produksi DIR_OPS

5 Direktur Pengembangan Usaha... DIR_PUNIAGA

& Direktur PT DAK AP_DAK

7 Direktur PT Indometal AP_INDOMETAL
2 Direktur PT RSBT AP_RSBET

S Direktur PT TIM AP TIM

Page 1  ofll

Tampilan Tabel

> o ¢

Tampilan Hirarki

Gambar 2.147 Letak Tombol Tambah Pada Panel Jabatan

Induk Jabatan

Q

Administrator Aplikasi

Direktur Utama

Direktur Utama

Direktur Utama

Direktur Utama

Direktur Utama

Direktur Utama

Direktur Utama

Unit Kerja

Q

Direktur Utama

PT. Sekawan Media Informatika

Direktorat Keuangan

Direktorat Operasi dan Produksi

Direktorat Pengembangan Usaha dan Niaga

PT DAK

PT Indometal

PTRSET

PTTIM

I| ‘ Kelola Surat Pengaturan

Atribut Surat

L4
L 4
L4
L 4
A

N

Jenis Surat

Klasifikasi Surat

Sifat Kerahasian Surat
Prioritas Surat

Media Pengiriman Surat
Lokasi Arsip

Ekspedisi Surat Keluar
Masa Aktif Surat
Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

Jabatan Aktif v

Displaying 1 - 25 of 272
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Jabatan D 4

Kode Jabatan:*

Mama Jabatan

Anak dari:

®
Unit Kerja -

Status Aktif

PO

() | smpran

Gambar 2.148 Panel Isian Jabatan

Berikut adalah langkah - langkah penambahan jabatan:

Langkah 1. Mengisi Identitas, identitas jabatan diisi sesuai dengan keterangan
identitas jabatan.
Langkah 2. Memilih Anak Dari, anak jabatan diisi jika jabatan yang dibuat

memiliki jabatan bawahan sesuai dengan keterangan anak dari

jabatan. Jika anak jabatan telah sesuai, klik tombol ™"

Langkah 3. Memilih Unit Kerja, unit kerja diisi sesuai dengan unit kerja jabatan.
Langkah 4. Pilihan Status digunakan untuk menentukana apakah jabatan
tersebut aktif atau tidak

Langkah 5. Simpan untuk menyimpan data jabatan.

Untuk mengatur unit kerja kewenangan pengguna dapat mengakses

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

DAFTAR UNIT KERJA KEWENANGAN

maka akan muncul panel tampilan Daftar Kerja Kewenangan.
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Daftar Unit Kerja Kewenangan X
Jabatan: Admin Apk
f' Tambahkan unit cakupan \:' PILIH MANUAL
Daftar Unit Cakupan
Tidak ada Data
| SIMPAN |
Gambar 2.149 Tampilan Daftar Unit Kerja Kewenangan
Unit Kerja x
Mama Unit Keja Kode Unit Kerja Kode Rubrik Kepala Unit Kerja
O
Q Q Q Q |
[0 1 Anak Perusahaan AP
O 2 Assisten Operasi Pam Aset, ... ASPAMASET
O 3 Assisten Operasi Pam Darat  ASPAMDARAT
O 4 Assisten Operasi Pam Laut ASPAMLAUT
[0 5 Bagian ADM dan PPM ADMdanPPM Anjar Afriyanto
[0 & BAGIAN ADM dan PPM BAGIAN ADM da... Anjar Afriyanto
Page 1 of 12 > 3 Displaying 1-25 of 286
PILIH

Gambar 2.150 Tampilan Menambahkan Unit Kerja Kewenangan

Mengisi Nama Unit Kerja, hama unit kerja kewenangan dipilih sesuai

dengan keterangan unit kerja
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2.10.3 Pengaturan Pegawai Dan Asistensi Monitoring

Pengguna dapat mengatur pegawai pada menu Pengaturan kemudian

pilih Pegawai.

3/sandbox/v5.21.19093/dist/#

Daftar Pegawai

MUAT ULANG

Nama Pegawai J

Q

Organisasi

A UnitKerja

9 Jabatan

&% Kelompok Pegawai

A Hak Akses

Sistem

£x  Pengaturan Sistem

Gambar 2.151 Letak Menu Pegawai

Unit Kerja

Q

Unit Produksi Kundur

PTTIM

Unit Metalurgi Muntok

Divisi Pemasaran

Unit Produksi Kundur

Divisi Keteknikan

Divisi Keuangan

Jabatan

Q

Staf Unit Produksi Kundur

Direktur PT TIM

Staf Unit Metalurgi Muntok

Kepala Divisi Pemasaran

Staf Wilayah Operasi Kepri dan .

Staf Divisi Keteknikan

Kadiv Keuangan

I| ‘ Kelola Surat Pengaturan

Atribut Surat

L 4
L 4
L 4
L 4
A

N

Jenis Surat

Klasifikasi Surat

Sifat Kerahasian Surat
Prioritas Surat

Media Pengiriman Surat
Lokasi Arsip

Ekspedisi Surat Keluar
Masa Aktif Surat
Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

ox

Pegawai Aktif -

Hak Akses

Q

Staf

Direktur

Staf

Kepala Divisi

ADM Divisi

staf

Kepala Divisi 21

Gambar 2.152 Letak Tombol Tambah Pada Panel Pegawai

Displaying 1 - 25 of 972
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Pegawai rnox
@ Nama Pegawai™® @
. NIP-*
. Unit Kerja:
Jabatan:
Hak Akses:
Jenis Kelamin: @ Laki - Laki O Perempuan
Akun
Username:* @
Password: [0 centang untuk mengubah password
Email: nama@contoh.com
Ponsel: Qi
Status Akun: O Akt
(@] simpan

Gambar 2.153 Panel Isian Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan pegawai:

Langkah 1. Upload Foto sesuai identitas pegawai.

Langkah 2. Mengisi Identitas, identitas pegawai diisi sesuai dengan keterangan
identitas pegawai.

Langkah 3. Mengisi Akun, akun diisi sesuai dengan akun yang akan

menggunakan.

SIMPAN

Langkah 4. Menyimpan Pegawai, untuk menyimpan klik tombol

Untuk mengatur asistensi monitoring pengguna dapat mengakses menu

pegawai, kemudian pilih data yang akan diubah.
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Pegawai LD 4

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

Jabatan: Admin Root

Hak Akses: ROOT

Jenis Kelamin: @ Laki - Laki O Perempuan
Akun

Username:* admin.sipas

Password: O

Email: sipas.sekawanmedia@gmail.com

Ponsel: Qi)

Status Akun: Aktif

HAPUS | DAFTAR KELOMPOK | DAFTAR ASISTEN | DAFTAR PIMPINAN | UBAH

Gambar 2.154 Tampilan Tombol Asistensi Monitoring

Klik tombol ™ *™ maka akan muncul tampilan Asistensi.

Daftar Asisten 1%
Pegawai: Admin
Unit Kerja: Bidang Pengembangan Sistem dan Tata Kelola
Jabatan: Admin Root
( Tambah asisten | PILIH MANUAL
Daftar Asisten PLT Tgl Mulai Tgl Selesai
Tidek ada Data
| SIMPAN |

Gambar 2.155 Tampilan Tambah Asistensi Monitoring

Nama Asistensi Monitoring diisi dengan cara memasukan nama pegawai

yang akan dipilih. Asistensi yang sudah menjadi asistensi pimpinan lain bisa dipilin

SIMPAN |

lagi. Jika data sudah terisi semua klik tombol | .
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2.10.4 Pengaturan Kelompok Pegawai

Pengguna dapat mengatur kelompok pegawai pada menu Pengaturan
kemudian pilih Kelompok Pegawai.

u] | Kelola Surat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat
A UnitKerja Jenis Surat
S Jabatan Klasifikasi Surat
= Pegawai

&% Kelompok Pegawai

A Hak Akses

Sifat Kerahasian Surat

Prioritas Surat

“ e e ¢ @

Media Pengiriman Surat

. Lokasi Arsij
Sistem G

=
(]

Ekspedisi Surat Keluar
X Pengaturan Sistem

Masa Aktif Surat

m Qo

Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

3/sandbox/v5.21.19093/dist/#

Gambar 2.156 Letak Menu Kelompok Pegawai

Daftar Kelompok Pegawai ooX

MUAT ULANG | TAMBAH

Nama Kelompok 4

PILIH MANUAL

Daftar Anggota

1 Direktorat (null) Q
2 Direktorat (5)
3 Kepala Bidang (null)

4 Kepala Divisi (2)

Page 1 ofl C Displaying 1 -4 of 4 SIMPAN

Gambar 2.157 Letak Tombol Tambah Pada Panel Kelompok Pegawai
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Kelompok Pegawai

) W l74

X

Mama Kelompok:™®

O

®

SIMPAN

Gambar 2.158 Panel Isian 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 klik

SIMPAN

tombol

Daftar Kelompok Pegawai

0o 0oX

MUAT ULANG ~ TAMBAH

Nama Kelompok
Direktorat a

2 Direktorat

3 Kepala Bidang

4 Kepala Divisi

Page ol C Displaying 1-4 of 4

| PILIH MANUAL

(3)| SIMPAN

Gambar 2.159 Panel Tambah Anggota Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan anggota kelompok pegawai:

Langkah 1.

Mengisi Nama Anggota, nama anggota anggota diisi sesuai dengan
nama pegawai yang akan dijadikan anggota. Ada dua cara untuk
memilih nama anggota yang pertama dengan memasukan nama
anggota yang akan dipilih (pada Gambar 2.159 berlabel nomor 1) dan

akan muncul seperti pada Gambar 2.159. Pilihan yang kedua dengan
kilkk tombol FHRMANVAL (hada Gambar 2.159 berlabel nomor 2) dan
akan muncul seperti pada Gambar 2.161. Jika pegawai telah sesuai,

klik tombol ™ Pl dan akan muncul seperti pada Gambar 2.162.

Pegawai yang sudah dipilih tidak dapat dipilih lagi.
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Panduan

Daftar Kelompok Pegawai

MUAT ULANG ~ TAMBAH
Nama Kelompok ¢

1 Direktorat (null)

2 Direktorat (5)

3 Kepala Bidang (null

4 Kepala Divisi (2)

Page 1 of1

YA

Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEQ) 2%’ %

IX

) PILIH MANUAL

(Divisi Pemasaran)

q (Unit Produksi Kundur,

(Unit Metalurgi Muntok)

an,

(Divisi Keteknikan

i Kundur)

(Unit Produksi Kundur)

SIMPAN

Gambar 2.160 Pilihan Pegawai Otomatis Pada Panel Kelompok Pegawai

Daftar Pegawai

O

O o0 0 0 0O

1<

(=]

= = = P P

(5]

MNama «J

Q

¢ Page 2 of 46

Unit Kerja

Q

Unit Produksi Kundur

Unit Produksi Kundur

Kapal Isap Produksi

Divisi Teknologi Informasi

Unit Produksi Laut Bang...

Jabatan

Q

-

Staf Wilayah Operasi Ke...

Kepala Unit Produksi Ku...

Kabid Kapal Isap Produk...

Staf Divisi Teknologi Inf...

Staf Unit Produksi Laut ...

-

Displaying 26 - 50 of 1144

PILIH

Gambar 2.161 Pilihan Pegawai Manual Pada Panel Kelompok Pegawai
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Daftar Kelompok Pegawai ooX

MUAT ULANG ~ TAMBAH Ve ~
& Tambah anggeta ) PILIH MANUAL

Nama Kelompok - Daftar Anggota

1 Direktorat (null} Q

2 Direktorat (5) & Admin

3 Kepala Bidang (null)

4 Kepala Divisi (2)

Page 1 ofl Displaying 1 -4 of 4 SIMPAN

Gambar 2.162 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.

I| ‘ Kelola Surat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

Unit Kerja Jenis Surat
Jabatan Klasifikasi Surat
Pegawai Sifat Kerahasian Surat

&% Kelompok Pegawai Prioritas Surat

D e e e @

| A Hak Akses Media Pengiriman Surat

Lokasi Arsi
Sistem 2

=
B

Ekspedisi Surat Keluar
£x  Pengaturan Sistem

Masa Aktif Surat

m e

Template Surat

a

Arahan dan Respon Disposisi

3/sandbox/v5.21.19093/dist/#

Gambar 2.163 Letak Menu Pengaturan Hak Akses

105
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Daftar Hak Akses X
MUAT ULANG  [TamBAH D) Akdif - HAPUS TANDA  TANDAI SEMUA
Nama Hak Akses 4 Daftar Menu Akses
Q @ > I Notifikasi Agenda Surat
ADM Divisi 4205

> I Kelola Surat

2 ADM Divisi dan ADM SPAU 12
> Im Pengaturan

3 Asisten Manager (KaSi/Pemeriksa) > Bm Menu User
4 Assistant (Juru)

5 Assistant Vice President (KaBid)

6 Deputi

7 Direktur 416
2 Direktur Utama

9 General Manager

10 Kepala Bagian

11 Kepala Bidang 4105

Gambar 2.164 Alur Pengaturan Hak Akses

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

panel seperti pada Gambar 2.165 berikut:

Hak Akses row
Mama Hak Akses: Sekretarig|
Status Aktif
Aktif
SIMPAN

Gambar 2.165 Panel Isian Hak Akses

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

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

SIMPAN

centang ¥ pada opsi hak akses, setelah hak akses dipilih klik tombol
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Daftar Hak Akses X
MUAT ULANG TAMBAH Aktif A HAPUS TANDA  TANDAI SEMUA
Nama Hak Akses J- Daftar Menu Akses
Q > Im Notifikasi Agenda Surat O
1 ADM Divisi 2205 5 Bm Kelola Surat
2 ADM Divisi dan ADM SPAU L2 > B Pengaturan O
3 Asisten Manager (KaSi/Pemeriksa) 5 Bm Menu User

4 Assistant (Juru)

5 Assistant Vice President (KaBid)

& Deputi

7 Direktur 216
2 Direktur Utama

9 General Manager

10 Kepala Bagian

171 Kepala Bidang &105 SIMPAN

Gambar 2.166 Panel Isian Hak Akses

2.10.6 Pengaturan Jenis Surat

Pengguna dapat mengatur jenis surat pada menu Pengaturan kemudian

pilih Jenis Surat.

I] | Kelola Surat = Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

Unit Kerja & Jenis Surat

f
9 Jabatan Klasifikasi Surat
°
-

Pegawai Sifat Kerahasian Surat

&% Kelompok Pegawai Prioritas Surat

A Hak Akses Media Pengiriman Surat

Lokasi Arsi

Sistem 5

Ekspedisi Surat Keluar

£ Pengaturan Sistem
Y Masa Aktif Surat

Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

3/sandbox/v5.21.19093/dist/#

Gambar 2.167 Tampilan Daftar Jenis Surat

Untuk menambahkan jenis surat baru, klik tombol TAMEAH  Kemudian isi

data sesuai jenis surat.
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Daftar Jenis Surat HD

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

MUAT ULANG [TAMBAH) Aktif -
Hama Jenis & flode Jeniz R Gunakan Tampil di Tampil di
Penomoran Awal  Surat Internal Surat Masuk
Q Q
1 ADD - Addendum ADD Terpusat (] [
2 BA - Berita Acara BA Mengikuti Pengaturan Sistem (] [
2 ED - Surat Edaran ED Terpusat (] [
4 INST - Instruksi INST Terpusat (] [
5 KET - Keterangan KET Mengikuti Pengaturan Sistem (] (]
& KOM - Komisaris KOM Terpusat (]
7 KU-Surat Kuasa KU Terpusat (] [
2 LR -Lembar Ralat LR Terpusat (] [
-
A ham arame - et P e P -
4 »
Page 1 ofl (2 Displaying 1-20 of 20
i A
Jenis Surat roow

Mama Jenis:*

Kode Jenis*

Lama Masa Aktif: O

®

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

Akt | (@)

SIMPAN

Berikut adalah penjelasan dan langkah-langkah menambahkan jenis surat:

Gambar 2.168 Tampilan Menambahkan Jenis Surat
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Langkah 1. Pada Nama Jenis dan Kode Jenis, isikan data jenis surat.

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

Langkah 3. Opsi Penomoran Terpusat, jika opsi dicentang maka penomoan
suat dengan jenis ini akan mengikuti penomoran terpusat. Jika tidka
maka penomoran akan disesuaikan dengan jenis yang akan dibuat
tersebut.

Langkah 4. Akses, membatasi unit tertentu yang telah terpilih saja.

2.10.7 Pengaturan Klasifikasi Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur klasifikasi surat pada menu
Pengaturan kemudian pilih Daftar Klasifikasi Surat.

@l | KelolaSurat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat
A UnitKerja & JenisSurat
2 Pegawai &  Sifat Kerahasian Surat

a% Kelompok Pegawai Prioritas Surat

L 4
A Hak Akses % Media Pengiriman Surat

Lokasi Arsi
Sistem L

Ekspedisi Surat Keluar
£ Pengaturan Sistem
Masa Aktif Surat

Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

3/sandbox/v5.21.19093/dist/#

Gambar 2.169 Panel Klasifikasi Surat

109



r/
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Daftar Klasifikasi Surat

X
Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data yang terkoneksi
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.
MUAT ULANG Aktif
Nama Klasifikasi J Kode Klasifikasi Jenis
Q Q Q
1 Anggaran Dasar AD Tagihan =
2 Anggaran Negara AN
3 Berita Acara BA
4 Instruksi Direksi D
5 Instruksi Direksi yang dikeluarkan oleh salah seorang Anggota Dir... 1D2
& Instruksi Pemimpin Wilayah IPW
7 Keputusan Direksi KD -
Page 1 of 2 > > c Displaying 1-25 of 30
Tampilan Tabel Tampilan Hirarki

Gambar 2. 170 Panel Isian Klasifikasi Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan klasifikasi surat:

Klasifikasi Surat D 4

Mama Klasifikasi:*

Kode Klasifikasi™

Anak dari:

Jenis:

Lama Masa Aktif: 0

Status aktif

aktit |(2)

@ SIMPAN

Gambar 2.171 Panel Isian Klasifikasi Surat

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai surat.
Langkah 2. Pilihan Status digunakan untuk menentukana apakah jabatan

tersebut aktif atau tidak
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Langkah 3. Menyimpan Klasifikasi Surat, untuk menyimpan klasifikasi surat klik
tombol .
2.10.8 Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur sifat kerahasiaan surat pada menu
Pengaturan kemudian pilih Daftar Sifat Kerahasiaan Surat.

ﬂ' ‘ Kelola Surat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

A UnitKerja & Jenis Surat

9 Jabatan & Kiasifikasi Surat

a% Kelompok Pegawai Prioritas Surat

A Hak Akses Media Pengiriman Surat
SisiEm Lokasi Arsip

Ekspedisi Surat Keluar
¢ Pengaturan Sistem
) Masa Aktif Surat

Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.172 Letak Menu Daftar Sifat Kerahasiaan Surat

Daftar Sifat Kerahasiaan Surat

X
Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data yang terkoneksi.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.
MUAT ULANG | TAMBAH Aktif -
Nama Sifat J Kode Sifat
Q Q
1 Biasa B
2 Rahasia [R]
3 Sangat Rahasia SR

Page 1 ofl (¥ Displaying 1-3 of 2

Gambar 2.173 Tampilan Panel Isian Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat
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Berikut adalah langkah-langkah penambahan sifat kerahasiaan surat:

1. Pada Daftar Sifat Kerahasiaan Surat pilih tombol """

2. Selanjutnya tampil halaman Sifat Surat seperti Gambar 2.175

Daftar Sifat Kerahasiaan Surat oo

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

MUAT ULANG TAMBAH Aktif

Nama Sifat Kode Sifat
Q Q
Biasa B
2 Rahasia [R]
3 Umum um
Page 1  ofl C Displaying 1 -3 of 3

Gambar 2. 174 Panel Isian Sifat Kerahasiaan Surat
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Sifat Surat roow
Mama Sifat*
Kode Sifat:* @
Warna: |:|
EEEEEER
SEEEEER
EEEEENER
EEEEEER
SEEEEER
EEEERER
EEEEEE ®
EEEEEE T
[ ] Penanda Berkas Rahasia @

Status Aktif

% D)

5] SIMPAN

Gambar 2.175 Panel Memilih Warna Untuk Sifat Kerahasiaan Surat

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sifat kerahasiaan surat.

Langkah 2. Pilih Warna yang dignakan untuk identitas sifat kerahasian surat.

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

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

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

SIMPAN

2.10.9 Pengaturan Prioritas Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur prioritas surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Prioritas Surat.

113



o

Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEO) %%

@l | KelolaSurat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat
A UnitKerja & Jenis Surat

9 Jabatan Klasifikasi Surat

)

2 Pegawai Sifat Kerahasian Surat

an Kelompok Pegawai Prioritas Surat

LR )

A Hak Akses Media Pengiriman Surat

Lokasi Arsi
Sistem L

=]
%

Ekspedisi Surat Keluar
£x  Pengaturan Sistem

Masa Aktif Surat

m o

Template Surat

a

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.176 Letak Menu Daftar Prioritas Surat

Daftar Prioritas Surat oox

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

MUAT ULANG | TAMBAH Aktif -

Nama Prioritas J- Kode Prioritas
Lama Prioritas (hari)

Q Q
1b b 2 hari
2 Biasa (Lambat) LM 12 hari
3 Sangat Segera SS 1 hari
4 Segera SGR 3 hari
Page 1 ofl Displaying 1-4 of 4

Gambar 2.177 Tampilan Menu Daftar Prioritas Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan prioritas surat:
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Prioritas Surat oW

Mama Prioritas:

Kode Prioritas:

Lama Prioritas (hari): 0 @
Status Aktif
akiit |

@ SIMPAM

Gambar 2.178 Panel Isian Prioritas Surat

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

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

Langkah 3. Opsi pilihan pengaturan Prioritas Surat untuk ditampilkan.

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

SIMPAN

tombol

2.10.10 Pengaturan Media Pengiriman Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur media pengiriman surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Media Pengiriman Surat.
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@l | KelolaSurat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat
Unit Kerja & Jenis Surat

Jabatan Klasifikasi Surat

)

Pegawai Sifat Kerahasian Surat

Kelompok Pegawai Prioritas Surat

“le @

Hak Akses Media Pengiriman Surat

Lokasi Arsi
Sistem L

=]
%

Ekspedisi Surat Keluar
£x  Pengaturan Sistem

Masa Aktif Surat

Q

Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.179 Letak Menu Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Media Pengiriman Surat oox

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

MUAT ULANG | TAMBAH Aktif -

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

Gambar 2.180 Tampilan Panel Media Pengiriman Surat

Berikut adalah contoh langkah - langkah dari penambahan media

pengiriman surat.
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Media Pengiriman Surat i X
Mama Media:*

Kode Media:* @
Status Aktif

aktit |(@)

Gambar 2.181 Panel Isian Media Pengiriman Surat

®

SIMPAN

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

Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukana apakah Media

Pengiriman Surat tersebut aktif atau tidak

Langkah 3. Menyimpan Media Pengiriman Surat, untuk menyimpan media

pengiriman surat klik tombol .

2.10.11 Pengaturan Lokasi Arsip

Pengguna aplikasi dapat mengatur lokasi arsip pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Lokasi Arsip.

Organisasi
Unit Kerja
Jabatan
Pegawai
s Kelompok Pegawai

Hak Akses

Sistem

£ Pengaturan Sistem

3/sandbox/v5.21.19093/dist/#

Gambar 2.182 Letak Menu Daftar Lokasi Arsip

@l | KelolaSurat Pengaturan

Atribut Surat

Jenis Surat
Klasifikasi Surat

Sifat Kerahasian Surat

Prioritas Surat

¥ e e @ o

Media Pengiriman Surat

Lokasi Arsip

S
L]

Ekspedisi Surat Keluar

Masa Aktif Surat

m e

Template Surat

a

Arahan dan Respon Disposisi
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Daftar Lokasi Arsip Surat ooX

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

MUAT ULANG Aktif -
Nama Lokasi \ Kede Lokasi
Q Q

1 Folder1 F1

2 Folder2 F2

3 Folder3 F3

4 Folder 4 F4

5 Kabinet Dokumen Biasa BS

& Kabinet Dokumen Penting B

7 Kabinet Dokumen Sangat Penting DSP

Page 1 ofl C Displaying 1-7 of 7

Gambar 2.183 Tampilan Panel Daftar Lokasi Arsip

Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan lokasi arsip surat :

Lokasi Arsip

rm
B
X

Mama Lokasi*

Kode Lokasi® @

Status aktif
Aktif @

(3 [| smPan

Gambar 2.184 Panel Isian Lokasi Arsip

Berikut adalah langkah-langkah Pengaturan Lokasi Arsip Surat :

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai lokasi arsip.
Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukana apakah Lokal
Arsip tersebut aktif atau tidak

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

SIMPAN

tombol
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2.10.12 Pengaturan Ekspedisi Surat Keluar

Pengguna aplikasi dapat mengatur ekspedisi surat keluar pada menu

Pengaturan kemudian pilih Ekspedisi Surat Keluar.

I| ‘ Kelola Surat  Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

Jenis Surat

A UnitKerja
ol

% Jabatan Klasifikasi Surat

2 Pegawai Sifat Kerahasian Surat
&% Kelompok Pegawai Prioritas Surat

A Hak Akses Media Pengiriman Surat

D e e e @

Lokasi Arsi
Sistem p

Ekspedisi Surat Keluar

£x  Pengaturan Sistem
) Masa Aktif Surat

Template Surat

Arahan dan Respon Disposisi

3/sandbox/v5.21.19093/dist/#

Gambar 2.185 Letak Menu Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Daftar Ekspedisi Surat Keluar ooX

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

MUAT ULANG Aktif -
Nama Ekspedisi \J- Kede Ekspedisi
Q Q

1 Dikirim DKRM

2 Diproses DPRS

3 Diterima DTRM

4 Ditolak DTLK

Page 1 ofl Displaying 1 -4 of 4

Gambar 2.186 Tampilan Panel Daftar Ekspedisi Surat Keluar
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Ekspedisi row
Mama Ekspedisi:*
Kode Ekspedisi* @
Status Akdtif
i |@)

@ SIMPAN

Gambar 2.187 Panel Isian Ekspedisi Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah Pengaturan Ekspedisi Surat Keluar :

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai ekspedisi surat keluar.

Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukana apakah
Ekspedisi Surat Keluar tersebut aktif atau tidak.

Langkah 3. Menyimpan Ekspedisi Surat Keluar, untuk menyimpan

ekspedisi surat keluar klik tombol .

2.10.13 Pengaturan Masa Aktif Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur masa aktif surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Masa Aktif Surat.

@l | KelolaSurat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat
Unit Kerja Jenis Surat
Jabatan Klasifikasi Surat
Pegawai Sifat Kerahasian Surat
= Kelompok Pegawai Prioritas Surat
Hak Akses Media Pengiriman Surat
Lokasi Arsip

Sistem
@ Ekspedisi Surat Keluar

© Masa Aktif Surat

B Template Surat

¢ Pengaturan Sistem

B8 Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.188 Letak Menu Daftar Masa Aktif Surat
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Daftar Masa Aktif Surat X
MUAT ULANG Aktif -
Masa Aktif
Lama Masa Aktif (hari) b .
Q,
5871 3 Hari
2 1 Minggu 7 Hari
3 1Hari 12 Hari
4 2 Minggu 14 Hari
5 1Bulan 30 Hari
6 §5.1.3 Administrasi Perbankan 360 Hari
7 §8.13.9 Kerohanian 360 Hari
2 §8.7.2 Bantuan Pendidikan Formal Karyawan 360 Hari
9 $8.7.1 Pendidikan dan Pelatihan 360 Hari
10 88.3.2 Karyawan Tetap 360 Hari
Page 1 of5 > 3 Displaying 1-250f 115

Gambar 2.189 Tampilan Panel Masa Aktif Surat

Berikut adalah langkah-langkah penambahan masa aktif surat:

Masa Aktif Surat F oy

Mama Masa Aktif:

Lama Masga Aktif - 0

Status Aktif

PEmile

@ SIMPAN

Gambar 2.190 Panel Isian Masa Aktif Surat

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

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

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

I SIMPAN

surat klik tombo
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2.10.14 Pengaturan Template Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur template surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Template Surat.

I| ‘ Kelola Surat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

Unit Kerja Jenis Surat
i
ol

% Jabatan Klasifikasi Surat

2 Pegawai Sifat Kerahasian Surat

&% Kelompok Pegawai Prioritas Surat
A Hak Akses Media Pengiriman Surat

Lokasi Arsi
Sistem 2

Ekspedisi Surat Keluar
£x  Pengaturan Sistem

© Masa Aktif Surat

B Template Surat

W Arahan dan Respon Disposisi

3/sandbox/v5.21.19093/dist/#

Gambar 2. 191 Letak Menu Template Surat

Daftar Template Surat X

MUAT ULANG | TAMBAH Aktif - Preview Template

Nama Template \J-

Q

il
- Memo
2 [* Master Memo
3 [* Memo 2
4 [* Memo Example
~ Pengumuman
5 I:I Master Pengumuman
= Peraturan
[ I:I Master Peraturan Perusahaan

Page 1 of1 (O Displaying 1-18 of 18
Gambar 2.192 Tampilan Panel Template Surat

Berikut langkah - langkah penambahan template surat:
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Template Surat

X
Nama template: i@ R 3 [ sumber ] Bentuk - | Hurut Ukuran B I USTELELGYA R == =5 =
E =S =(9 kM@
Kelompok: ®
status aktif
8 Akt
Legenda ®

Q

- Atribut

Atribut - Kode Klasifikasi

Atribut - Nama Klasifikasi

Atribut- Kode Jenis

Atribut- Nama Jenis

Atribut - Kode Lokasi

o]

Gambar 2.193 Panel Isian Template Surat
Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai template surat.
Langkah 2. Opsi pilihan Kelompok untuk ditampilkan.
Langkah 3. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukana apakah
Status Aktif surat tersebut aktif atau tidak.
Langkah 4. Pilih pilhan Legenda sesuai kebutuhan template.
Langkah 5. Menyimpan Template Surat, untuk menyimpan template surat

klik tombol "
2.10.15 Arahan dan Respon Disposisi

Pengguna aplkasi dapat mengatur perintah dan tindakan disposisi pada
menu Pengaturan kemudian pilih Arahan dan Respon Disposisi.
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@l | KelolaSurat Pengaturan

Organisasi Atribut Surat

Unit Kerja Jenis Surat
Jabatan Klasifikasi Surat
Pegawai Sifat Kerahasian Surat

Kelompok Pegawai Prioritas Surat

D e e e @

Hak Akses Media Pengiriman Surat

Lokasi Arsi
Sistem L

=]
W

Ekspedisi Surat Keluar
£x  Pengaturan Sistem

Masa Aktif Surat

Q

Template Surat

a

Arahan dan Respon Disposisi

Gambar 2.194 Letak Menu Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi X

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

Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

Arahan Respon

MUAT ULANG Aktif - MUAT ULANG  TAMBAH Aktif -
Arahan 4 Respon &
Q Q

7 File = 7 Akan Dikaji =

2 Harap Ditindaklanjuti 2 Akan Dikoordinasikan

3 Koordinasikan 3 Akan Dipersiapkan

4 Nota Dinas 4 Baik pak

5 Proses Sesuai Kebutuhan Dan Kewajaran 5 File

& Proses Sesuai Ketentuan Yang Berlaku & Koordinasikan

7 Saran Dan Pendapat 7 Saran

2 Segera Dilaksanakan 2 Saran dan Pendapat

Page 1 ofl Displaying 1-140f14  Page 1 of1 (& Displaying 1- 12 of 12

Gambar 2.195 Tampilan Panel Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Untuk menambahkan arahan disposisi, pada menu Arahan pada panel

TAMBAH

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi pilih tombol . Berikut langkah -

langkah penambahan perintah arahan disposisi :
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Arahan

Arahan Disposisi:

Status Aktif

aktif| (2)

@ SIMPAN

Gambar 2.196 Panel Isian Perintah Disposisi

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai perintah disposisi

Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukana apaka

Arahan Disposisi surat tersebut aktif atau tidak.

Langkah 3. Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah

disposisi klik tombol

Sedangkan untuk menambahkan respon disposisi, pada menu Respon

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

langkah - langkah penambahan perintah respon disposisi :

Daftar Arahan Dan Respon Disposisi

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

Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.
Arahan
MUAT ULANG ~ TAMBAH Aktif

Arahan

Q

1 File

2 Harap Ditindaklanjuti

3 Koordinasikan

4 Nota Dinas

5 Proses Sesuai Kebutuhan Dan Kewajaran
& Proses Sesuai Ketentuan Yang Berlaku

7 Saran Dan Pendapat

2 Segera Dilaksanakan

Page 1 ofl (3

Respon

MUAT ULANG Aktif
Respon J
Q

1 Akan Dikaji

2 Akan Dikoordinasikan

3 Akan Dipersiapkan

4 Baik pak

5 File

& Koordinasikan

7 Saran

2 Saran dan Pendapat

Page 1 ofl (&

Gambar 2.197 Tampilan Panel Perintah dan Tindakan Disposisi

Displaying 1-12 of 12
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Respon

Respon Disposisi:

Status Aktif
Aktif 2)

Gambar 2.198 Panel Isian Tindakan Disposisi

o=

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

Langkah 2. Pilihan Status Aktif digunakan untuk menentukana apakah

Respon Disposisi surat tersebut aktif atau tidak.

Langkah 3. Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah

disposisi klik tombol .

2.10.16 Pengaturan Sistem

Pengguna dapat mengatur pengaturan sistem pada menu Pengaturan

kemudian pilih Pengaturan Sistem.

Organisasi
Unit Kerja
Jabatan
Pegawai
= Kelompok Pegawai

Hak Akses

Sistem

| £  Pengaturan Sistem

Gambar 2.199 Letak Menu Pengaturan Sistem

@l | Kelolasurat Pengaturan

Atribut Surat

Jenis Surat
Klasifikasi Surat

Sifat Kerahasian Surat
Prioritas Surat

Media Pengiriman Surat

¥ e e @ o

Lokasi Arsip

=
L]

Ekspedisi Surat Keluar

Masa Aktif Surat

m o

Template Surat

a

Arahan dan Respon Disposisi

126



YA

Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEO) %" %

Pengaturan Sistem ooX

Umum Kop Kelola Surat Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS Template

Data Perusahaan

Nama: PT. TIMAH Tbk

Alamat: JI. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka, Indonesia
Email corsec@pttimah.co.id

Telp: +627174252000

Fax: +627174258080

Website:

(] otomatis Keluar Aplikasi

Pengaturan ini bersifat sesional, setelah menyimpan silahkan login kembali SIMPAN

Gambar 2.200 Letak Menu Pengaturan Sistem

Pada panel Umum, pengguna aplikasi dapat mengatur pengaturan umum
pada aplikasi seperti mengaktifkan 'Otomatis Keluar Aplikasi dan waktu keluar

aplikasi'.

127



YA

Panduan Pengoperasian Aplikasi Timah Electronic Office (TEQ) %%

Pengaturan Sistem [
Umum Kop Kelola Surat Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS Template
Logo1l D Logo2 D Logo3 D Logod D Logo5

@ TIMAH

Header Um