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I. Modul Surat Masuk 

Modul ini berfungsi untuk melakukan transaksi surat masuk, pada modul ini terdapat dua 

alur penggunaan, yaitu pengguna sebagai penerima dan pengguna sebagai pengirim. Berikut 

penjelasan terkait modul surat masuk 

A. Pengiriman surat masuk 

Sebagai pengirim surat pada modul surat masuk ini bertujuan untuk mendisposisikan 

surat masuk kepada penerima yang ditujukan oleh pengirim surat tersebut. Pada modul ini 

sebagai pengirim surat kepada disposisi terdapat 3 (tiga) sub modul yang dapat digunakan, 

yaitu : surat masuk, disposisi surat dan tracking/history. 

A.1. Surat Masuk 

Pada modul ini pengguna dapat menambahkan surat masuk yang akan di 

disposisikan kepada penerima surat masuk tersebut. Sub modul ini dapat di akses 

melalui modul Surat Masuk → pilih sub modul surat masuk. Selanjutnya muncul 

tampilan seperti berikut ini: 

 

Pada tampilan ini terdapat beberapa fungsi yang dapat digunakan pengguna. 

Penjelasan terkait fungsi-fungsi ini dijelaskan sebagai berikut: 
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1. Surat masuk baru 

Fungsi ini digunakan untuk menambahkan surta masuk baru. Ketika pengguna 

memilih fungsi ini maka akan muncul tampilan seperti dibawah ini: 

 
 

setelah muncul halaman tambah surat masuk baru seperti diatas, pengguna dapat 

mengisikan form tambah surat masuk tersebut. Berikut penjelasan dari form surat 

masuk baru. 

a. Kolom masa aktif adalah masa aktif dari surat masuk tersebut, apabila tidak 

ada masa aktifnya atau belum ditentukan masa aktifnya maka geser switch agar 

kolom tersebut menjadi tidak aktif 

b. Pada kolom ini berfungsi untuk menginputkan batas waktu tanggapan  surat 

masuk 

c. Kolom sifat surat untuk memilih sifat surat dari surat masuk tersebut 

d. Kolom jenis surat untuk memilih jenis surat masuk yang diterima 

e. Pada kolom nomor agenda diisi nomor agenda dari surat masuk  
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f. Tanggal agenda diisikan tanggal untuk agenda surat masuk tersebut 

g. Kolom ini untuk mengisikan nomor surat masuk  

h. Pada kolom ini berfungsi untuk menginputakn tanggal surat masuk 

i. Pada kolom ini pengguna dapat memilih dari siapa surat ini dikirim, apakah 

dari pihak internal, atau dari pihak eksternal 

j. Pada kolom ini diisikan nama yang di tuju atau yang di disposisikan 

k. Kolom ini mengisikan perihal terkait surat masuk yang diterima 

l. Pada kolom ini diisikan catatan tindak lanjut agar segera ditindak lanjuti surat 

masuk kepada yang di disposisikan. 

 

2. Filter surat masuk 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar surat masuk sesuai 

dengan tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 

 
 

3. Pencarian surat masuk 

Fungsi ini digunakan untuk mencari surat masuk yang ada pada daftar surat 

masuk dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom pencarian lalu akan 

muncul surat masuk yang dicari sesuai dengan kata kunci apabila kata kunci 

tersebut sesuai dengan yang dicari. 

4. Daftar disposisi 

Pada kolom disposisi terdapat tombol untuk melihat daftar disposisi, sehingga 

pengguna dapat melihat dari surat masuk yang terkait, kepada siapa saja disposisi 

tersebut. 

5. Ubah surat masuk. 

Fungsi ini teletak pada kolom action bertujuan untuk merubah isi dari surat masuk 

tersebut 

6. Lihat Rincian surat masuk. 

Fungsi ini berada pada kolom action dan berdampingan dengan fungsi ubah surat 

masuk, fungsi ini bertujuan untuk melihat detail surat masuk yang telah dibuat. 

7. Export daftar surat masuk. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data transaksi surat masuk 

kedalam bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar 

surat masuk dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

8. Reset daftar surat masuk 

Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar surat 

masuk 

9. Delete selected surat masuk 

Fungsi ini digunakan untuk menghapus surat masuk yang dipilih dengan 

mencentang surat masuk kemudian pilih fungsi tersebut untuk menghapusnya. 
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A.2. Disposisi Surat 

Pada sub modul ini, pengguna dapat melihat disposisi surat masuk, modul ini 

dapat diakses melalui modul Surat masuk → Disposisi Surat. Tampilan halaman 

disposisi surat adalah sebagai berikut: 

 

Pada sub modul disposisi, terdapat beberapa fungsi yang dapat digunakan yang 

akan dijelaskan dibawah ini. 

1. Filter disposisi surat masuk 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar disposisi surat masuk 

sesuai dengan tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 

 
 

2. Pencarian disposisi surat masuk 

Fungsi ini digunakan untuk mencari disposisi dan surat masuk yang ada pada 

daftar disposisi surat masuk dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom 

pencarian, lalu akan muncul disposisi surat masuk yang dicari sesuai dengan kata 

kunci apabila kata kunci tersebut sesuai dengan yang dicari. 

3. Lihat Rincian surat masuk. 

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail 

surat masuk yang di disposisikan. 

4. Ubah status disposisi surat masuk. 

Fungsi ini teletak pada kolom action bertujuan untuk merubah status disposisi  

surat masuk apabila pengguna sebagai orang yang menerima disposisi tersebut 

5. Export daftar disposisi surat masuk. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data disposisi surat masuk 

kedalam bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar 

disposisi surat masuk dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

6. Reset daftar disposisi surat masuk 
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Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar disposisi 

surat masuk 

 

A.3. Trackin/History 

Pada sub modul ini, pengguna dapat melihat tracking dari surat masuk yang di 

disposisikan, berikut tampilan dari halaman sub modul tracking/history 

 

Untuk menuju ke halaman sub modul tracking/history dapat diakses dari modul 

Surat Masuk → tracking/History, sehingga muncul tampilan seperti diatas. Pada 

tampilan halaman ini terdapat beberapa fungsi yang dapat digunakan, berikut 

penjelasan dari fungsi-fungsi tersebut. 

1. Filter tracking surat masuk 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar tracking surat masuk 

sesuai dengan tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 

 
 

2. Pencarian tracking surat masuk 

Fungsi ini digunakan untuk mencari tracking dan surat masuk yang ada pada daftar 

tracking surat masuk dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom 

pencarian, lalu akan muncul tracking surat masuk yang dicari sesuai dengan kata 

kunci apabila kata kunci tersebut sesuai dengan yang dicari. 

3. Lihat Rincian surat masuk. 

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail surat 

masuk yang di disposisikan. 

4. Export daftar disposisi surat masuk. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data disposisi surat masuk 

kedalam bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar 

disposisi surat masuk dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

5. Reset daftar disposisi surat masuk 
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Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar disposisi 

surat masuk 

6. Detail tracking surat masuk 

Ketika pengguna memilih fungsi ini, pengguna akan diarahkan ke halaman 

tracking surat dari setiap surat yang dipilih tracking-nya, tampilan dari halaman 

tracking per surat adalah sebagai berikut. 

 
Tampilan diatas merupakan tampilan dari tracking surat masuk. pada halaman ini, 

tracking surat masuk dapat diexport ke PDF ataupun Excel, dan dapat dicetak juga. 

Kolom read akan memberikan keterangan apabila yang di disposisikan sudah 

membaca maka akan bertuliskan “read”, sedangkan apabila belum terbaca oleh 

yang ditujukan maka status di kolom read adalah “unread” 

saat pengguna beralih ke Tab Alur Disposisi, maka akan muncul tampilan seperti 

berikut ini 

 
 

B. Penerimaan surat masuk 

Sebagai penerima surat yang didisposisikan dari surat masuk yang sudah dibuat oleh 

bagian sekretariat, pengguna sebagai yang menerima disposisi tersebut dapat  melakukan 

perubahan status dan dapat melihat tracking dari surat masuk tersebut. Pengguna ini dapat 

mengakses modul Disposisi surat dan tracking/history. 

B.1. Disposisi Surat 

Pada modul ini, sebagai pengguna yang di disposisikan dari surat masuk maka 

akan muncul halaman seperti berikut ini. 
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Sama seperti bagian pembuat surat masuk, pada penerimaan disposisi, pengguna 

yang menerima disposisi tersebut di halaman modul disposisi surat dapat 

menggunakan beberapa fungsi yang tersedia. Dan pada setiap baris disposisi apabila 

status “belum menanggapi” maka akan terkena arsiran diaera tersebut, namun apabila 

sudah ditanggapi maka status berubah menjadi selesai dan tidak ada arsiran lagi 

seperti tampilan di atas. Penjelasan terkait fungsi pada halaman ini adalah sebagai 

berikut. 

1. Filter disposisi surat masuk 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar disposisi surat masuk 

sesuai dengan tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 

 
2. Pencarian disposisi surat masuk 

Fungsi ini digunakan untuk mencari disposisi dan surat masuk yang ada pada 

daftar disposisi surat masuk dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom 

pencarian, lalu akan muncul disposisi surat masuk yang dicari sesuai dengan kata 

kunci apabila kata kunci tersebut sesuai dengan yang dicari. 

3. Lihat Rincian surat masuk. 

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail 

surat masuk yang di disposisikan. 

4. Ubah status disposisi surat masuk. 

Fungsi ini teletak pada kolom action bertujuan untuk merubah status disposisi  

surat masuk 

5. Export daftar disposisi surat masuk. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data disposisi surat masuk 

kedalam bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar 

disposisi surat masuk dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

6. Reset daftar disposisi surat masuk 

Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar disposisi 

surat masuk 
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B.2. Tracking/History 

Pada sub modul ini, sebagai pengguna yang di desposisikan, pengguna dapat 

melihat tracking surat masuk yang di desposisikan oleh pembuat surat masuk. berikut 

tampilan dan fungsi-fungsinya 

 

Untuk menuju ke halaman sub modul tracking/history dapat diakses dari modul 

Surat Masuk → tracking/History, sehingga muncul tampilan seperti diatas. Pada 

tampilan halaman ini terdapat beberapa fungsi yang dapat digunakan, berikut 

penjelasan dari fungsi-fungsi tersebut. 

1. Filter tracking surat masuk 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar tracking surat masuk 

sesuai dengan tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 

 
 

2. Pencarian tracking surat masuk 

Fungsi ini digunakan untuk mencari tracking dan surat masuk yang ada pada 

daftar tracking surat masuk dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom 

pencarian, lalu akan muncul tracking surat masuk yang dicari sesuai dengan kata 

kunci apabila kata kunci tersebut sesuai dengan yang dicari. 

3. Lihat Rincian surat masuk. 

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail 

surat masuk yang di disposisikan. 

4. Export daftar disposisi surat masuk. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data disposisi surat masuk 

kedalam bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar 

disposisi surat masuk dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

5. Reset daftar disposisi surat masuk 

Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar disposisi 

surat masuk 
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6. Detail tracking surat masuk 

Ketika pengguna memilih fungsi ini, pengguna akan diarahkan ke halaman 

tracking surat dari setiap surat yang dipilih tracking-nya, tampilan dari halaman 

tracking per surat adalah sebagai berikut. 

 
Tampilan diatas merupakan tampilan dari tracking surat masuk. pada halaman ini, 

tracking surat masuk dapat diexport ke PDF ataupun Excel, dan dapat dicetak 

juga. Kolom read akan memberikan keterangan apabila yang di disposisikan 

sudah membaca maka akan bertuliskan “read”, sedangkan apabila belum terbaca 

oleh yang ditujukan maka status di kolom read adalah “unread” 

saat pengguna beralih ke Tab Alur Disposisi, maka akan muncul tampilan seperti 

berikut ini 

 

 

II. Modul Memo Dinas 

Modul ini berfungsi untuk membuat memo dinas antara pengguna, pada modul ini 

terdapat sub modul memo keluar dan sub modul memo masuk. 

A. Sub modul memo keluar 

Modul ini berfungsi untuk menampilkan daftar memo keluar yang dibuat oleh 

pengguna. Untuk mengakses modul ini adalah melalui modul Memo dinas → memo 

Keluar. Tampilan dan fungsi yang ada pada halaman memo keluar adalah sebagai berikut. 



    PT. Hutama Karya (Persero) - 2019 11 

 

1. Memo keluar baru 

Pada fungsi ini digunakan untuk membuat memo keluar baru. Ketika pengguna 

memilih fungsi ini maka aka muncul halaman form tambah memo keluar seperti 

berikut ini. 
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Setelah pengguna mengisi form yang telah disediakan maka akan muncul pada daftar 

memo keluar. 

2. Filter memo keluar 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar memo keluar sesuai dengan 

tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 

 
 

3. Pencarian memo keluar 

Fungsi ini digunakan untuk mencari memo keluar yang ada pada daftar memo keluar 

dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom pencarian, lalu akan muncul 

memo keluar yang dicari sesuai dengan kata kunci apabila kata kunci tersebut sesuai 

dengan yang dicari. 

 

4. Daftar penerima memo 

Pada kolom Kepada terdapat tombol untuk melihat daftar penerima memo tersebut, 

sehingga pengguna dapat melihat dari memo keluar yang terkait, kepada siapa saja 

yang mendapatkan memo tersebut. 

5. Ubah memo keluar 

Fungsi ini teletak pada kolom action bertujuan untuk merubah isi dari memo keluar 

tersebut 

6. Lihat Rincian memo keluar. 

Fungsi ini berada pada kolom action dan berdampingan dengan fungsi ubah memo 

keluar, fungsi ini bertujuan untuk melihat detail memo keluar yang telah dibuat. 

7. Export daftar memo keluar. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data transaksi memo keluar 

kedalam bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar 

memo keluar dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

8. Reset daftar memo keluar 

Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar memo keluar 

9. Delete selected memo keluar 

Fungsi ini digunakan untuk menghapus memo keluar yang dipilih dengan mencentang 

memo keluar kemudian pilih fungsi tersebut untuk menghapusnya. 
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B. Sub modul memo masuk 

Pada modul ini berfungsi untuk menerima memo keluar yang diberikan oleh 

pengirim memo, kemudia di modul memo masuk ini pengguna membaca memo dan 

merubah status memo. Berikut tampilan dan fungsi dari sub modul memo masuk. 

 

1. Filter tracking memo masuk 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar memo masuk sesuai dengan 

tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 

 
 

2. Pencarian tracking memo masuk 

Fungsi ini digunakan untuk mencari tracking dan memo masuk yang ada pada daftar 

tracking memo masuk dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom pencarian, 

lalu akan muncul tracking surat masuk yang dicari sesuai dengan kata kunci apabila 

kata kunci tersebut sesuai dengan yang dicari. 

3. Lihat Rincian memo masuk. 

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail memo 

masuk yang di disposisikan. 

4. Ubah satatus memo masuk 

Pada fungsi ini pengguna akan menanggapi memo, dan saat penggun memilih tombol 

tanggapi, maka status akan berubah menjadu selesai. Berikut tampilan dari fungsi 

tanggapi memo. 
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5. Export daftar memo masuk. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data memo masuk kedalam 

bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar memo masuk 

dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

6. Reset daftar disposisi surat masuk 

Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar memo masuk 

 

III. Modul Surat Keluar 

Modul ini berfungsi untuk melalukan transaksi surat keluar, pada modul ini terdapat 3 

sub modul utama yaitu sub modul surat keluar, sub modul distribusi surat dan sub modul 

tracking/history. Dari untuk akses modul ini, pengguna dibagi menjadi 3 hak akses, yaitu : 

pembuat surat, pemeriksa surat dan persetujuan surat. Untuk mempermuda penggunaan, 

penjelasan modul berikut dibuat berdasarkan hak akses berikut:  

A. Pembuat Surat 

Sebagai pembuat surat keluar, pengguna dapat mengakses sub modul surat keluar, 

Distribusi Surat dan Tracking/History untuk melakukan transaksi surat keluar. Beriku 

penjelasan dari masing-masing modul dan fungsi-fungsinya.. 

A.1. Surat keluar 

Pada modul ini, berfungsi untuk melakukan transaksi surat keluar, seperti 

membuat surat keluar baru, melihat daftar surat keluar, dll. Untuk dapat mengakses 

modul ini dapat diakses melalui modul surat keluar → sub modul surat keluar. Berikut 

tampilan dan fungsi-fungsi dari modul surat keluar. 
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1. Membuat Surat keluar baru 

Fungsi ini digunakan apabila pengguna ingin membuat surat keluar baru. Apabila 

pengguna memilih fungsi tersebut maka akan muncul tampilan seperti berikut ini. 

2. Filter surat keluar 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar surat keluar sesuai 

dengan tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 

 
 

3. Pencarian surat keluar 

Fungsi ini digunakan untuk mencari surat keluar yang ada pada daftar surat keluar  

dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom pencarian, lalu akan muncul 

tracking surat masuk yang dicari sesuai dengan kata kunci apabila kata kunci 

tersebut sesuai dengan yang dicari. 

4. Ubah surat keluar 

Fungsi in bertujuan untuk mengubah surat keluar yang sudah dibuat oleh 

pengguna apabila mengalami perubahan atau revisi surat keluar. Apabila pada 

computer pengguna terdapat aplikasi downloader (misalnya: Internet Download 

Manager) maka sebaiknya aplikasi itu di non aktifkan agar setiap memilih fungsi 

ini tidak mendownload file lampiran surat asli secara otomatis. 

5. Export daftar surat keluar. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data surat keluar kedalam 

bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar surat 

keluar dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

6. Reset daftar surat keluar 

Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada surat keluar 
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Setelah muncul tampilan halaman tambah surat keluar baru seperti diatas maka 

pengguna dapat mengisi form yang sudah disediakan sesuai dengan kebutuhan 

surat keluar yang akan dibuat. Setelah disimpan maka akan muncul pada halaman 

daftar surat keluar. 
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A.2. Distribusi Surat 

Pada fungsi ini pengguna dapat melihat distribusi-nya dari surat keluar yang 

sudah dibuat oleh pengguna. Berikut tampilan dan fungsi-fungsi dari distribusi surat. 

 

1. Filter Distribusi Surat Keluar 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar disposisi surat masuk 

sesuai dengan tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 

 
 

2. Pencarian Distribusi Surat Keluar  

Fungsi ini digunakan untuk mencari Distribusi Surat Keluar yang ada pada daftar 

Distribusi Surat Keluar dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom 

pencarian, lalu akan muncul disposisi surat masuk yang dicari sesuai dengan kata 

kunci apabila kata kunci tersebut sesuai dengan yang dicari. 

3. Lihat Rincian surat keluar. 

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail 

surat keluar yang di distribusikan. 

4. Export daftar Distribusi Surat Keluar. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data Distribusi Surat Keluar 

kedalam bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar 

Distribusi Surat Keluar dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

5. Reset daftar Distribusi Surat Keluar 

Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar 

Distribusi Surat Keluar 

 

A.3. Tracking/History 

Pada fungsi ini digunakan untuk melihat tracking distribusi surat keluar, apakah 

sudah sampai kepada pemeriksa surat atau sudah disetujui oleh yang berhak 

menyetujui surat keluar tersebut. Berikut tampilan halaman tracking/histori surat 

keluar dan fungsi-fungsinya. 
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1. Filter tracking surat keluar 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar disposisi surat masuk 

sesuai dengan tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 

 
 

2. Pencarian tracking surat keluar 

Fungsi ini digunakan untuk mencari tracking dan surat keluar yang ada pada 

daftar tracking surat keluar dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom 

pencarian, lalu akan muncul tracking surat keluar yang dicari sesuai dengan kata 

kunci apabila kata kunci tersebut sesuai dengan yang dicari. 

3. Lihat Rincian surat keluar. 

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail 

surat keluar yang di disposisikan. 

4. Export daftar disposisi surat keluar. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data disposisi surat keluar 

kedalam bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar 

disposisi surat keluar dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

5. Reset daftar disposisi surat keluar 

Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar disposisi 

surat keluar 

6. Detail tracking surat keluar 

Ketika pengguna memilih fungsi ini, pengguna akan diarahkan ke halaman 

tracking surat dari setiap surat yang dipilih tracking-nya, tampilan dari halaman 

tracking per surat adalah sebagai berikut. 
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Tampilan diatas merupakan tampilan dari tracking surat keluar. pada halaman ini, 

tracking surat keluar dapat diexport ke PDF ataupun Excel, dan dapat dicetak 

juga. pada kolom status akan menunjukan status distribusi surat apakah masih 

dalam tahap “Revisi’ atau “Not Approved” atau sudah di “Approve” 

B. Pemeriksa Surat 

Sebagai pengguna dengan hak akses pemeriksa surat, pengguna akan bertugas untuk 

memeriksa surat apakah sudah baik atau perlu adanya revisi dari pembuat surat sebelum 

diserahkan atau di distribusikan kepada yang menyetujui surat tugas. Berikut penjelasan 

lebih lanjutnya. 

B.1. Distribusi Surat 

Pada fungsi ini pengguna dapat melihat distribusi-nya dari surat keluar yang 

sudah dibuat oleh pengguna pembuat surat. Berikut tampilan dan fungsi-fungsi dari 

distribusi surat. 

 

1. Filter Distribusi Surat Keluar 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar disposisi surat masuk 

sesuai dengan tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 
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2. Pencarian Distribusi Surat Keluar  

Fungsi ini digunakan untuk mencari Distribusi Surat Keluar yang ada pada daftar 

Distribusi Surat Keluar dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom 

pencarian, lalu akan muncul disposisi surat masuk yang dicari sesuai dengan kata 

kunci apabila kata kunci tersebut sesuai dengan yang dicari. 

3. Lihat Rincian surat keluar. 

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail 

surat keluar yang di distribusikan. 

4. Ubah status pemeriksaan surat keluar 

Fungsi ini menampilkan form surat keluar dengan tombol revisi atau setujui 

revisi. apa bila dari pemeriksa surat keluar perlu ada yang direvisi, pemeriksa 

dapat meninggalkan catatan pada kolom catatan di sebelah kanan view surat, dan 

dibagian bawah terdapat kolom upload file apabila pemeriksa ingin melampirkan 

file revision surat keluar tersebut. 

 
 

5. Export daftar Distribusi Surat Keluar. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data Distribusi Surat Keluar 

kedalam bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar 

Distribusi Surat Keluar dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 
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6. Reset daftar Distribusi Surat Keluar 

Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar 

Distribusi Surat Keluar 

 

B.2. Tracking/History 

Pada fungsi ini digunakan untuk melihat tracking distribusi surat keluar, apakah 

sudah sampai kepada pemeriksa surat atau sudah disetujui oleh yang berhak 

menyetujui surat keluar tersebut. Berikut tampilan halaman tracking/histori surat 

keluar dan fungsi-fungsinya. 

 

1. Filter tracking surat keluar 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar disposisi surat masuk 

sesuai dengan tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 

 
 

2. Pencarian tracking surat keluar 

Fungsi ini digunakan untuk mencari tracking dan surat keluar yang ada pada 

daftar tracking surat keluar dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom 

pencarian, lalu akan muncul tracking surat keluar yang dicari sesuai dengan kata 

kunci apabila kata kunci tersebut sesuai dengan yang dicari. 

3. Lihat Rincian surat keluar. 

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail 

surat keluar yang di disposisikan. 

4. Export daftar disposisi surat keluar. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data disposisi surat keluar 

kedalam bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar 

disposisi surat keluar dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

5. Reset daftar disposisi surat keluar 

Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar disposisi 

surat keluar 

6. Detail tracking surat keluar 
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Ketika pengguna memilih fungsi ini, pengguna akan diarahkan ke halaman 

tracking surat dari setiap surat yang dipilih tracking-nya, tampilan dari halaman 

tracking per surat adalah sebagai berikut. 

 
Tampilan diatas merupakan tampilan dari tracking surat keluar. pada halaman ini, 

tracking surat keluar dapat diexport ke PDF ataupun Excel, dan dapat dicetak 

juga. pada kolom status akan menunjukan status distribusi surat apakah masih 

dalam tahap “Revisi’ atau “Not Approved” atau sudah di “Approve” 

 

C. Persetujuan Surat 

C.1. Distribusi Surat 

Pada fungsi ini pengguna dapat melihat distribusi-nya dari surat keluar yang 

sudah dibuat oleh pengguna pembuat surat. Berikut tampilan dan fungsi-fungsi dari 

distribusi surat. 

 

1. Filter Distribusi Surat Keluar 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar disposisi surat masuk 

sesuai dengan tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 
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2. Pencarian Distribusi Surat Keluar  

Fungsi ini digunakan untuk mencari Distribusi Surat Keluar yang ada pada daftar 

Distribusi Surat Keluar dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom 

pencarian, lalu akan muncul disposisi surat masuk yang dicari sesuai dengan kata 

kunci apabila kata kunci tersebut sesuai dengan yang dicari. 

3. Lihat Rincian surat keluar. 

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail 

surat keluar yang di distribusikan. 

4. Ubah status pemeriksaan surat keluar 

Fungsi ini menampilkan form surat keluar dengan tombol revisi atau setujui 

keluar. apa bila dari pemeriksa surat keluar perlu ada yang direvisi, pemeriksa 

dapat meninggalkan catatan pada kolom catatan di sebelah kanan view surat, dan 

dibagian bawah terdapat kolom upload file apabila pemeriksa ingin melampirkan 

file revision surat keluar tersebut. 

 
 

5. Export daftar Distribusi Surat Keluar. 
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Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data Distribusi Surat Keluar 

kedalam bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar 

Distribusi Surat Keluar dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

6. Reset daftar Distribusi Surat Keluar 

Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar 

Distribusi Surat Keluar 

C.2. Tracking History 

Pada fungsi ini digunakan untuk melihat tracking distribusi surat keluar, apakah 

sudah sampai kepada pemeriksa surat atau sudah disetujui oleh yang berhak 

menyetujui surat keluar tersebut. Berikut tampilan halaman tracking/histori surat 

keluar dan fungsi-fungsinya. 

 

1. Filter tracking surat keluar 

Pada bagian ini berfungsi untuk memfilter tampilan daftar disposisi surat masuk 

sesuai dengan tanggal yang diisikan pada tampilan kolom filter dibawah ini. 

 
 

2. Pencarian tracking surat keluar 

Fungsi ini digunakan untuk mencari tracking dan surat keluar yang ada pada 

daftar tracking surat keluar dengan menginputkan kata kunci pada bagian kolom 

pencarian, lalu akan muncul tracking surat keluar yang dicari sesuai dengan kata 

kunci apabila kata kunci tersebut sesuai dengan yang dicari. 

3. Lihat Rincian surat keluar. 

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail 

surat keluar yang di disposisikan. 

4. Export daftar disposisi surat keluar. 

Pada fungsi ini, pengguna dapat meakukan exporting data disposisi surat keluar 

kedalam bentuk PDF atau excel dan fungsi ini dapat digunakan untuk print daftar 

disposisi surat keluar dengan memilih fungsi “Print” yang ada di dalamnya. 

5. Reset daftar disposisi surat keluar 

Fungsi ini bertujuan untuk menghapus seluruh data yang ada pada daftar disposisi 

surat keluar 

6. Detail tracking surat keluar 
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Ketika pengguna memilih fungsi ini, pengguna akan diarahkan ke halaman 

tracking surat dari setiap surat yang dipilih tracking-nya, tampilan dari halaman 

tracking per surat adalah sebagai berikut. 

 
Tampilan diatas merupakan tampilan dari tracking surat keluar. pada halaman ini, 

tracking surat keluar dapat diexport ke PDF ataupun Excel, dan dapat dicetak 

juga. pada kolom status akan menunjukan status distribusi surat apakah masih 

dalam tahap “Revisi’ atau “Not Approved” atau sudah di “Approve” 

 


