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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.1l.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:

Surat Masuk

Daftar Surat Masuk

STEAVESTTS-EL T | @ Delete Selected |

Filter pilih Bulan = 2019 - | Range Tangga

#1 Action Mo Surat Dari Untuk

o V(=) BOIZM/2019  PT.SukaKarya Bersama (eksternal)  (Direkiorat Usama )
AN

.
(

J

(a )

~\

a pt a (eksternal) (Direktorat Utama )

o
L

Showing 1 to 2 of 2 entries

Search:
Batas Waktu Tanggal Diinput Disposisi
06/03/2019 11/02/2019 °
05/03/2019 10/02/2019 °
Previous - Mext

3

Pada tampilan ini terdapat beberapa fungsi yang dapat digunakan pengguna.

Penjelasan terkait fungsi-fungsi ini dijelaskan sebagai berikut:

Surat Masuk

Daftar Surat Masuk

ENCEETSELT ( § Delete Selected | gj

Filter PilihBulan 2019 - ‘R»“Ef'f"%f

a

# 1 Action No Surat Dari Untuk
8
(@ )(@ ) B/12//2019  PT.Suka Karya Bersama (eksternal)  (Direktorat Urama)
G AN
(Q)(=) = pt a (eksternal) (Direicorat Utams )
AN N

Showing 1 to 2 of 2 entries

Search:

Batas Waktu Tanggal Diinput

)

Disposisi

06/03/2019 11/02/2019 °

05/03/2019 10/02/2019
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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:

Surat Masuk Baru @®

-
Tanggal Agenda™®) ( 11/02/2019
\.

o
| © Back |
Nl
FORM YANG BERTANDA *) HARUS DIISI

*) Geser Switch Bila Masa Aktif Arsip Tidak Ditentukan

gj Masa Aktif *) \'/.13'33-'23?

gj Batas Waktu jj.-:-:'.-:a-z:?

Tanggapan *)

ATRIBUT SURAT

Sifat Surat™)

ﬁ_‘J Jenis Surat™) —pilih Jenis Surat-

IDENTITAS SURAT

EJ Momor Agenda®) :/. \:u
\_ J

gj Nomor Surat*) j/ \:I

\. )

QJ Tanggal Surat®) w_/. 11/02/2019
.

gJ s e ‘

gJ Kepada®)
QJ Perihal®) ( )
gJ Tindak Lanjut®) ‘

UKURAN FILE MAKSIMAL: 10MB & TIPE FILE: DOC,PDF,DOCX,ZIP

gj Lampirkan File Choose Files | No file chosen “ -

o CZD

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

. Pada kolom ini berfungsi untuk menginputkan batas waktu tanggapan surat

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

. Kolom jenis surat untuk memilih jenis surat masuk yang diterima

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

Kolom ini untuk mengisikan nomor surat masuk

Pada kolom ini berfungsi untuk menginputakn tanggal surat masuk

Pada kolom ini pengguna dapat memilih dari siapa surat ini dikirim, apakah
dari pihak internal, atau dari pihak eksternal

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

k. Kolom ini mengisikan perihal terkait surat masuk yang diterima

I. Pada kolom ini diisikan catatan tindak lanjut agar segera ditindak lanjuti surat
masuk kepada yang di disposisikan.

- oKe

N

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:

Disposisi Surat Masuk

e m ‘ T | @

5
g ‘D Reset gJ Search:
Action T Disposisi Dari Tgl Tanggapan Status Catatan Batas Waktu Dikirim Pada
E_'}";"-‘ Belum Menanggapi 06/03/2019 11/02/2019
(o) 11/02/201910:49  selesai sudah 05/03/2019 10/02/2019
. 10/02/2019 20:56 Memo Dinas siap 05/03/2019 10/02/2019
Showing 1 to 3 of 3 entries
Previous Next

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

akan dijelaskan dibawabh 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.

Filter ‘ . ‘ @

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.

Lihat Rincian surat masuk.

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail
surat masuk yang di disposisikan.

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
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.
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

Tracking Surat Masuk @

Fllter m ‘ S | @

Tracking T No Surat Tanggal Kirim Disposisi Dari Perihal

g('& N o) B/012/11/2019 11/02/2019
A N

Pengembangan sistem

TN TN
(o )(e)
Ay

1 10/02/2019 (Direktorat Utama )

(e )z ) a 10/02/2019
. AN

Showing 1to 3 of 3 entries

Previous Next

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.

e _ | - | @

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.

Lihat Rincian surat masuk.

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail surat
masuk yang di disposisikan.

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.

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.
Tracking Surat Masuk "012"

( Bagian Sekretariat ) ]

Detail Alur Disposisi

Tanggal | Jam | Status oleh Kepada Read Catatan

Belum Menanggapi ( Direkrorat Utama ) (UNREAD)

Showing 1 to 1 of 1 entries

< >

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

Tracking Surat Masuk "112"

( Bagian Sekretar at) (1]

Detail Alur Disposisi

Bagian Sekretariat
Catatan *) : Nama Satuan Kerja dengan label merah berarti belum membaca/membuka disposisi surat masuk
Direktorat Utama

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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Disposisi Surat Masuk

e Feden m | e | @

gj ‘D Reset @ Search:
Action 7T Disposisi Dari Tgl Tanggapan Status Catatan Batas Waktu Dikirim Pada
(a)z) G= Belum Menanggapi 06/03/2019 11/02/2019
N 5
11/02/2019 10:49 selesai sudah 05/03/2019 10/02/2019
Showing 1 to 2 of 2 entries
Previous Next

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.

Fllter m ‘ e | @

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.

Lihat Rincian surat masuk.

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail
surat masuk yang di disposisikan.

Ubah status disposisi surat masuk.

Fungsi ini teletak pada kolom action bertujuan untuk merubah status disposisi
surat masuk

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.
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

Tracking Surat Masuk @

e m | e | @

Tracking T No Surat Tanggal Kirim Disposisi Dari Perihal

[C: Nz B/012/11/2019 11/02/2019 ((Bagian Sekretariat) Pengembangan sistem
8" g

1 10/02/2019 ( Direktorat

10/02/2019 ( Bagian Sekretariat )

Showing 1to 3 of 3 entries

Previous Next

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.

e m ‘ S ‘ @

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.

Tracking Surat Masuk "012"
l"Baglaw Sekretariat ) @
Detail Alur Disposisi
Tanggal | Jam | Status Oleh Kepada Read Catatan
Belum Menanggapi ( Direktorat Utama ) ( UNREAD
Showing 1 to 1 of 1 entries
< >

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

Tracking Surat Masuk "112"

(_Bagian Sekretar at ) m

Detail Alur Disposisi

Bagian Sekretariat
Catatan *) : Nama Satuan Kerja dengan label merah berarti belum membaca/membuka disposisi surat masuk
Direktorat Utama

1. 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.

10
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Memo Keluar

Daftar Memo Keluar

T
Memo Keluar Baru  Jili isEECRE] Etled/_l

h S
Filter pilih Bulan - 2019 - | Range Tanggal ‘ @ Bersihkan Fllter
T o

# 1 Action No Surat Dari Kepada Batas Waktu Tanggal Diinput

[} FQ )@ 1 Direktorat Utama (internal) ° 05/03/2019 10/02/2019

Previous Next

3

Showing 1 to 1 of 1 entries

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.

Memo Keluar Baru ®

FORM YANG BERTAMNDA *) HARUS DIISI

witch Bila Masa Aktif Arsip Tidak Ditentukan

Masa Aktif *) /03/201 *)G S

Batas Waktu 06/03/201
Tanggapan *)

ATRIBUT SURAT

Sifat Surat) _pilih Sifat Surat— v

IDENTITAS SURAT

Nomer Agenda®)

Tanggal Agenda®)

Nomor Surat™)

Tanggal Surat®)

s SHEREE R .

Kepada®) |

pevar )

Catatan®) ‘

UKURAN FILE MAKSIMAL: 10MB & TIPE FILE: DOC,PDF,DOCX,ZIP

Lampirkan File Choose Files | No file chosen ﬂ -
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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 dibawabh ini.

e ‘ o ‘ @

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.

12
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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.

Memo Masuk
Daftar Memo Masuk @

Action T Dari Tgl Tanggapan Status Catatan Batas Waktu Dikirim Pada

[/;:: |\_'.:: )
N N

Showing 1 to 1 of 1 entries

at Utama ) 11/02/2019 16:43 selesai siap 05/03/2019 10/02/2019

Previous - Next

3

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.

rlter S Busn )y m ‘ e ‘ @

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.

13
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Detil Memo Masuk "1"

Detail Memo (@ | + AndaTelsh Menganggapi Disposisi Ini Lihat Di Tracking
S

Catatan Dari a

Direktorat Utama

Tindak Lanjut ‘ siap

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

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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Surat Keluar

Daftar Surat Kelua [of

-]

ENCICIEEUTY ( © Delete Selected |

d K .

# 1 Action  Originator Perihal No Surat Kepada Tanggal Surat Status
,’;, "-, ( Bagian Sekretariat ) Pengembangan sistem TG/001/kii/2018 Bagian Akuntansi (internal) 11/02/2019 (DRAFT )
N

Showing 1 to 1 of 1 entries

Previous Mext

3

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.

et FHRBHSE m | e | @

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

15
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Surat Keluar Baru

FORM YANG BERTANDA *) HARUS DIISI

Masa AKLf *) *) Geser Switch Bila Masa Aktif Arsip Tidak Ditentukan

Batas Tanggapan *) 06/03/2019

ATRIBUT SURAT

Sifat Surat™)

Jenis Surat®)

IDENTITAS SURAT

Nomor Surat®)

Tanggal Surat®)

Pengirim*) —pilih Pengirim— .

Kepada®)

Internal - —Pilih Tujuan— -
Perihal*) ( )
Lampirkan Surat Asli Choose File | Mo file chosen
*PDF)

UKURAN FILE MAKSIMAL: 10MB & TIPE FILE: DOC,PDF,DOCX,ZIP,JPEG,/PG,PNG

Lampirkan File Choose Files | No file chosen “ -

DISTRIBUSI

Pemeriksa®)

Persetujuan®)

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.

Distribusi Surat Keluar

"EmEe

Fiiter Pilih Bulan ~ . 2019

| Range Tangga

©

Search:

Action T Originator Distribusi Dari Perihal No. Surat Kepada Tanggal Surat

(Bagian Sekretariat ) ( Bagial Pengembangan sistem  TG/001/kii/2018  Bagian Akuntansi (internal) ~ 11/02/2019

@g C

(a) (Bagian Sekretariat ) ( Bagia

Pengembangan sistem  TG/001/kii/2018  Bagian Akuntansi (internal) ~ 11/02/2019

Showing 1 to 2 of 2 entries

Previous Mext

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.

Filter e S - |p;—_~;:e*3-'\g;::-. | @

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.

Lihat Rincian surat keluar.

Fungsi ini berada pada kolom action fungsi ini bertujuan untuk melihat detail
surat keluar yang di distribusikan.

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.
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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Tracking Surat Keluar @

4

Tracking T No Surat Tanggal Surat Qriginator Perihal

a

TN TN iy 7 \ "
Bl o (= TG/001/kii/2018 11/02/2019 ((Bagian Sekretariat ) Pengembangan sistem
8 )= 8 S

Showing 1 to 1 of 1 entries

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.

Fllter ‘ m ‘ e

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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Tracking Surat Keluar "TG/001/Kii/2018"

Pembuat Awa {:Eagiaﬂ Sekretari at:) @

search:

Tanggal 1 Jam | Distribusi Sebagai Status View
(Direkrorat Utama ) pemeriksa l/c; ]
(Direkrorat Keuangan ) persetujuan ( NOT APPROVE ) ,"c; \

Showing 1 to 2 of 2 entries

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”

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

d

istribusi surat.

Distribusi Surat Keluar
Daftar Distribusi Surat Keluar @

Filter

Pilih Bulan = 2019 - | Range Tangga | @

Action 1 Originator Distribusi Dari Perihal No. Surat Kepada Tanggal Surat
c:\\ G\, (‘Bagian Sekretariat ) { Bagian Sekretariat ) Pengembangan sistem  TG/001/kii/2018  Bagian Akuntansi (internal) ~ 11/02/2019
~— \—/ = ((Direktorat Utama )

Showing 1 to 1 of 1 entries

Previous - Mext

e

1.

PT. Huta

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.

Filter I
PilihBulan ~ Range Tangga
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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.

— ‘/ tomb ol revisi atau
u\c Back + Setujui Revisi Surat disetujui revisi

IDENTITAS SURAT

Nomor Surat
Tanggal Surat™ 3/03/2019

Pengirim*;

‘(E‘Jada

Perihal

Isi Surat™;
kolom catatan
revisian
View Surat - Catatan
Format  ~ | Font -
B I USTEGW

(A

Wog
m
1]
hi
I]
]

B
H

Size

@ 1

SKENARIO KETAHANAN NASIONAL (GEOSTRATEGI INDONESIA)

PERTEMUAN KE-14 DAN 15

I
Lampirkan File Choose Files | No file chosen n - upload file revisi

FILE TERLAMPIR

# No Name Size (MB)

1 Lampiran QRCode Generate

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.

Tracking Surat Keluar @

e m ‘ e | @
4

Tracking T No Surat Tanggal Surat ariginator Perihal

~ a

g)':/q ‘:,,:’g A a TG/001/Kii/2018 11/02/2019 (Bagian Sekretariat ) Pengembangan sistem

Showing 1 to 1 of 1 entries

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.

Tracking Surat Keluar "TG/001/Kii/2018"

Pembuat A ';I{:Bsgiaﬂ Sekretari at:}

Search:

Tanggal 1 Jam | Distribusi Sebagai Status View
((Direktorat Utama ) pemeriksa ()
(Divekcorat Keuangan) persetujuan (NOT APPROVE) ()
Showing 1 to 2 of 2 entries
Previous - Next

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.

Distribusi Surat Keluar

Daftar Distribusi Surat Kelua @
Filter ange Tanggz ‘Bersihkan Filter
Pilih Bulan ~ 2019 - Range Tangga
Action T Originator Distribusi Dari Perihal No. Surat Kepada Tanggal Surat
;-\'-‘ ,/:;\‘ ((Bagian Sekretariat )  ((Bagian Sekretariat ) Pengembangan sistem  TG/001/kii/2018  Bagian Akuntansi (internal) ~ 11/02/2019
NP AN 4 3 ( Direkrorat Utama )

Showing 1 to 1 of 1 entries

- e

3

Previous

PT. Hutama Karya (Persero) - 2019

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.

Filter B 2019 - | Range Tangga | @
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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.
Detil Distribusi Surat Keluar "TG/001/Kii/2018"

(© Back « Setujui Surat Keluar tomholluntu_k Flirevisi atau surat
R tugas disetujui

IDENTITAS SURAT

Nomor surat*)
Tanggal Surat®) 3/03/2019

Pengirim

e m

Perihal

Isi Surat®)

kolom catatan apabila ada
View Surat catatan perihal revisian Catatan
Format - Font -
BI USTES+
»

Wi

B
w
U0
[
[
]

SKENARIO KETAHANAN NASIONAL (GEOSTRATEGI INDONESIA) B~ Size

PERTEMUAN KE-14 DAN 15

n menganalisis: (1) hubungan antara Panca
nal; ( nsur Ketah

ngan materi dengan bantuan peta konsep
materi sebagai berikut

Lampirkan File Choose Files | No file chosen “ -

FILE TERLAMPIR

file pendukung apabila
perlu melampirkan file
saat surat dinyatakan
untuk direvisi

# No Name size (MB)

1 Lampiran QRCode Generate

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.

Tracking Surat Keluar ®

3 4
!J ‘O Reset !J Search:
Tracking T No Surat Tanggal Surat Originator Perihal
S al
o Nz ) TG/001/kiif2018 11/02/2019 {(Bagian Sekretariat) Pengembangan sistem
(a (= (Bag )
8/ )=)@

Showing 1 to 1 of 1 entries

Previous Next

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.

Tracking Surat Keluar "TG/001/Kii/2018"

t Awa l::EIEgIEH Sekretar| at:} @

Tanggal I Jam | Distribusi Sebagai Status View
( Direkrorat Utama ) pemeriksa |'/c; )
Direktorat Keuangan ) persetujuan ((NOT APPROVE ) |'/c; ]

Showing 1 to 2 of 2 entries

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”
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