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1. PENDAHULUAN 

1.1 Tujuan Pembuatan Dokumen 

Dokumen buku petunjuk penggunaan aplikasi Sistem Administrasi Persuratan ini dibuat 

untuk menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi Sistem Administrasi 

Persuratan untuk administrator dan pengguna (user). 

1.2 Deskripsi Umum Sistem 

Sistem Administrasi persuratan merupakan aplikasi yang dibuat memudahkan 

mengelola dan memproses surat-surat pada Kantor Wilayah Kementerian Agama 

Provinsi Jawa Tengah diantaranya agenda surat masuk, agenda surat keluar, surat 

perjalanan dinas, surat biasa, dan surat tugas.  

2. PENGGUNA 

2.1 Pengguna Sistem 

Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak untuk menggunakan dokumen ini antara 

lain : 

a. Administrator  

Administrator menggunakan panduan ini sebagai panduan untuk menggunakan dan 

melakukan pemeliharaan aplikasi. 

 

b. User 

User menggunakan dokumen ini sebagai panduan dalam penggunaan aplikasi. 

2.2 Lingkup Administrator dan User 

Administrator adalah pengguna (user) yang ditunjuk dan diberi tanggung jawab untuk 

mengelola aplikasi termasuk didalamnya sebagai pengguna dan pemelihara aplikasi 

Sistem Administrasi Persuratan, Sedangkan user adalah orang yang dapat menggunakan 

aplikasi tersebut. 

Login Pengguna Aplikasi Sistem Administrasi Persuratan pada Kantor Wilayah 

Kementerian Agama, Provinsi Jawa Tengah terdiri dari : 

a.  Super Admin 

b. Administrator Surat Masuk 

c. Administrator Staf Pegawai 

d. Pembimas 

e. Kepala Bagian 
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f. Kepala Sub. Bagian 

g. Staf  

 

3. MENU DAN CARA PENGGUNAAN  

 

Untuk masuk pada aplikasi, Administrator dan user melakukan login pada browser dengan 

alamat link https://kanwiljateng.app/auth/login , user akan di arahkan secara otomatis ke 

halaman Utama. Pada halaman Administrator ini administrasi pengelolaan persuratan 

dilakukan, cara dan langkah-langkahnya akan dipaparkan melalui bahasan berikut ini : 

3.1 Login Sistem 

 Sebelum memasuki halaman utama administrator dan user diharuskan melakukan login 

terlebih dahulu. Untuk melakukannya, ikuti langkah berikut : 

 Buka aplikasi browser yang ada pada komputer anda Contohnya : Firefox, Internet 

Explorer, Opera, Google Chrome, Safari, dll. 

 Ketikkan alamat url https://kanwiljateng.app/auth/login pada addressbox. 

 

 

Gambar 3.1. URL yang diketikkan pada address box aplikasi browser 

 

 Tekan tombol Enter, maka form login untuk mengakses halaman Administrator 

akan tampil. Setelah tampil form login, isikan username dan password Anda. 

  

Isi username 

dan password 

Klik tombol 

login 

https://kanwiljateng.app/auth/login
https://kanwiljateng.app/auth/login


4 | M a n u a l  U s e r  S i s t e m  A d m i n i s t r a s i  P e r s u r a t a n  
 

Gambar 3.2. Tampilan halaman login sistem 

 Kemudian klik tombol login untuk masuk pada halaman utama sistem adminstrasi 

persuratan. 

 Jika tidak ada kesalahan pada username/password yang anda isikan pada form 

login, maka secara otomatis user akan diarahkan ke halaman Dashboard . Berikut 

tampilan dan penjelasan dari setiap pada tampilan Halaman Utama / Dashboard. 

 

Gambar 3.3. Tampilan halaman Dashboard 

 

Berikut ini adalah penjelasan beberapa bagian dari halaman dashboard :  

1. Menu dashboard : berisi menu-menu yang dapat diakses oleh user pada 

halamn utama, diantaranya Surat Masuk, Surat Keluar, Agenda dan Master.  

2. Profil Admin: Pada bagian jika di klik maka akan muncul dropdown link untuk 

merubah profil dan logout user atau user keluar dari sistem. 

 

3.2 Master Data 

 

Menu Master Data berisi semua data dasar yang harus dimasukan pada sistem, menu ini  

hanya terdapat pada login Super Admin yang terdiri dari Jenis Surat, Sifat Surat, 

Kulaifikasi, Pegawai, Group, Jabatan, Bidang, Users, dan Backup database. Tampilan 

antar muka Menu Master adalah sebagai berikut : 

1 2

. 
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Gambar 3.4. Tampilan menu master pada halaman utama 

 

3.2.1 Master Jenis Surat 

Master Jenis Surat digunakan untuk memasukan jenis-jenis surat apa saja yang 

dibuat, untuk memasukan jenis surat dilakukan dengan cara klik sub menu Jenis 

Surat pada menu Master, kemudian akan tampil halaman untuk mengelola jenis 

surat seperti pada gambar berikut 

 

Gambar 3.5. Tampilan jenis surat 

Pada halaman antar muka jenis surat terdapat menu dan fasilitas untuk mengelola jenis 

surat antara lain : 

a. Add jenis surat : tombol yang digunakan untuk menambahkan jenis surat. 

yaitu dengan cara melakukan klik tombol tersebut maka akan muncuk tampilan 

untuk menambahkan jenis surat. 

Data master 

a 

b c 

e f 

d 
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Gambar 3.6. Tampilan untuk menambahkan jenis surat 

Setelah kolom jenis surat di isi, pilih : 

Save : untuk menyimpan  

Save and go back to list : menyimpan dan kembali pada daftar jenis surat 

Cancel : untuk membatalkan penambahan jenis surat 

 

b. Edit : tombol untuk melakukan perubahan data jenis surat 

Menu ini digunakan untk memperbaiki data yang telah di input, dengan tampilan 

berikut : 

 

Gambar 3.7. Tampilan untuk edit data jenis surat 

Setelah melakukan perubahan data jenis surat terdapat pilihan : 

Udate changes : untuk setuju setuju melakukan perubahan data 

Update and go back to list : untuk setuju melakuka update dan kembali pada list 

jenis surat. 

Cancel : untuk membatalkan perubahan data 

 

c. More : tombol yang berisi view dan clone. Untuk melihat data jenis surat yang telah 

ditambahkan dapat memilih view, sedangkan untuk melakukan duplikasi data atau 

meng copy data dapat memilih clone, dengan tampilan sebagai berikut : 

Input jenis surat 
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Gambar 3.8. Tampilan untuk view jenis surat 

Untuk kembali pada halaman utama klik tombol back to list. 

d. Pencarian surat :  menu yang digunakan untuk mencari jenis surat 

e. Eksport surat : digunakan untuk memindahkan data dari sistem kedalam bentuk file 

excel. 

f. Print atau cetak surat : digunakan untuk mencetak jenis surat 

 

3.2.2 Master Sifat Surat 

Master Sifat Surat digunakan untuk memasukan sifat surat apa saja yang dibuat 

contoh berdasarkan sifatnya adalah bersifat segera dan bersifat biasa, untuk 

memasukan jenis surat dilakukan dengan cara klik sub menu Sifat Surat pada 

menu Master, kemudian akan tampil halaman untuk mengelola sifat surat seperti 

pada gambar berikut : 

 

Gambar 3.9. Tampilan halaman sifat surat 

Pada halaman antar muka sifat surat terdapat menu dan fasilitas untuk mengelola sifat 

surat antara lain : 

a. Add sifat surat : tombol yang digunakan untuk menambahkan sifat surat. 

a 

b

  

c

  

d

  

e

  

f  
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yaitu dengan cara melakukan klik tombol tersebut maka akan muncul tampilan 

untuk menambahkan sifat surat. 

 

Gambar 3.10. Tampilan untuk menambahkan sifat surat 

isi kolom sifat surat, kode surat, dan status keaktifan surat dengan pilihan “Y” jika 

surat aktif, dan “T” jika surat tidak aktif, kemudian klik pilihan berikut : 

Save : untuk menyimpan  

Save and go back to list : menyimpan dan kembali pada daftar sifat surat 

Cancel : untuk membatalkan penambahan sifat surat 

 

b. Edit : tombol untuk melakukan perubahan data sifat surat 

Menu ini digunakan untk memperbaiki data yang telah di input, dengan cara 

melakukan perubahan pada kolom yang akan diperbaiki datanya dengan tampilan 

berikut : 

 

Gambar 3.11. Tampilan untuk edit data sifat surat 

Setelah melakukan perubahan data sifat surat terdapat pilihan sebagai berikut : 

Udate changes : untuk setuju setuju melakukan perubahan data 

Update and go back to list : untuk setuju melakuka update dan kembali pada list 

jenis surat. 

Input sifat dan kode surat 
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Cancel : untuk membatalkan perubahan data 

 

c. More : tombol yang berisi view dan clone. Untuk melihat data jenis surat yang telah 

ditambahkan dapat memilih view, untuk melakukan duplikasi data atau meng copy 

data dapat memilih clone, sedangkan untuk menghapus data pilih Delete, dengan 

tampilan sebagai berikut : 

 

Gambar 3.12. Tampilan untuk more sifat surat 

 

 

Gambar 3.13. Tampilan untuk view sifat surat 

Untuk kembali pada halaman utama klik tombol back to list. 

d. Pencarian surat :  menu yang digunakan untuk mencari sifat surat berdasarkan sifat 

surat, kode surat maupun status aktif surat. 
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Gambar 3.14. Tampilan kolom pencarian 

 

e. Eksport surat : digunakan untuk memindahkan data dari sistem kedalam bentuk file 

excel. 

f. Print atau cetak surat : digunakan untuk mencetak jenis surat 

 

3.2.3 Master Kualifikasi 

Master kualifikasi berisi data kualifikasi masing-masing bagian yang terdapat pada 

Kantor wilayah 

 

Gambar 3.15. Tampilan master data kualifikasi 

 

3.2.4 Master Pegawai 

Master Pegawai digunakan untuk memasukan data pegawai, untuk memasukan jenis 

surat dilakukan dengan cara klik add data pegawai pada menu Master Data 

Pegawai, kemudian akan tampil halaman untuk mengelola sifat surat seperti pada 

gambar berikut : 
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Gambar 3.16. Tampilan data pegawai 

 

Pada halaman antar muka master pegawai terdapat menu dan fasilitas untuk mengelola 

data pegawai antara lain : 

a. Add Data Pegawai : digunakan untuk menambahkan data pegawai. 

yaitu dengan cara melakukan klik tombol tersebut maka akan muncul tampilan 

untuk menambahkan data pegawai seperti berikut : 

 

 

Gambar 3.17. Tampilan untuk menambahkan data pegawai 
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isi kolom data pegawai dan pilih salah satu menu drop down untuk isian Bidang, Sub 

Bidang, Golongan Ruang, Jabatan, Status Pegawai, dan Status Aktif kemudian klik 

pilihan berikut : 

Save    : untuk menyimpan  

Save and go back to list  : menyimpan dan kembali pada halaman data pegawai 

Cancel    : untuk membatalkan aksi penambahan data 

 

b. Edit : tombol untuk melakukan perubahan data pegawai 

Menu ini digunakan untk memperbaiki data pegawai yang telah di input, dengan 

cara melakukan perubahan pada kolom yang akan diperbaiki datanya dengan 

tampilan berikut : 

 

Gambar 3.18. Tampilan untuk edit data pegawai 

Setelah melakukan perubahan data sifat surat terdapat pilihan sebagai berikut : 

Udate changes     : untuk setuju setuju melakukan perubahan data 

Update and go back to list : untuk setuju melakuka update dan kembali pada list 

jenis surat. 

Cancel    : untuk membatalkan perubahan data 

 

c. More : tombol yang berisi aksi view, clone, dan delete. Untuk melihat data pegawai 

yang telah ditambahkan dapat memilih view, untuk melakukan duplikasi data atau 
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meng copy data dapat memilih clone, sedangkan untuk menghapus data pilih 

Delete, dengan tampilan sebagai berikut : 

 

Gambar 3.19. Tampilan aksi view, clone dan delete pada data pegawai 

 

 

Gambar 3.20. Tampilan untuk view data pegawai 

Untuk kembali pada halaman utama klik tombol back to list. 

 

d. Pencarian data pegawai :  menu yang digunakan untuk mencari data pegawai 

berdasarkan NIP, nama, Gelar Depan, Gelar belakang, Bidang, dan Sub Bidang. 
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Gambar 3.21. Tampilan kolom pencarian 

 

e. Eksport surat : digunakan untuk memindahkan data dari sistem kedalam bentuk file 

excel. 

f. Print atau cetak surat : digunakan untuk mencetak data pegawai 

 

3.2.5 Master Group 

Menampilkan pengelompokkan user dan administrator, yang ditampilkan pada 

gambar berikut : 

 

Gambar 3.22. Tampilan Sub Menu Group 
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3.2.6 Master Jabatan 

Menampilkan data jabatan, yang ditampilkan pada gambar berikut : 

 

Gambar 3.22. Tampilan Sub Menu Jabatan pada Master 

 

3.2.7 Master Bidang 

Menampilkan data bidang yag ditampilkan pada gambar berikut : 

 

Gambar 3.23. Tampilan Sub Menu Bidang pada Master 
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3.2.8 Master Users 

Menampilkan semua user yang dapat mengakses sistem Administrasi Persuratan, 

dengan tampilan sebagai berikut : 

 

Gambar 3.23. Tampilan Sub Menu User  

 

3.2.9 Backup Database 

Berisi backup data yang dapat ditampilkan dalam format sql. 

 

3.3 Menu Surat Masuk 

Menu Surat Masuk digunakan untuk mengelola semua data surat masuk. Hak akses 

sebagai pengelola diberikan pada administrator agenda surat masuk. Alur proses surat 

masuk adalah sebagai berikut :  

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.24. Alur surat masuk 

 

Admin Surat 

masuk 
Kepala Bagian Kanwil Kabid 

kasie Staf 
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Untuk mengakses administrasi Surat Masuk langkah yang dilakukan adalah melakukan 

klik Surat Masuk pada Menu Halaman Utama seperti pada gambar berikut : 

 

Gambar 3.25 Tampilan untuk akses Menu Surat Masuk 

 

Kemudian akan tampil data Surat Masuk yang telah di input pada sistem yang terdiri 

dari no.agenda, tanggal surat, asal, nomor, perihal, dan act dengan penjelasan sebagai 

berikut : 

 No. Agenda : Merupakan no surat tersebut pada sistem. 

 Tanggal Surat : Tanggal surat tersebut dibuat. 

 Asal  : asal pengirim surat   

 Nomor  : Nomor pada surat masuk 

 Perihal  : Perihal surat masuk 

 Act  : Aksi yang dapat dilakukan user, jika di klik akan tampil  

detail surat yang terinput. 

Pada Menu Surat Masuk terdapat kolom pencarian yang berfungsi untuk memudahkan 

user mencari data surat dengan cara mengetikan data surat bisa berdasarkan nomor 

surat, nomor agenda, asal surat, maupun perihal surat.  

 

 

Klik Surat Masuk 

Kolom pencarian 
Kolom sort data 

Lihat detail surat 
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Gambar 3.26. Tampilan Surat Masuk 

 

Masing-masing kolom yang ditampilkan pada Menu Surat Masuk, terdapat tombol sort 

data yang berfungsi untuk memudahkan user mengurutkan data yang akan dicari. Data 

dapat diurutkan berdasarkan data yang paling baru maupun data yang paling awal di 

masukan. 

 

 

Gambar 3.27. Tampilan detail surat masuk 

 

Pada kolom Act atau aksi, dapat dilihat detail surat dengan melakukan klik pada tombol 

lingkaran berwarna biru dan merah. Detail surat terdiri dari Nomor Agenda, Nomor 

Surat, Tanggal Surat, Tanggal diterima Surat, Status Surat, Sifat Surat, dan Jenis Surat. 

Pada kolom Act terdapat 2 (dua) gambar lingkaran berwarna biru dan merah dengan 

penjelasan sebagai berikut : 

  

  

  

Pada Detail Surat terdapat kolom Lampiran untuk menambahkan file lampiran, serta 

tombol print untuk mencetak surat. Untuk kembali pada Menu Surat Masuk klik tombol 

Kembali. 

 Menunjukkan surat telah selesai diproses 

 Menunjukkan surat belum selesai diproses 
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3.3.1 Menambah Surat Masuk 

Untuk menambah surat masuk dilakukan dengan klik tombol Register, kemudian isi 

Status Surat, Jenis Surat, Sifat surat, Asal Surat, Tanggal Surat, Nomor Surat dan 

Perihal. Setelah semua terisi pilin Save Changes untuk menyimpan data atau pilih 

Cancel untuk membatalkan penyimpanan.Tampilan halaman input Surat Masuk seperti 

pada gambar berikut. 

 

Gambar 3.28. Tampilan register surat masuk  

 

3.3.2 Mengajukan Surat Masuk 

Surat masuk yang telah di register akan masuk pada Draft, kemudian untuk 

mengajukan surat yang telah dibuat dilakukan dengan klik tombol AJUKAN seperti 

pada tampilan berikut. 

 

Gambar 3.29. Tampilan untuk mengajukan surat masuk 
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Setelah surat masuk diajukan maka surat akan diterima oleh Kepala Bagian sesuai 

dengan alur surat masuk. Maka tahapan berikutnya adalah dengan melakukan cek surat 

pada akun Kepala Bagian untuk kemudian di Disposisikan kepada bagian berikutnya 

sesuai alur surat masuk. 

3.3.3 Merubah Surat Masuk 

 Untuk melakukan perubahan Surat Masuk dengan cara klik pada tombol EDIT di 

halaman utama surat masuk, seperti gambar berikut : 

 

Gambar 3.30. Tampilan edit surat masuk 

Setelah dilakukan perubahan pada isian yang diinginkan, klik tombol Save changes 

untuk menyimpan perubahan, atau tombol Cancel untuk membatalkan perubahan.  

 

 

3.3.4 Melihat Status Surat Masuk 

Pada bagian atas Surat Masuk terdapat meu Tabulasi dengan tulisan Kotak Masuk, 

Sedang Proses dan Selesai dengan penjelasan berikut : 

 Kotak Masuk : menampilkan surat masuk   

 Sedang Proses : menampilkan surat masuk yang sedang dalam proses untuk    

  diberikan disposisi kepada petugas yang diberi tanggung jawab 

 Selesai  : menampilkan surat yang telah selesai diproses  
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Gambar 3.31. Tampilan status surat sedang proses 

Detail surat dapat dilihat dengan klik tombol lingkaran berwarna biru, kemudian akan 

tampil halaman detail surat. Selain detail surat terdapat status disposisi surat seperti pada 

gambar 3.32. 

 

Gambar 3.32. Tampilan detail status surat sedang proses 
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3.4 Surat Keluar 

Surat keluar adalah surat yang dibuat oleh internal Instansi yang ditujukan untuk luar 

Instansi. Pada surat keluar terdiri dari surat biasa dan surat tugas yang ditunjukkan 

pada gambar berikut : 

 

Gambar 3.33. Gambar halaman utama surat keluar 

 

Secara default alur untuk proses surat keluar adalah sebagai berikut 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.34. gambar default alur surat keluar 

 

3.4.1 Surat Biasa 

Adalah surat-surat keluar umum yang dibuat seperti surat undangan, surat permohonan 

dan sebagainya. Berikut adalah tampilan umum surat biasa 

 

Gambar 3.35. Tampilan Surat Biasa 

Staf Kasi Ka. Bid. Ka. Bag. 

Ka.Kanwil Agenda surat keluar 

Melihat 

status surat 
Menambah surat 
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a. Menambah Draft Surat Keluar Surat Biasa 

 Untuk membuat draft surat keluar klik tombol Add Draft pada halaman 

utama Surat Biasa di akun staf, kemudian input data pada isian perihal surat, tulis 

tujuan surat, tulis isi surat, tambahkan lampiran pada detail lampiran, pilih salah 

satu menu drop down untuk Sifat surat, penggunaan salam atau tidak, Kualifikasi 

surat, sub Kualifikasi, dan sub sub kualifikasi. 

 Setelah selesai dilakukan pengisian pilih tombol Save Changes untuk 

menyimpan draft surat atau pilih Cancel untuk membatalkan surat. 

 

 

Gambar 3.36. Tampilan menambah draft surat biasa 

 

 

b. Memperbaiki Draft Surat Keluar Surat Biasa 

Untuk melakukan perbaikan atau perubahan data, dapat dilakukan dengan cara 

melakukan klik tombol EDIT pada kolom Act atau kolom aksi seperti gambar 

berikut: 

 

 

Gambar 3.37. Tampilan tombol edit 
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Gambar 3.38. Tampilan memperbaiki draft surat biasa 

 

Untuk melakukan edit atau perubahan data yang telah diinput pada surat biasa 

Setelah proses edit dilakukan terdapat 2 (dua) pilihan yaitu : 

 Cancel : untuk membatalkan proses edit data surat masuk 

 Save Changes : untuk menyimpan hasil perubahan data surat masuk 

 

c. Melakukan submit Draft Surat Keluar Surat Biasa 

Setelah membuat draft surat, surat biasa dapat di submit untuk dilakukan proses 

selanjutnya yaitu dengan cara klik pada tombol SUBMIT. Surat yang telah di 

submit akan masuk pada akun level selanjutnya sesuai dengan alur surat keluar. 

 

 

Gambar 3.39. Tampilan Submit draft surat biasa 

Kemudian untuk melihat detail surat dilakukan dengan klik lingkaran berwarna pada 

kolom status, maka akan tampil halaman detail surat seperti pada gambar berikut : 
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Gambar 3.40. tampilan detail surat 

Pada bagian detail surat terlihat bahwa surat belum terproses, tahapan proses dapat 

dipantau pada sistem melalui dashboard detail surat, tahapan tersebut adalah melalui 

Kepala Seksi  Kepala Bidang  Kepala Bagian  Kepala Kantor Wilayah. 

 

d. Status Surat 

Pada bagian atas Surat Masuk terdapat Menu Tabulasi yang digunakan untuk 

melihat status surat biasa, terdiri dari Draft, Process, Finished, dan Rejected 

dengan penjelasan sebagai berikut : 

 Draft : Data surat biasa yang masih dalam bentuk draft 

 Proses : Data surat biasa yang telah diproses 

 Finished : Data surat biasa yang telah selesai diproses 

 Rejected : Data surat biasa yang ditolak  

 

Gambar 3.42. Tampilan status surat keluar 

Berikut adalah gambar tampilan surat yang telah diproses 
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Gambar 3.43. Tampilan status surat terproses 

 

 

Gambar 3.44. Tampilan detail surat yang terproses 

 

Surat yang telah selesai diproses dapat dilihat pada tab. Finished yang ditampilkan 

pada gambar berikut : 
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Gambar 3.45. Tampilan surat biasa yang telah selesai 

 

 

  

Gambar 3.46. detail surat yang telah selesai diproses dengan status selesai 

 

 Jika terdapat surat yang ditolak, maka user dapat melihat pada tab. Rejected 

 

 

Gambar 3.47. Tampilan halaman surat rejected 

Pada gambar 3.47 tidak ada surat yang tertolak sehingga tidak ada list data surat pada 

halaman tersebut. 
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3.4.2 Surat Tugas 

Pada halaman Surat Tugas terdapat menu-menu tabulasi yang menunjukan status surat 

tugas yaitu Draft, Process, Finished dan Rejected dengan penjelasan sebagai berikut : 

 Draft : Data surat tugas yang masih dalam bentuk draft 

 Proses : Data surat tugas yang telah diproses 

 Finished : Data surat tugas yang telah selesai diproses 

 Rejected : Data surat tugas yang ditolak 

 

 

Gambar 3.48. Tampilan halaman surat tugas 

 

a. Menambah Draft Surat Keluar Surat Tugas 

 Untuk membuat draft surat keluar klik tombol Add Draft pada halaman 

utama Surat Tugas di akun staf, kemudian input data pada isian perihal surat, tulis 

isian menimbang, dasar, dan keperluan surat, isi tanggal pelaksanaan dan tujuan 

surat (bisa lebih dari satu orang), pilih salah satu menu drop down untuk 

Kualifikasi surat, sub Kualifikasi, dan sub sub kualifikasi. 

 Setelah selesai dilakukan pengisian pilih tombol Save Changes untuk 

menyimpan draft surat atau pilih Cancel untuk membatalkan surat. 

 

Status surat  
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Gambar 3.49. Tampilan menambah draft surat tugas 

 

 

b. Memperbaiki Draft Surat Keluar Surat Tugas 

Untuk melakukan perbaikan atau perubahan data, dapat dilakukan dengan cara 

melakukan klik tombol EDIT pada kolom Act atau kolom aksi seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 3.50. Tampilan tombol edit 
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Gambar 3.51. Tampilan memperbaiki draft surat tugas 

 

Untuk melakukan edit atau perubahan data yang telah diinput pada surat tugas 

Setelah proses edit dilakukan terdapat 2 (dua) pilihan yaitu : 

 Cancel : untuk membatalkan proses edit data surat masuk 

 Save Changes : untuk menyimpan hasil perubahan data surat masuk 

 

c. Melakukan submit Draft Surat Keluar Surat Tugas 

Setelah membuat draft surat, surat tugas dapat di submit untuk dilakukan proses 

selanjutnya yaitu dengan cara klik pada tombol SUBMIT. Surat yang telah di 

submit akan masuk pada akun level selanjutnya sesuai dengan alur surat keluar. 

 

 

Gambar 3.52. Tampilan Submit draft surat tugas 
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Kemudian untuk melihat detail surat dilakukan dengan klik lingkaran berwarna pada 

kolom status, maka akan tampil halaman detail surat seperti pada gambar berikut : 

 

Gambar 3.53. tampilan detail surat tugas 

 

Pada bagian detail surat terlihat bahwa surat belum terproses, tahapan proses dapat 

dipantau pada sistem melalui dashboard detail surat, tahapan tersebut adalah melalui 

Kepala Seksi  Kepala Bidang  Kepala Bagian  Kepala Kantor Wilayah. 

 

3.5 Agenda 

Agenda merupakan menu yang digunakan untuk mengagendakan surat, sehingga setiap 

akun tidak bisa melakukan penambahan namun hanya bisa mengagendakan surat yang 

masuk. Untuk melakukan agenda surat, user hanya perlu melakukan klik pada tombol 

AGENDA di halaman utama menu Agenda.  

Surat yang telah selesai prosesnya akan masuk pada tab SELESAI halaman utama 

dengan ditujukan gambar lingkaran berwarna biru      
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Gambar 3.54. Halaman Utama Agenda 

 

 

Gambar 3.55. Penetapan Agenda Surat 
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Detail agenda dapat dilihat dengan klik tombol berwarna merah yang ditunjukkan pada 

kolom Detail, maka akan tampil halamn detail agenda surat. Lingkaran berwarna merah  

menunjukkan proses persetujuan agenda surat belum selesai. 

 

 

Gambar 3.56. Detail Agenda 

 


