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¥ POKOK BAHASAN
TATA CARA MENGOPERASIKAN E-OFFICE - OPERATOR

Buku Panduan ini akan membahas tata cara untuk mengoperasikan E-Office dan memanfaatkan fitur-fitur
didalamnya untuk level Operator. Pokok bahasannya akan meliputi:

r MENGAKSES E-OFFICE

¥ MENGGANTI PASSWORD

¥ ALUR PERSURATAN E-OFFICE
¥ NOTIFIKASI

¥ TUGAS OPERATOR

¥ PERSURATAN

¥ DISPOSISI

¥ INFORMASI

¥ SETTING PROFILE
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Pelindung
Dr. SUTANTO, SH. MA/ Kepala Biro Umum, Setjen Kemendikbud

Penanggung jawab
YAMA BAYUAJI, SE / Kepala Subbagian Gaji, Biro Umum, Setjen Kemendikbud

Pengarah Materi

Dra. YENI SUCIANI, MM / Kepala Bagian Keuangan dan Gaji. Biro Umum. Setjen Kemendikbud
SUPRIJANTO, S.IP / Kepala Bagian Tata Usaha, Biro Umum, Setjen Kemendikbud

SUPRIYADI, SE. MM / Kepala Subbagian Keuangan, Biro Umum, Setjen Kemendikbud

ERNIWIDI LESTARI, Spd. MM / Kepala Subbagian Persuratan, Biro Umum, Setjen Kemendikbud
BUDI PERMANA, S.Si / Bagian Data Dan Informasi, Dirjen Dikdasmen Kemendikbud

ARI WIBOWO KHURNIAWAN, S.Si. M.Ak / Subdit Program dan Evaluasi, Dit. PSMK Kemendikbud

Quality Control Materi

HARRY BUDIHARTO, ST/ Pustekkom, Setjen Kemendikbud

KRISTIANI NOPUTRISARI, SE / Pustekkom, Setjen Kemendikbud
ANNUHA / Persuratan, Biro Umum, Setjen Kemendikbud

LUCKY ADHI PRADANA, S.Kom / Persuratan, Biro Umum, Setjen Kemendikbud

Desain dan layout
HERMAN SETIAWAN. S_Kom / Biro Umum, Setjen Kemendikbud

fim Pelaksana

7IMMY ZULKARNAEN, SE / Biro Umum, Setjen Kemendikbud
ANDIK PURWANTO, S_Kom / Biro Umum, Setjen Kemendikbud
NURJOLIS, S.Kom / Biro Umum, Setjen Kemendikbud

JAKA SUTRISNO / Biro Umum, Setjen Kemendikbud
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7V KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kehadirat ALLAH Subhanahu wa ta‘ala, Tuhan Yang Maha Esa, buku “"Panduan Operasional E-
Office” dapat diselesaikan. Buku ini memuat penjelasan dan tata cara pengoperasian sistem E-Office berdasarkan
level pengguna yaitu sesuai struktur organisasi di Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

Buku ini dimaksudkan untuk memberikan kemudahan kepada pengguna dalam mengimplementasikan sistem-— |
persuratan digital melalui aplikasi e-office secara on line pada laman: http://persuratan.kemdikbud.go.id- Buku*’"
"Panduan Operasional E-Office” ini dihimpun berdasarkan referensi dari Pustekkom (Pusat Teknologl }nf(})‘mﬁs
Komunikasi Dan Kebudayaan) sebagai pengembang aplikasi E-Office, dan juga referensi dari Smb Bagian
Persuratan, Bagian Tata Usaha, Biro Umum, Sekretariat Jenderal Kementerian Pendidikan Dan Kebudayaan.

Melalui buku ini, diharapkan hal-hal yang terkait dengan tata cara seputar implementasi sistem persuratan dlgltal
melalui E-Office ini dapat dipahami dan diikuti dengan mudah. /‘" \

Buku ini disadari masih belum sempurna, oleh karena itu, kami mengharapkan masukan dan saran dari semua
pihak untuk penyempurnaan terhadap buku ini. \

Kepala Biro Umum
Sekretaris Jenderal Kemendikbud

Dr. Sutanto, SH, MA
NIP 196401281988031001
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» |I. MENGAKSES E-OFFICE

Secara teknis aplikasi e-office adalah aplikasi berbasis web, artinya aplikasi persuratan digital ini berjalan secara
on line. Oleh karenanya untuk dapat mengaksesnya maka alat yang digunakan harus terkoneksi dengan jaringan
internet. Alat yang dapat digunakan untuk mengakses dapat berupa komputer PC, laptop, smartphone, tablet dan

lain sebagainya. Berikut dijelaskan langkah-langkah mengakses aplikasi e-office sebagai berikut :

A. Menggunakan Komputer PC / Laptop

Untuk mengakses e-office menggunakan komputer PC/laptop langkah-langkahnya diuraikan sebagai
berikut :

1) Pastikan komputer PC/laptop yang digunakan telah terkoneksi dengan internet, baik
menggunakan kabel maupun wifi.

I___L’/,/»f Terkoneksi Internet
= = il
2] Buka aplikasi internet browser, caranya dapat dengan meng- klik ikon internet browser tersebut

yang biasanya sudah ada di dekstop atau di toolbar. Disarankan Mozilla Firefox versi 40 ke atas
dan Google Chrome versi 47 ke atas.



Google Chrome

Mozilla Firefox

3) Selanjutnya masukkan alamat http://persuratan.kemdikbud.go.id

DOWNLOAD = SETUP ~ CHROMEBOOKS ~ CHROMECAST ~

Keep Chrome at your fingertips

[ [ http://persuratan.kemdikbud.go.id

g the Chrome tile to the left side of your Start screen, so your fast, new browser is slways within reach.

Get youume Back

BUSINESSES EDUCATION 'DEV AND PARTNERS.

LaresTnEws
D & | ~) | 55

1239PM
186
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4] Akan ditampilkan halaman login ke aplikasi e-office, masukkan Username dan Password yang
sudah diberikan oleh Admin Unit Satker, kemudian klik tombol “Masuk Aplikasi”

B apiene seaennntie. £ 4

e qQ
B rAmaviand  Gesiim Sated > Guuoobidomis ek Foe dhan e

m =

I SuTubs e gl Coven. N Tocibmew, 37 Kabiaa. L Ssiory Ueunlu 162

Masukkan username

5] Jika username dan password yang dimasukkan adalah benar, maka akan ditampilkan halaman
awal aplikasi e-office [Home).

PANDUAN OPERASIONAL E-Office i 3



Selamat Datang

Surat Masuk

Informasi Masuk

Surat Keluar

Informasi Keluar

Dispasisi Masuk

=)

—

Disposisi Keluar

6) Jika sudah berpindah-pindah halaman, klik logo E-Office di pojok kiri atas untuk kembali ke

menu "Home”
|

o
71

—— )

s ~Selamat Datang

P

Klik disini

Surat Masuk

Informasi Masuk

Surat Keluar

Informasi Keluar

Disposisi Masuk

=]

——

Disposisi Keluar

PANDUAN OPERASIONAL E-Office i



7] Untuk keluar dari aplikasi, setelah selesai melakukan semua aktivitas, klik tombol “Logout”
yang ada di pojok kanan.

/7L 1

Selamat Datang N

m m D o
—_—

Surat Masuk Surat Keluar Dispasisi Masuk i Keluar

Infar Masuk Informasi Keluar

B. Menggunakan Gadget berupa Smartphone / Tablet

Untuk mengakses aplikasi persuratan elektronik E-Office, juga dapat menggunakan perangkat-
perangkat komunikasi bergerak seperti smartphone, tablet PC ataupun notebook. Dengan demikian

maka melakukan suatu tindakan terkait proses persuratan misalnya membaca surat atau melakukan

PANDUAN OPERASIONAL E-Office



disposisi surat dapat dilakukan dari mana saja dan kapan saja selama perangkat yang digunakan

terkoneksi dengan internet.

Ada berbagai macam tipe dan merk tablet PC dan smartphone yang dapat digunakan, namun
disarankan perlu memperhatikan beberapa hal dalam memilih tablet PC atau smartphone yang akan

digunakan untuk mengakses aplikasi persuratan elektronik E-Office, yaitu:

Dalam memilih tablet PC disarankan yang memiliki fitur wi-fi dan memiliki slot untuk sim card,
sehingga apabila berada di luar kantor, tetap dapat mengakses aplikasi persuratan elektronik E-

Office menggunakan layanan internet dari operator telepon selular.

PANDUAN OPERASIONAL E-Office



= Pastikan sistem operasi tablet PC dan smartphone tersebut mendukung aplikasi- aplikasi untuk

membaca file pdf (pdf reader), untuk dapat membaca softcopy surat yang diunduh dari aplikasi.

Untuk mengakses aplikasi e-office menggunakan gadget berupa tablet PC atau smartphone dapat

dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut :

1) Melalui aplikasi web browser yang ada pada smartphone / tablet / Gadget.
Pastikan gadget sudah terkoneksi internet dan aplikasi web browser sudah ter-install, ada

beberapa aplikasi web browser yang dapat digunakan, diantaranya: internet explorer, Mozilla
firefox, opera, dan lain-lain. Berikut adalah contoh browser yang dapat digunakan untuk bisa

mengakses aplikasi E-Office yaitu :

TheWorld Opesa
@ g
/
Mozilla Firefox Netscape

PANDUAN OPERASIONAL E-Office



2) Menggunakan tombol Short cut berupa ikon e-office di layar gadget.
Untuk memudahkan dalam mengakses aplikasi e-office menggunakan gadget khususnya yang

berbasis android, maka disediakan tombol short cut pada layar berupa ikon yang dapat di klik
dan langsung masuk ke aplikasi e-office. Untuk dapat memunculkan dan menggunakan ikon ini,
maka tombol short cutini harus diinstal terlebih dahulu pada gadget yang digunakan. Cara untuk
meng-install tombol short cut diuraikan sebagai berikut:
a] Download aplikasi short cut pada link berikut:
http://www.dropbox.com/s/g2xrcs1zpexfksd/E-Office.apk?dl=0
b) Ketika masuk pada link tersebut, akan ditampilkan aplikasi short cut e-office yang disimpan
di drobox, silahkan di klik “download".

E-Office.apk
22 hrsago- 7.69 MB

| Save to my Dropbox

PANDUAN OPERASIONAL E-Office
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Selanjutnya klik tombol “save file".

You have chosen to open:

|| E-Office.apk
which is: apk File (7.7 MEB)

from: https://dl.dropboxusercontent.com

What should Firefox do with this file?

() Open with Browse...

(®): Save File

[] Do this automatically for files like this from now on.

‘ oK H Cancel‘

c) Setelah terdownload, lakukan installasi.

E-Office.apk
] =

7.7 MBE — dropbox.com — &02 AM

PANDUAN OPERASIONAL E-Office I 9



d] Proses installasi berhasil maka akan ditandai muculnya ikon e-office pada layar gadget

OOeh®a B 2%l 40% K3 06.31

APLIKASI WIDGET Q -2

Earth HD Free_  Earth&Moon

Pe 8 u

Backgrounds Waze

Al-Qur'an Baha.. Sakura

Sygic Maps

-8 &
Google+ YouTube Kamera

g

M ; Ikon E-Office
Musik Story Studio Film

—re F —

Do It Later MyASUS E-Office

Dan setelah berhasil diinstall dan muncul icon E-Office di layar gadget, maka tombol short cut
sudah dapat digunakan.



Untuk menggunakannya caranya sebagai berikut:

al Klik pada ikon e-office pada layar gadget dan tunggu beberapa saat.

Studio Film Klik pada lkon e-office

Story
-7
b
g

MyASUS E-Office

b) Akan tampil beranda seperti gambar dibawah ini




c] Selanjutnya klik pada ikon e-office berupa gambar “amplol/surat”.

E-Office Klik pada Icon e-office
e —

d] Maka akan ditampilkan halaman login aplikasi e-office, selanjutnya silahkan

memasukkan user dan password untuk masuk ke aplikasi e-office.
=0=0R ¢l 7E% (@ 4N
< E-Office
—

——

E-Otfice - Apiicas) Perkantoran Elektronk

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

PANDUAN OPERASIONAL E-Office 1 2



4

MENGGANTI PASSWORD

Hal pertama yang dilakukan setelah menerima username dan password akun dari admin unit adalah
mengganti password. Hal ini dilakukan untuk memastikan bahwa yang mengetahui password akun
hanya pemilik akun, sehingga akun tersebut tidak disalahgunakan orang lain. Langkah- langkah

mengganti password adalah sebagai berikut:

A. Cek e-mail notifikasi username dan password dari Admin unit satker E-Office.
B. Login ke dalam aplikasi menggunakan akun yang sudah disiapkan sebagai manajemen (pejabat di
lingkungan Kemdikbud) oleh admin unit satker. Buka web browser dengan cara klik dua kali (double

klik) ikon web browser yang ada di layar desktop PC.

[}
)
[}

ketikkan alamat

http: //persuratan.kemdikbyd.go.id




Masukkan username dan password yang sudah diberikan oleh Admin unit satker, kemudian klik

tombol "Masukkan Aplikasi”.

E-Office - Aplikasi Perkantoran Elektronik

masukkan username ———— Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

-~

masukkan password

Jika username dan password sudah dimasukkan dengan benar, maka akan muncul halaman awal
aplikasi E-Office.

s

Selamat Datang

Surat Masuk Surat Kehsar d i Masuk ! eluar
Informasi Masu Informasi Keluar

PANDUAN CPERASIONAL E-0ffce. [ 14



E. Untuk mengubah username dan password aplikasi E-Office, masuk ke menu Home, kemudian pilih
“Ubah password”seperti gambar dibawah ini :

Ubah Profile

Ubah Password r—"_"' ubah password
|

F. Jika sudah masuk, maka akan ditampilkan detail menu ubah password. Setelah selesai merubah

password, lalukan penyimpanan dengan klik tombol “Simpan”.

Ubah Password

Masukkan password lama pemberian Admin Unit Satker
_______ e — -
Password lama = _ . .
L —_—_—_—_—_—_—_J__ __ — =—— Masukkan password baru yang dikehendaki

Password baru - —_

— ; [L_—_—_—_—_—_—_——J_ — — === Ulangi, masukkan kembali password yang baru

asukkan passwor ——
sekali lagi S —— ]



I1l. ALUR PERSURATAN E-Office

DIAGRAM ALUR PEMROSESAN SURAT E-Office

\ .-
; ?

surat masuk surat masuk /
via email keluar via aplikasi

[softcopy) (softcopv]
\\ Pimpinan

surat masuk
via fax
(hardcopy)

~ .:‘ - ‘
Digitalisasi Operator S=t=
konten surat Aplikasi \
Persuratan /
F-Office \ {y

surat masuk
asli
(hardcopy)

Penyimpanan Staff
surat asli
(hardcopy)

PANDUAN OPERASIONAL E-Office i
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4

IV. NOTIFIKASI

Fitur notifikasi memungkinkan pengguna untuk langsung mengetahui jika menerima surat atau
menerima disposisi, sehingga informasi yang terdapat dalam surat atau lembar disposisi dapat segera
ditindaklanjuti. Bentuk layanan yang diberikan adalah berupa notifikasi/tanda peringatan yang muncul
pada gadget pengguna bahwa telah masuk pesan berupa email pada alamat email yang telah didaftarkan

sebelumnya sebagai user E-Office.

A. Notifikasi berupa E-mail

Notifikasi melalui e-mail bisa dilakukan jika user/pengguna sudah terdaftar sebagai anggota di
aplikasi E-Office.

T
Teop

: Notifikasi email masuk
Email Play Store Google




Ketika email dibuka maka akan ditampilkan informasi singkat

diterima.

Untuk melihat isi surat/diposisi secara utuh, maka dilanjutkan dengan mengakses aplikasi e-office

lewat

link  yang

mengenai surat/disposisi yang

Anda mendapatkan disposisi baru

Yth ,
Anda mendapatkan dispcaisi baru.
Perberi dispcgisi: Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi

Perihal Surat:

Laporan Gratifikasi Pernikahan

Perintah:

.Proses sesuai prosedur
gegera ditindaklanjuti

Penting

Catatan

SEGERA TINDRELANJUII DAN LAPORKRN PERKEMBANGRNNYL

Berikut link disposisi:
http://persuratan. kemdikbud.go.id/dispesisi/detail/ 50774

Salam

ada di  email tersebut atau lewat browser

http://persuratan.kemdikbud.go.id.

di

alamat

PANDUAN OPERASIONAL E

Office
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B. Notifikasi di aplikasi E-Office

Silahkan membuka web browser lewat komputer, tablet atau smartphone, selanjutnya akses ke

alamat http://persuratan.kemdikbud.go.id. Selanjutnya silahkan login dengan memasukkan user

dan password, maka akan ditampilkan halaman beranda dan notifikasinya.

Selamat Datangl_ _ notifikasi jumlah surat masuk

—
| "
B!
ml__d m E
|

Surat Masuk Surat Keluar Disposisi Masuk Disposisi Keluar

Informasi Masuk Informasi Keluar

Notifikasi surat masuk di website ditandai dengan tanda kotak merah, yaitu angka yang berkedip
yang berisi informasi berapa jumlah surat yang masuk

PANDUAN OPERASIONAL E-Office
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7 V. TUGAS OPERATOR

Operator adalah staff/pegawai yang ditunjuk oleh satuan kerja/organisasinya untuk melakukan proses
digitalisasi surat dan menginputkan surat kedalam system e-office. Operator memiliki peran yang
sangat penting di dalam sistem e-office karena menjadi yang terdepan dalam alur proses persuratan
digital, dengan kata lain operator adalah starter dalam sistem persuratan digital ini.

J{‘
Operalor Surat Penyimpanan

Surat Masuk Input Header Surat & Scanning Fisik Surat

Tambah Surat Masuk '\b(/ 3

. TR S S — %
[y ¢ Indng:n v Uk ; )
Tangpyet . > o o vvre ‘

Aval Mrab o et el D o 1 ’
B i " 2 i Penerima Surat
Untt Harpe v M Pargurtangen 1OM Pardohan tun Parfanwan Wty Pentdien » (Wnteri Eselon. '-N)
RCE . e . A

Tupih YIS TAM
Wndangan Sonalias e Ofce Oknas
Perihel

PANDUAN OPERASIONAL E-Office
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Berikut akan diuraikan langkah-langkah untuk melakukan tugas dan fungsi Operator :

. Digitalisasi Surat

Alur sistem persuratan diawali dengan adanya surat yang masuk ke organisasi, biasanya surat akan
masuk ke bagian persuratan atau sekretaris. Jika surat yang masuk dalam bentuk softcopy, seperti
surat melalui email, maka bisa langsung melanjutkan ke langkah berikutnya, namun jika surat yang
diterima berbentuk hardcopy, seperti surat asli yang diantar oleh pos atau kurir, atau surat yang
dikirim melalui faximile, maka harus terlebih dahulu melakukan proses pemindaian (scan)
menggunakan perangkat scanner untuk mendapatkan softcopy dari dokumen tersebut. Di dalam
system e-office yang akan diedarkan dan dikelola adalah surat softcopy/elektronik/digital. Proses
untuk melakukan digitalisasi surat diuraikan sebagai berikut:

1) Surat fisik masuk ke bagian tata usaha/persuratan atau sekretaris.

2) Surat fisik selanjutnya diserahkan ke operator.

3] Operator melakukan proses scanning/pemindaian terhadap surat fisik. Untuk melakukan
pemindaian dapat melihat cara melakukan scan sebuah dokumen pada buku manual dari
perangkat scanneryang ada.




4) Hasilnya adalah berupa file surat dalam format PDF atau JPEG.

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jalan Jenderal Sudirman - Senavan, Jakarta 10270
Telepon: (021) 5711144 (Hunting)
Laman: wwwkemdikbud go.id

MNomor : 20 Januar: 2016
Lampiran -
Hal : Pembentulcan Tim TIK Satjen

Yih 1. Kepala Biro di lingkungan Setjen
2 Kapala Bagian di lingkungan Biro Umum Satjen
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Dangan hormat, dalam rangka g lzyanan § izt Tendaral, maka kami akan
menjalankan beberapa program berbasiz TIK, diantaranya:

Penerapan e-Office

Aplikasi Manajemen Asat

Penzembanzan Website Sekretariat Jenderal

Pembenzhan Jarinzan, dll

5] Setelah surat di lakukan scanning maka surat fisik diserahkan kembali untuk diarsipkan.




B. Input Surat Masuk

Proses penginputan surat masuk pada aplikasi persuratan elektronik E-Office adalah proses
menginputkan beberapa data profile surat dan proses mengunggah file softcopy surat ke
dalam aplikasi. Langkah-langkah untuk menginput surat masuk ke dalam aplikasi adalah

sebagai berikut:
1) Siapkan softcopy dokumen surat hasil dari proses scan, sangat disarankan berformat PDF

atau JPEG.
s ot T IR
Gl e+ ) Combins + ) cotonornte () Secwre = San+ 3] Foms = 5 Comment - TR
(s N T IS & e e s -

kemdikbud.go.id

Ll

5’“‘\\ KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
) Jalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakaria 10270

u Telepon: 021- 5711144

Nomor  :97376/A/TU2012 7 November 2012
Hal : Undangan Rapim Tingkat Kementerian

il Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Mendikbud

it Utama

4. Sekretaris Unit Utama/Direk:ur/Inspektur/Kepale Biro/Kepala Pusat.
5. Staf Khusus Mendikbud

Dengan hormat, kami g Bapak/lbu untuk menghadiri rapat pimpinan tingkat
Kementerian, pada:

=

2] Login ke dalam aplikasi menggunakan akun yang sudah disiapkan oleh admin unit satker.
Buka web browser dengan cara klik dua kali ([double klik) ikon web browser yang ada di layar

desktop PC.



http: //persuratan.kemdikbud.go.id

3) Masukkan username dan password yang sudah diberikan oleh Admin unit satker, kemudian
klik tombol "Masuk Aplikasi”.

masukkan username

E-Office - Apliiast oran Elektronik

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

masukkan password

4)  Jika username dan password sudah dimasukkan dengan benar, maka akan muncul halaman

awal aplikasi E-Office.

PANDUMN OPERISONAL E0ffce. | 24



5)

o

Selamat Datang

Kemudian arahkan kursor ke menu “surat” lalu klik menu “Tambah surat masuk”. Untuk

menambahkan surat masuk bisa juga pilih gambar surat masuk kemudian pilih pojok kanan

tambah surat masuk.

Selamat Datang

1

= Tambah surat masuk

Surat Keluar
Tambah Surat Masuk
Tambah Surat Keluar

Disposisi

| Surat Rutin
| Surat Penting
| Surat Rahasia |
Surat Pribadi

lih sifat surat

PANDUAN OPERASIONAL E-Office
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6] Pada menu “Tambah surat masuk” diberikan pilihan surat yang akan dibuat, terdapat 4 sifat
surat yaitu : rutin, penting, rahasia dan pribadi. Operator surat bisa menentukan surat
tersebut dengan melihat status perintah instruksi surat.

7] Selanjutnya ditampilkan jendela “Tambah Surat Masuk”, kemudian mengisikan beberapa field

terkait profile surat.

Tambah Surat Masuk

| BT |l =1y ) ol Uit Surat : Bagian Keuangan dan Gaji :

| Nomor Surat L
| rosa st v ~, Lengkapi Isian form
| oer a / tambah surat

| Alamat Pengirim 7/
| Kode Hal /
| Kepada/Tujuan

| Hal

| Isi/Ringkasan

| Tembusan

| Lampiran Surat Browse... | No file selected a

| Lampiran sengaja tidak disertakan

+ Tambah Surat Masuk
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a) Nomor surat

Diisi dengan nomor surat yang akan unggah ke dalam aplikasi.

Nomor Surat

b] Tanggal surat

[~ Lengkapi nomor surat

Isilah tanggal surat tersebut, dengan klik icon kalender yang ada di sebelah kanan field

tanggal surat. Setelah muncul panel kalender, kemudian akan pilihlah tanggal yang

sesuai dengan cara klik di tanggal tersebut. Untuk mengganti bulan, klik tombol “<" atau

“>" yang ada pada panel kalender. Sedangkan untuk mengganti tahun, klik tombol “<<”

atau “>>" pada panel kalender.

h
Su Mo Tu We Th Fr Sa [[ \

1718|219 20| 21| 22 2

I

| 2
| 3
| 10/ 12| 12| 13| 14 15 16
I 3
: 24| 25 | 26 27 28| 29| 30

N
/
L~

—— | Klik pada kolomkalender

Pilih tanggal surat
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c) Dari

Isilah data pengirim surat dengan cara, klik icon kontak [“="] yang ada di sebelah
kanan field asal surat. Ketik kata kunci di field pencarian. Setelah ditemukan pengirim
surat yang sesuai, klik tombol “ok”yang ada di sebelah kanan nama pengirim surat.
Hal inijuga bisa menggunakan tombol panah “<<” dan “>>" untuk mencari per

halaman jika kata kunci yang dimasukkan masih menghasilkan cukup banyak nama

pengirim
Unit Surat : Bsgian Keuangen dan G
Nomor Surat DR/PR-V/20"6
Tanggal Surat PENUBIT cc-mm vy |
- B n e o
Klik pilih nama asal pengirim e —— —
. N Alamat Pengirim Kepala dinas Provinsi Daerah khusus ibukota Jakarta Reset || €| | ¥ || Kontak Baru n
surat/ bisa langsung diinput P~ e 1
tanpa meng”klik” tombol Cepada e Dekan FTI1TS (o< ]l
Surabaya

berwarna kuning. Hl Perkumpuen Perrcungan Instses stk [

Nasional (PPILN) \ Klik OK daftar

| 1L Reya Kefiungkut P
Nama penglrlm apablla Isi/Ringkasan | - Kasubbag TU Staf Ahli Menteri plllhan nama

. JL. Jenderal Sudirman Gedung E
nama belum ada di database

Kepala PLN AP) Surabaya Selatan

. Surabaya
kontak maka sistem akan
Tembusan Kepala Pusdikiat Minyak dan Gas Bumi Cepu
H e Jin. Sorogo 1 Cepu
otomatis menyimpan data Lampiran Surat oW Mo fle celected a
yang diinput Lampiran sengaa tidk dsertakan

| rrrrrrrrrrrrrrrr PAUD Hobi-hobi
Jalan Raya Hankam Pandok Gede, Bekesi

................. Dikdas Kab. Tangerang
Tangera-Jabar

Tampilkan lebih =

b BBA
e e I I\
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Jika pilihan nama tidak ada dalam daftar, maka tambahkan penerima dengan meng-klik
menu “Kontak baru”.

Namaz | 1
rF———————————— 1 I |
I 1 |

|
| | Kontak Baru | | Aamat | |
l_ | I |
—— —_—

~4 B S

~ |

<
Klik kontak baru Lengkapi isian data kontak baru

Cukup sekali menambahkan sebuah nama pengirim surat. Jika surat berikutnya dari
pengirim surat yang sama, cukup memanfaatkan fitur pencarian untuk mencari nama

pengirim suratyang sudah dibuat sebelumnya. Klik kode hal bisa langsung diketik

Kode Hal, atau keterangan Kode Hal

nya tanpa meng "klik" ikon tombol
d] Kode Hal kode Hal

Diisi dengan perihal surat. Sesuaikan dengan surat yang akan diunggah ke c;\?lam aplikasi.

.

|
Kode Hal |

|

Selanjutnya akan ditampilkan detail kode hal. Pilih perihal surat dengan meng-klik pilihan
kode surat.
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Kode Hal _________l!l_‘_>_____g
Kepada/Tujuan I Kode Mal 1
Hal l AK Akreditasi [ ok ] I
Klk "OK" k d h [ - ~ - Al Analis Jabatan m :

I ode hal surat

Isi/Ringkasan ~ ~ BH Bantuan Hukum m I
~ ~ @ Cagar Budaya m |
| ] Dokumentasi [ o | |
Tembusan I EP Evaluasi Pendidikan m I
Lampiran Surat Browse... | No file selected ‘ a8 I HM B et ok | I
Lampiran sengaja tidak disertakan I 2l bram m I
I Bs Kebahasaan m I
Tampilkan lebih = ! KL Kelembagaan m |
r—m - - - - 0 0 — — =

e] Kepada/tujuan
Diisi data penerima surat. Cara mengisinya sama dengan field asal surat, hanya pada field

ini terdapat 2 icon yang berbeda yaitu icon jabatan dan Jjcon personal |

). Difield ini juga tidak terdapat opsi “buat baru”, maka jikatidak menemukan
user penerima surat yang dicari, perlu menghubungi admin unit. Kemungkinan user

tersebut belum dibuat, belum aktif, terdapat kesalahan nama, dan sebagainya.

: -~ Pilin
| _! kepada/tujuan

Kepada/Tujuan

Hanya nama pejabat yang di unit kerja user penginput yang akan muncul di daftar Pejabat

PANDUAN OPERASIONAL E-Office

30



Jika klik icon jabatan ] untuk mengisi field ini, artinya surat tersebut ditujukan
kepada sebuah jabatan. Hanya pejabat / staf yang dipilih yang bisa membuka surat yang
diinput, atau surat tersebut bisa dilihat juga oleh sekretaris jika surat tersebut ditujukan
kepada jabatan yang memiliki sekretaris. Pilihan ini disarankan digunakan untuk surat
kedinasan yang ditujukan kepada pejabat eselon atau surat yang ditujukan kepada seluruh
staf [misalnya surat pengumuman, surat edaran, dan lain- lain). Berikut tampilan detail

menu Kepada/Tujuan.

Menu pilihan pejabat  —=— [

Jabatan Nama

Tidak ada data

Menu pilihan Personal —'—’1_ [ st |[ €] >

Nama labatan
Staf Sub Bagian Keuangan Kopertis 8
Staf Seksi Peniksian. Dit. Pemb. PKLK Dikdasmen
- Staf Sub Bagian Keuangan Kopertis 8
Stat Sub Bagian Keuangan Kopertis 9

S Staf Sub Bagian Keuzngan Kopertis 8

No file sel Staf Sub Bagian Keuangan Kopertis 9

BBEEBEBE B

Sengaja tidak e Staf Sub Bagian Keuangan Kopertis 9
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f] Perihal

Diisi dengan perihal surat. Sesuaikan dengan surat yang akan diunggah ke dalam aplikasi.

g) Isi/ringkasan (optionall
Diisi ringkasan dari surat tersebut. Misalnya jika surat yang diterima berupa undangan

rapat, ringkasan surat bisa diisi dengan agenda atau materi dari rapat tersebut.

e Lengkapi

isi/Ringkasan

Isi/Ringkasan

- I.J

h) Tembusan (optional)
Diisi jika surat tersebut memerlukan tembusan. Cara mengisinya sama dengan cara

mengisi field “kepada/tujuan. oL Tembucan
_________________ /// \\\\_____1
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i) Lampiran Surat

Lampirkanlah softcopy / surat yang sudah digitalisasi, caranya mirip dengan cara

mengunggah foto profil. Klik tombol “telusuri”, lalu pilih lokasi folderfile surat.

Arahkan pada file

Lampiran Surat

”
: Browse... | No file selected. ‘ B r

surat yang telah
| disiapkan

Ada menu Autoscan yang nanti akan men scan surat secara langsung dari scanner secara

otomatis

8] Setelah melengkapi semua field yang diperlukan, pastikan data yang dimasukkan di

setiap field dan file surat yang dilampirkan sudah benar. Kemudian klik tombol “tambah

surat masuk”

_/_/ Lengkapi

/
/

(
|
|
|
|
7=r Klik tombolTam
T

orm isian tambah surat

bah Surat
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9] Kemudian akan ditampilkan jendela konfirmasi, klik tombol “ok".

Anda akan menambahkan surat masuk. Data yang dimasukkan sudah benar?

————

Klik OK -‘:I T

—— —

10) Tunggu beberapa saat sampai proses pengunggahan selesai. Lamanya proses tergantung
dari besarnya file surat yang dilampirkan dan kecepatan koneksi internet. Jika berhasil, maka
akan keluar halaman yang “data surat” yang terdapat pesan “surat baru sukses
ditambahkan”.

T —— Status penambahan surat berhasil

Nomar agenda 0267

Nomor surat DD/PR-D13/01/2016

Tanggal surat 29 Januan 2016

Pembuat Surat Arie Budiman

Kepada/Tujuan dirjen_tester - Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi
Perihal Evaluasi pendidikan anak dini

Unit: kerja Bagian Umum

Klik di sini untuk melihat detil. DD/PR-013/01/2016
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C. Mengedit Surat Masuk

Setelah data surat berhasil diunggah akan tetapi ditengarai terdapat kesalahan, maka dapat dilakukan
pengeditan . Surat dapat diperbaiki atau diedit dengan catatan belum dibaca oleh penerima surat dan
statusnya masih “belum proses”. Untuk melakukan edit surat langkah-langkahnya sebagai berikut :

1) Masuk ke halaman “daftar surat masuk” dengan cara mengarahkan kursor ke menu “menu
surat”, kemudian klik “surat masuk”.

Selamat Datang

Surat Masuk

2] Akan ditampilkan detail notifikasi di menu surat masuk, klik nomor surat yang akan diedit.

Daftar Surat Masuk

Q Fiter Pencarian

¥ Panerma Surat Tembusin

— hgens Nomar GorS e

i

Klik nomor surat

-
Rutin

Tegsur Pengrim
S

Status surat
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3] Pada halaman detail surat, klik tombol “edit” .

Surat Masuk - 123455

Surat Masuk - 0001
A\ Surat belum memiliki lampiran

Edit surat
\
€ Kembal ke Daftar g ot
| I——

4) Maka akan ditampilkan jendela “edit Surat” lakukan perbaikan dan setelah selesai “simpan”.

Edit Surat

Nomer Agenda
Nomar Surat
Tanggal

Jenis

Sifat

Hal

Dari
Kepada/Tujuan
Tembusan

Hal

Unit Kerja

1
123455

03-02-20

- Jenis Surat -- :I
Penting :I

| DO - Dokumentasi |E|

Biro Umum Kemidikbud B
dirjen_tester - Direktur Jenderal Pendidikz E B
= Tambah tembusan

Pemberitahuan

|D|rektnrat Pembelzjaran dan Kemahasiswaan |E|

Menyimpan

L= —_—
WJ’BEW” perubahan

[
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5] Akan ditampilkan keterangan bahwa data berhasil diubah.

Surat Masuk - 123455

1 Perubahan
IData berhasil diubah —_——— )
———— berhasil
Surat Masuk - 0001
A\ Surat belum memiliki ampiran

e

6] Pengeditan juga dapat dilakukan pada sebuah field. Misalnya jika ingin mengedit ringkasan,

klik tombol “edit” disebalah kanan kolom ringkasan.

Isi/Ringkasan surat
ringkasan
Info tambahan Melakukan
perubahan
Lampiran
Tanggal dibuat : & Februzri 2096 138 Terakhir diedit & Februari 20% 27 12 Sejarah Surat

=

o Edit

|
|
|
//’
_—— # Edit

d

+ Lampiren

7) Jika ingin menambah lampiran klik pada tombol +lampiran” yang ada di sebelah kanan

lampiran, dan kalua menghapus klik pada tombol “Hapus” pada bawah file lampiran.
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Lampiran | =+ Lampiran
- [re——
e

| Menambah
lampiran

=

D. Melacak Alur Surat

Sebagaimana kita  ketahui  seorang operator surat, seringkali mendapat permintaan untuk
mencari sebuah surat dan melacak kemana disposisinya diteruskan. Dengan memanfaatkan fitur
pencarian surat pada aplikasi persuratan elektronik E-Office. Pencarian dapat dengan cepat
menemukan surat yang dicari dan dapat dilacak kemana surat tersebut didisposisikan. Langkah-

langkahnya adalah sebagai berikut :
1) Setelah login, masuk ke halaman “daftar surat masuk” dengan cara mengarahkan kursor ke

menu “surat” kemudian klik menu “surat masuk”. Panel untuk fitur pencarian surat terdapat
diatas tabel daftar surat masuk.
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2)

Selamat Datang

Surat Masuk

Pilihlah kriteria pencarian, klik pada kotak di depan kriteria pencarian yang diinginkan. Pilihan
yang tersedia adalah pencarian berdasarkan nomor surat, perihal, pengirim, penerima, belum

dibaca, belum diproses dan surat double (nomor surat ganda) pilihan kriteria harus dipilih minimal
satu kriteria dan boleh dipilih lebih dari satu kriteria.
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3) Tentukan batasan waktu (rangel tanggal surat. Cara memiliihnya sama dengan cara mengisi
field "tanggal surat” pada proses penginputan surat masuk. Jika dikosongkan, maka pencarian

akan dilakukan tanpa batasan waktu.

Q, Filter Pencarian

Untuk saya saja Nomor surat Hal Pangirim
—_————— = = -
| Tanggal surat Sampal | ngga L — —
r—
Kata kunc o Reset

Filter range

waktu

Penarima Belum dibaca

4) Masukkan kata kunci pada field “"kata kunci” dan pilih berapa banyak hasil pencarian yang akan
ditampilkan per halaman pada pilihan di sebelah kanan tombol “reset”, lalu klik tombol “cari”
yang berada disebelah kanan field "kata kunci”. Maka di tabel daftar surat masuk, hanya akan
menampilkan surat-surat yang sesuai dengan kriteria pencarian yang sudah dipilih dan

dimasukkan.

Q, Filter Pencarian

Untuk saya saja Momor surat Hal Pengirim
Tangoal surat Sampai |
_____________________ —
I Kata kunc £ Reset I_

Penerima Belum dibaca

Filter dengan
kata kunci
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5] Surat juga dapat difilter berdasarkan “Sifat Surat”.

Q Fiter Pencarian

v
Untuk saya saja Nomor surat Hal Pengirim Penerima Belum dibaca Belum proses. Surat Dobel Lampiran kosong Hanya Nota Dinas
Tanggal surat Sampai
HElE BT Filter berdasarkan
Sifat Surat
- ~ - —
| Penerima Surat Tembusan - ~ < Tempilkan (20 [v| Data
———————————————————————4/ N — —— — — —
[ e ] = o s |
s — — — — —_— — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —
No. Agenda Nomor Surat Tql Surat Pengirim Hal Penerima Status Dibuat
1 355 3Feb2006  Biro Umum Kemdikbud Pemberitahuan « dirjen_tester Balum Proses ﬂ 4220
Oirsktur Jenderal Pendidican

Tingg

6] Untuk melacak kemana surat tersebut didisposisikan, klik icon track surat yang terletak di

kolom “status” pada tabel daftar surat masuk.

Pribadi Rahasia
Penerima Status Dibuat

I

Il IC-’.-D?—?‘: E

= dirjen_tester PRI Eelum Proses Iﬂ | n
EEY)

Oirektur Jenderal Pendidikan
Tinggi

Track Surat

7) Setelah klik icon track surat, akan terbuka sebuah jendela baru yang menampilkan diagram

alur disposisi surat dengan berbagai kode warnanya. Arti dari kode warna tersebut adalah :
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=  Merah = belum dibaca

= Kuning = dibaca
= Hijau = dilaporkan
= Abu-abu = disposisi diteruskan

Alur Surat ke Disposisi
Surat  :DD/PR-013/01/2016
Tanggal: 29/01/2016

Dari : Arie Budiman

8] Untuk menampilkan kembali seluruh surat pada tabel daftar surat masuk, klik tombol
“reset” yang ada di panel pencarian atau tombol “reset” yang terletak di kanan atas table.
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7 VL. SURAT

Fitur untuk surat masuk dan untuk surat keluar. Untuk operator hanya dapat melihat surat masuk yang
ditujukan untuk dirinya dan surat masuk yang diinput oleh operator tersebut. Melihat surat masuk dan

keluar dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut :

A. Membaca surat masuk

Surat masuk di aplikasi £-Office adalah informasi surat yang masuk yang ditujukan untuk pengguna
sesuai yang melakukan login pada aplikasi sebagai penerimanya. Surat yang masuk dapat dilihat
berdasarkan tanggal surat masuk ataupun dengan kata kunci. Untuk membaca surat masuk

langkah-langkahnya yaitu :

1) Pada halaman beranda/Home, silahkan klik pada menu “Surat Masuk”

Selamat Datang

—————

g —=
—I//
7
|
i

Klik disini
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2)  Akan ditampilkan list daftar surat masuk.

Daftar Surat Masuk

Q Filter Pencarian v

n P P I 7 Penerima Surat Tembusan Tampikan (20 |v| Data
I - - P -

D Pengirim  : Didik Suhardi, Ph.D

- Belum Proses

28 Jan 20% Penerima - Didik Wira Samodra, SH, MKom
7083/A3/KP/20°6 Kopals Balai Pengambangan Multimedia Semarang

Hal Prajabatan bagi CPNS di Lingkungan Kemdikbud

Pengri Kepala SMK Negeri 2 Kota Band
o p— — eger 2 Kota Bandung ==
27 Jan 206 Penerima . Drs. Kusdiante, MSi
£33.6/466 SMK2/2076 Kepala Bagian Tata Usahs Pustekiom

Hal Kunjungan

Per -
(& ] ngirim - Songgo Siruah - Kepala Kantor Bahasa Prov. Maluku Utara v
21 Jan 2016 Penerima - Didik Suhardi, PhD ==
79/G526/KP/2016 e s

Hal  Calon peserta seleksi Dikiatpim

3] Untuk memudahkan menemukan surat tertentu, maka dapat memanfaatkan fitur “Filter
Pencarian” dan telah disediakan fitur pencairan dengan beberapa parameter yang dapat
dipilih.

Daftar Surat Masuk

// Klik disini 2 resat

Q Filter Pencarian | v

Untuk saya s3ja Nomor surat Hal Pengirim Penerima Belum dibaca Belum proses Surat Dobel Lampiran kosong

Hanya Nota Dinas

Tanggal surat |

Kata kunci < Reset

Sampai | Aknir tanggs
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4)  Juga tersedia menu untuk memfilter menampilkan surat masuk dengan status sebagai

penerima saja, tembusan saja, atau keduanya. Untuk mengaktifkan menu filter, berikan

tanda ceklist pada kriteria yang dikehendaki.

Daftar Surat Masuk
Pilih Kriteria
/
///
</
Q Filter Pencarian 7
s/
______ e o —
23 & | s | Lasts | 7 Penerima surat Tembusan
__________ 4

5] Pada list daftar surat ditampilkan kode surat yang mencerminkan sifat surat, kode surat

terdiri beberapa macam seperti gambar berikut:

i__n__l-——_—_— —————— = Pemetaan sifat

—| kode surat Sifatnya Penting
28 lan 2016
57083/A3./KP/2016 q Sifatnya Rutin
R Sifatnya Pribadi
27 lan 2015
4,234,646, 5MK2/2016 Sifatnya Rahasia
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6)  List daftar surat juga dapat difilter ditampilkan berdasarkan sifat-sifat surat.

Q Filter Pencarian v
S s s a. | [ Penenmasuat Tembusan __ — — 7 Pilih berdasarkan Sifat Surat Tampilkan (20 ] Dat
g P
—
—————— D

=R wa e e e

B Pengirim  :lwan Taufik Imron

22 Jan 206 Penerima  Didik Suhardi, PhD

26.01/Setsesien/206 sewstars lenderel

Hal Alumni mahasiswa PGS1 Basic Science/PPG prajabatan ikatan dinas
berasrama asal Kab Kolaka

7] Pada bagian kanan terdapat keterangan berupa status dari surat, misalnya statusnya “belum

proses” maka status tersebut menjelaskan bahwa surat masih belum dilakukan proses lebih

lanjut, yaitu untuk dilakukan disposisi atau informasi.

Status surat masih belum dilakukan proses disposisi/informasi

~
— =
n Pengirim  :Nono Adya Supriyatna - Sekretaris Ditjen Kebudayaan, Kemendikbud ~ ~ I
|

1% Jan 2006 Penerima - Didik Suhardi, PhD I
159/E14/RT/2006 Sekretaris Jenderal M — — — —

Hal - Permohonan rumah dinas Dirjen Kebudayaan

Pengirim  -Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan Universitas Sebelas Maret Drs. Kusdianto, MSi
22 Jan 206 Penerima . Ir. ARI SANTOSD. DEA Lukman Hakim
1053/UN27KP/2016 Kepds Pusekdom

Hal -Usul Pembebasan Sementara dari Jabatan Fungsional PTP sebanyak &

orang
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8]

9)

Selanjutnya untuk melihat isi surat dapat dilakukan dengan meng-klik pada nomor surat.

Q, Filter Pencarian
>3 el s | tasts /' Penerima Surat Tembusan / Klik pada nomor surat
—
=
-
- Rurtis Penti
T e ng
—_ - .
u o Pengirim <lwan Taufik Imron
| 220an?QlE -~ - Penerima - Didik Suhardi, Ph.D
[ 24.01/Setsesjen/2016 | B
F—_——————— Hal -Alumni mahasiswa PGS1 Basic Science/PPG prajabatan ikatan dinas
berasrama asal Kab. Kolaka
u Pengirim -Hamid Muhammad, Ph.D. - Dirjen Dikdasmen, Kemendikbud
28 lan 2016 Penerima - Didik Suhardi, Ph.D
700/D/KU/2016 Sekretaris Jenderal
Hal - Alokasi dana dekonsentrasi Ditjen Dikdasmen tahun 2016

Setelah meng-klik nomor surat, akan ditampilkan profil dari surat yang berisi identitas surat

berupa nomor, tanggal surat, sifat, pengirim dan beberapa informasi singkat lainnya . Berikut

tampilannya :
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Surat Masuk - 005/271/5S)

O Kirim Dispasisi
Nomor agenda 028 LE
Namor surat 005/27VSI B
Tanggal surat 27 lanuan 20% =
Sifat Rutin
Hal Lain-lain
Dari \widodo Sigit Pudjianto - Kepals Biro Hukum. Kemendagri
Kepada/Tujuan « Didik Suhardi. PhD Dispessi

Sekretaris Jenderal
Keterangan Rapat pelaksanaan percepatan pengzlinan personel. pendanaan, saranz prasarana dan dokumen
(P00, Jumat. 29 Januari 20%6. pukul 1400 WIB. di Ruang Sidang Utama Lt 3 Gd A Kemendagn
Unit kerja Bagian Tata Usaha
Disposisi
28 Januan 2016 : Dudik Suhards, PhD
Drs Asis Soviyani MHum =
& Tarda Terima

10) Dari tampilan profil surat ini, kemudian dapat mengunduh surat asli yang telah digitalkan dalam
bentuk file PDF. Caranya dengan meng-klik UNDUH surat. Atau surat dapat di preview dengan

meng-klik satu kali.
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Surat Masuk - 005/271/S)

Nomor agenda 0381

Nomor surat 005/21/51

Tenggal surat 27 Januzan 2006

Siat Rutin

Hal Lain-lain

Dari Widodo Sigit Pudjianto - Kepala Biro Hukum, Kemendagri

Kepada/Tujuan + Dvdik Suhards, PhD Dispasisi
Sekretaris Jenderal

Unduh file surat

11) Berikutnya juga dapat melihat dan melacak alur perjalanan surat sampai dengan ke terkirim ke

user/pengguna melalui menu “track surat”.

Surat Masuk - 005/271/S)

Nomor agenda 0381

Nomor surat 005/27V5)

Tanggal surat 27 lanuan 2006

Sifat Rutin

Hal Lain-lain

Dari \idodo Sigit Pudjianto - Kepala Biro Hulum. Kemendagri

Kepada/Tujuan « Dudik Subards, PhD Dispasisi
Sekrataris lenderal

Track surat

/
/.
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12) Ketika di klik tombol “Track Surat”, maka akan menampilkan diagram alur surat.

Alur Surat [28/MKL/SPP-PUSTEKKOM/1/2016]

Surat  :28/MKL
JSPP-PUSTEKKOM
/2016

Tanggal : 27/01/2016

Dari :Channel Account PT.
Mega Komputindo
Lestari

[enerins [T

Dr. Ir. ARI SANTOSO.
DEA

Disposisi Disposisi  28/01/2016 Disposisi  28/01/2016

Dvs, Suharte MUHAMAD HASAN Drs. KUSNANDAR

‘CHABIBIE

13) Pada bagian kanan atas terdapat 2 (dua) menu, yaitu "Daftar” berfungsi untuk kembali ke

tampilan daftar surat. Dan menu “Kirim Disposisi” untuk mengirimkan disposisi.
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Nomor agenda
Nomor surat

Tanggal surat

Kepada/Tujuan

Surat Masuk - 005/271/S)

0381

005/27V5]1

27 lanuzn 206

Rutin

Lain-lain

\widodo Sigit Pudjianto - Kepala Biro Hukum. Kemendagri

« Dudik Subards, PhD
Sekretars lenderal

Kembali ke —_ = ——
daftar surat w

Mengirimkan
disposisi

14) Pada tampilan profil surat bagian bawah terdapat menu untuk melihat sejarah surat.

Disposisi
28 lanuan 2016 : Didik Suhardi, PhO
Dr. Sutanto. SH. MA.

rr—————n"

| S —r——r——r——r——r

& Tanda Terima

Tanggal dibust : 28 lanuari 20%6 %00
Terakhir diedit : 28 Januari 2096 1530

G L — = —==—=——\jelihat sejarah

Belum dibaca
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15) Ketika tombol “Sejarah Surat” di klik, maka akan menampilkan data sejarah/riwayat surat mulai

B. Mengecek Surat Keluar

Surat keluar di aplikasi E-Office adalah informasi surat yang telah dikeluarkan/dikirimkan. Untuk

dibuat sampai dengan diterima oleh user/pengguna.

Sejarah Surat

28 lan 20% B39
28 Jan 206 B00

28 Jan 20 500

Didik Suhardi, Ph.D - menambah disposisi: 877/462,/2016
Evita Sani - surat dibuat

Evita Sari - upload lampiran: Percepatan pengalihan status aset pdf

mengecek surat keluar langkah-langkahnya yaitu :

1)

Pada halaman beranda/Home, silahkan klik pada menu “Surat Keluar”
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2)

Selamat Datang
-

B | -
7
' |
' |
' ]

Klik disini
7}

————

3

Surat Masuk

Informasi Masuk

Surat Keluar Disposisi Masuk

Informasi Keluar

—_—

Disposisi Keluar

Akan ditampilkan list daftar surat keluar.

Daftar Surat Keluar

Q Filter Pencarian

I - -

Hanya Nota Dinas

Tolsuwst 28 kn 2016 Pengiim  :Sumergo - Staf Subbagien Teta Edy Prayitno - Kepals KPPN Jakarta Il
NoSurst  : 0202/P36/KP/20°6 Leksana dan Kepegawaian PDSPK
Hal :KENAIKAN GAJl BERKALA AN.
WAHONO

Pengiim  :Sumargo - Staf Stbbagian Teta
Laksana dan Kepegawaian PDSPK

Hal -KENAIKAN GAIl BERKALA AN
WISNUBROTO

TglSurat  : 28 Jan 2016 Edy Prayitno - Kepala KPPN Jakarta Ill

No Surat  : 0201/P34/KP/2016

Pengiim  :Sumargo - Staf Subbagian Tata Edy Prayitno - Kepala KPPN lakarta Il
Laksana dan Kepegawaian PDSPK
Hal :KENAIKAN GAIl BERKALA AN. YULIA

WIAYANTI

TglSwat - 28 an 2016
NoSurat  : 0200/P34/KP/2076

T et

Tampilkan 20

v

Data
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3)

4)

Untuk memudahkan menemukan surat tertentu, maka dapat memanfaatkan fitur “Filter

Pencarian” dan telah disediakan fitur pencairan dengan beberapa parameter yang dapat

dipilih.

Daftar Surat Keluar

-7

— — — P
| Q Filter Pencarian I
Dari saya saja Nomor surat

Tanggal surat

Kata kunci

7 Klik disini

Hal Isi surat Pengirim Penerima

+ Tamian  [ESEEEE

Juga tersedia menu untuk memfilter menampilkan surat keluar dengan jenis sebagai Nota

Dinas saja. Untuk mengaktifkan menu filter, berikan tanda ceklist pada kotak yang tersedia.

Daftar Surat Keluar

Q Filter Pencarian

7
—_——
Hanya Notz Dinas |

Last » |

Cek list disini
P
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5)

6)

Maka hanya akan ditampilkan surat keluar dengan jenis Nota Dinas.

Q Filter Pencarian

7 Hanya Nota Dinas Nota Dinas
//

Seaua Rutin
| og | am—
= TETSHE 28 Jan 20%

No Surat : 0429/P24/LL/2076

Hal
oQ Pengirim
Tgl Surat 28 Jan 206
NoSurat  :0428/P24/KP/2016

Hal
[no | = Pengirim
Tgl Surat - 28 Jan 206
Nn Surat NL27/P24/1 1 2006

:Drs. KUSNANDAR - Kepala

Bidang Pengembangan Jejaring
Pustekkom

Permohonan Pengajuan Sistem
Parking Kemendikbud

Drs. KUSNANDAR - Kepala
Bidang Pengembangan Jejaring
Pustekkom

Pelatihan Operasional

Perangkat OTOR

Drs. KUSNANDAR - Kepala
Bidang Pengembangan Jejaring
Pustekkom

Penting Pribadi

- Drs. Kusdianto, MSi
Kepala Bagian Tata Usaha Pustekkom

- Drs. Kusdianto, M.Si

v

Tempikan (20 |v| Data

Rahasia

List daftar surat juga dapat difilter ditampilkan berdasarkan sifat-sifat surat.

Q Filter Pencarian

7 Hanya Nota Dinas

—_—
—_——
p—
—_—

—— ——— —

—

T Ban v |

Penting

— //’/ Pilih berdasarkan Sifat Surat

Pribadi

(o | =] Pengim  :Drs. KUSNANDAR - Kepala
TolSust 28 Jan 20 Bidang Pengembangan Jejaring
NoSurat  :(0429/P24/LL/20% Pustekkom

Hal Permahanan Pengajuan Sistem

Parking Kemendikbud

- Drs. Kusdianto, M.Si
Kepala Bagian Tata Usaha Pustekkom

Tampikan (20 |v] Data)
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7)

8)

Pada bagian kanan terdapat keterangan berupa status dari surat, misalnya statusnya “belum

proses” maka hal itu menjelaskan bahwa surat masih belum di proses lebih lanjut. Untuk surat

keluar pada bagian ini juga terdapat menu “Track Surat” untuk melacak alur surat tersebut.

Status surat masih belum dilakukan proses disposisi/informasi

Hal :Surat Tugas Pemandu Pameran
dalam Pameran Pekan
Pendidikan Tinggi Jakarta ke IX
Kampus-kampus Favorit
Jakarta 206 Tgl 2 sd &
Februari 2016

= ANDRI YURIDIANSYAH
« Aries Setio Nugroho, S.Kom
- YANE HENDARRITA

~— Track Surat
Sl RN
=1
Tglsuat 28 lan 206 Pengiim  :Drs. Kusdianto, MSi - Kepala « Fathurozi. AMd \I | I ﬂ
NoSurat - 0434/P2VKP/2016 EELE B LR RS o iy Ealizis EmiE) | L (4]
Hal Surat Tugas Anggota TIK e ——
Setjen Kemendikbud

TglSust  -28 lan 20% Pengiim  :Drs. Kusdianto, MSi - Kepala
No Surat - 0433/P21/KP/206 Bagian Tota Usaha Pustekkom

Selanjutnya untuk melihat isi surat keluar dapat dilakukan dengan meng-klik pada nomor surat.

Q, Fitter Pencarian

n 2 3 & > Last »
7
=
<.

—_——_——
TolSurat 128 Jan 20 1
NoSurat I 0202/P3s/kPr2016 |

Hanya Nota Dinas

- 28 Jan 2016
- 0201/P3.4/KP/2016

Tgl Surat
No Surat

Klik pada nomor surat

Pengrim  :Sumargo - Staf Subbagian Tata

Laksana dan Kepegawaian

PDSPK

Hal KENAIKAN GAJI BERKALA AN
WAHONO

Pengim  :Sumargo - Staf Subbagian Tata

Laksana dan Kepegawaian

PDSPK

Hal KENAIKAN GAJI BERKALA AN
WISNUBROTO

Penting Pribadi

Edy Prayitno - Kepala KPPN Jakarta Il

Edy Prayitno - Kepala KPPN Jakarta Ii]

v

Tampikan (20 [v] Data
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9]  Setelah meng-klik nomor surat, akan ditampilkan profil dari surat yang berisi identitas surat

berupa nomor, tanggal surat, sifat, pengirim dan beberapa informasi singkat lainnya . Berikut
tampilannya :

Surat Keluar - 0434/P2.1/KP/2016
= 4 Dafar

Nomor agenda 0434

MNomor surat 0L3L/P2V/KP/2006 n

Tanggal surat 28 lanuari 2006 -

lenis Surat Tugas PRI
Sifat Penting 426 KB 2536 KB
Hal Hepegawaian

Dari Drs. Kusdianto, MSi - Kepala Bagian Tata Usaha Pustekkom

Panandatangan Dr. Ir. ARI SANTOSO0. DEA - Kepala Pustekkom

Kepada/Tujuan « Fathurozi, AMd

Bsium dibacs

« Harry Budiharto

Baiurn dbaza
Keterangan Surat Tugas Anggota TIK Setjen Kemendikbud

Unit kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi Pendidikan

Infa tambahan

Tal Kirim 28 lanuan 20%

Instruksi

Tenggal dinist : 28 lanueni 206 138
Teraichir diedit - 28 Januari 2006 ekt
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10) Dari tampilan profil surat ini, kemudian dapat mengunduh surat asli yang telah digitalkan dalam
bentuk file PDF. Caranya dengan meng-klik UNDUH surat.

Surat Keluar - 0434/P2.1/KP/2016

Nomor agenda 043t
Nomor surat

0434/P2/KP/2016

Tanggal surat 28 Januari 2016

lenis Surat Tugas

Sifat Penting

Hal Kepegawaian

Dari Drs. Kusdianto. Mi - Kepala Bagian Tata Usaha Pustekikom
Penandatangan Dr. Ir. ARI SANTOSO. DEA - Kepala Pustekkam

Unduh file surat

11) Berikutnya juga dapat melihat dan melacak alur perjalanan surat sampai dengan ke terkirim ke

user/pengguna melalui menu “track surat”.

Surat Keluar - 0434/P21/KP/2016

Nomor agends 0436
Nomor surat 0436/P21/KP/2016

Tanggal surat 28 lanuari 2016

Jenis Surat Tugas

Sifat Penting

Hal Kepegawaian

Dari Drs. Kusdianto, NISi - Kepala Bagian Tata Usaha Pustekkom
Penandatangan Dr. Ir. ARI SANTOSO. DEA - Kepala Pustekkom

Kepada/Tujuan « Fathurozi. AMd

« Harry Budiharto

Track surat

£ UNDUH X UNDUH
4S5 KB 2036 KB
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12) Pada bagian kanan atas terdapat tombol

surat.

“Daftar” berfungsi untuk kembali ke tampilan daftar

Nomor agenda

Surat Keluar - 0434/P2.1/KP/2016

0434

Kembali ke
daftar surat

Nomor surat 0634/P21/KP/2016 [o]
Tanggal surat 28 Januari 2016 :
Jenis Surat Tugas
Sifat Penting e56 k8 2036 k8
Hal Kepegawaian
Dari Drs. Kusdianto. MSi - Kepala Bagian Tata Usaha Pustekiom
Penandatangan Dr. Ir. ARI SANTOSO. DEA - Kepala Pustekkom
Kepada/Tujuan « Fathurozi. AMd B
- Harry Budiharta B

13) Pada tampilan profil surat bagian bawah terdapat menu untuk melihat sejarah surat.

Tal Kirim

Instruksi

= ==
— R

—— — — — —

Tanggal dibuat : 28 lanuari 2016 138
Terakhir diedit : 28 lanuari 2095 1441

28 lanuari 2016

Melihat se

surat

arah

omou oeerisona Eoice | DY



14) Ketika tombol “Sejarah Surat” di klik, maka akan menampilkan data sejarah/riwayat surat mulai

dibuat sampai dengan dikirimkan.

Sejarah Surat

28 Jan 2016 1441
28 Jan 2018 1441

28 lan 2016 140

28 Jan 2016 1438

Intan Nurlelz - proses kinm
Intan Nurlelz - upload lampiran: 06342016.pdf

Intan Nurlela - upload lampiran: 04342016 P2.1 5T Anggota TIK Setjen
Kemendikbud pdf

Intan Murlela - surat dibuat
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PViL.

DISPOSISI SURAT

Dalam aplikasi e-office, disposisi dapat dilakukan dan merupakan tindak lanjut setelah user/pengguna
menerima dan membaca surat masuk atau menerima disposisi dan bermaksud meneruskan disposisi
tersebut. Disposisi dapat dikirimkan ke pengguna yang secara struktur organisasi berada di level
bawahnya, misalnya seorang Kepala Pusat dapat mengirim disposisi kepada Kepala Bidang atau Kepala
Bagian yang berada dalam satu unit kerja dibawahnya dan seterusnya. Berikut alur diagramnya:

-O@D

L/

Buat Disposisi

Notifikasi
- s
| e CD e ] - ¥y

- : &= M )

. ) A
Buat'Laporan ) - _ .
Buat Laporan Disposisi Disposisi (oleh Baca Disposisi (oleh Teruskan Disposisi

(oleh penerima  penerima disposisi)  Penerima disposisi)

disposisi)
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A. Membaca Disposisi Masuk

Disposisi masuk di aplikasi E-Office adalah informasi Disposisi yang masuk yang ditujukan untuk
pengguna sesuai yang melakukan login pada aplikasi sebagai penerimanya. Untuk membaca

Disposisi masuk langkah-langkahnya yaitu :

1) Pada halaman beranda/Home, silahkan klik pada menu "Disposisi Masuk”
(@ ol i sex- twom gmme St e |

Selamat Datang Klik disini ~<

2] Akan ditampilkan list daftar Disposisi masuk.

PANDUAN OPERASIONAL E-Office 62



Daftar Semua Disposisi Masuk

‘Q Fitter Pencarian

 Proses sesuai prosedur
V segera dtindaklaniuti

Dari dirjen_tester
Disposist 358/K3/2016

Surat: DO/PR-0B/0120%

Assl Surat: Arie Budiman

HAL: Evaluasi pendidikan anak dini

 Proses sesuai prosedur
¥ segera dtindskianjuti

Dari dirjen_tester
Disposist 0/E1/20°6

Surat: 6685/G.613/TU/20%
szl Surat: Sutayo, 5IP MM - Kepala Bagian Pengolahan Laporan Pengawasan Sekretariat Itjen
HAL: Laporan Gratifikas! Perrikahan

 Proses sesuai prosedur
¥ segera dtindskianjuti

Dari dirjen_tester
Disposist 05/E1/2006
Surat: S785/G6/TU/201
szl Surat: Drs. SuyadiMSi - Inspektur Investigasi Inspektorat lenders! Kemdikbud

HAL: Undangan Workshop Fasiitasi Penyusunan Profil Fraud dalam mewnjudkan Good Geverance dan Clesn Gevernance

 Proses sesuai prosedur
¥ segera ditindsklanuti

Dari dirjen_tester
Disposisi OL/EV20°6
Surat: 3L74/D2DM/201
Assl Surat: Ir HARRIS ISKANDAR. PhD - Direktur Pembinasn SMA
HAL: Ustlan Beasiswa bagi Peraih Medsli Pada Diimpiade Intermasional

sesdirjen_tester

sesdirjen_tester

sesdirjen_tester

sosdirjen_tester

[

[

Dt

Detil »

Detil »

Detil »

Detil »

Tampilkan [ 2

28 lan 206

22 Ian 20%

211an 2006

20 lan 206

3]  Untuk memudahkan menemukan disposisi tertentu, dapat memanfaatkan fitur “Filter

Pencarian” dan telah disediakan fitur pencairan dengan beberapa parameter.

Daftar Semua Disposisi Masuk

_» Klikdisini
L
'(_).Filerﬁanﬁriail

e — — — —

Momor Surat Hal | Belumn dibaca

Pemberi Disposisi

Kode Dispasisi Instruksi Disposisi

Tanggal Disposisi Sampai | Ak

angoa

Kata kunci

+ Dibaca

Penerima Dispasisi

V' Sudsh Proses

—- Semua --
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4)

5)

Pada bagian kanan terdapat keterangan berupa status dari surat, misalnya statusnya “belum

proses” maka status tersebut menjelaskan bahwa surat masih belum dilakukan proses lebih

lanjut, yaitu untuk dilakukan disposisi atau informasi.

Daftar Sermua Disposisi Masuk

Q Filter Pencarian

Status Dis&isisi

NN
NN 1

S Reset
v

Tampikan (20 [v] Ot

Dari dirjen_tester  Proses sesuai prosedur
Disposisi: 358/K9/2016  segera ditindakianiuti
Surat: DD/PR-013/01/2016

Asal Surat: Arie Budiman

HAL: Evaluzs: pendidikan anak dini

Dari. dirjen_tester + Proses sesuai prosedur
Disposisi: 06/F1/2016  segera ditindaklanjuti

Surat: 6685/6.G13/TU/2014

Asal Surat: Sutoyo, SIP.MM - Kepalz Bagian Pengolahan Laporan Pengawasan Sekretariat Itien
HAL Laporan Gratifikasi Pernkahan

Dart dirjen_tester  Proses sesuai prosedur

Disposisi: 05/EV 2016  segera ditindaklanjuti

Surst: 5785/G6/TU/201

Asal Surat: Ors. SuyadiM i - Inspekeur Investigasi Inspektorat Jenderal Kemdikbud

HAL: Undangan Workshop Fasilitasi Penyusunan Profil Fraud dalam mewvjudkan Good Gevernance dan Clean
Gevernance

sesdirjen_tester

sesdirjen_tester

sesdirjen_tester

Dhaca

Dart: dirjen_tester  Proses sesuai prosedur sescirjen_ tester \ N Ditaca 28 Jan 206
Disposisi: 358/K9/2006  segera ditindaklanjuti d I Detil
Surat. DD/PR-013/01/2016 \
‘Asal Surat: Arie Budiman I
HAL: Evaluas: pendidikan anak dini \
Dari dirjen_tester  Proses sesuai prosedur sesdirjen_tester I Diiaca I 22 Jan 2016
Disposisi 06/E1/2016  segera ditindaklanjuti Detil »
Surat: 6685/G.G13/TU/2014 I I
Asal Surat: Sutoyo. SIP.MM - Kepala Bagian Pengolahan Laporan Pengawasan Sekretariat Itjien
HAL: Laporan Gratifikasi Pernikahan I I
Dart dirjen_tester  Proses sesusi prosedur sesdrjen_tester [ et sooca | 211an 208
Disposist GA/EV/ 2016  segers ditindakloniut | | oeun
Surat 5785/G6/TU/201 — — —
Asal Surat: Drs SuyadiMSi - Inspektur Investigasi Inspektorat Jlenderal Kermndikbud
HAL: Undangan Workshop Fasiitasi Penyusunan Profil Fraud dalam mewujudkan Good Gevernance dan Clean
Gevernance
J terdapat menu “Detail”
Daftar Sermua Disposisi Masuk
Menu Detail -
Q. Filter Pencarian ~

Tampikan (20 [v] Ots

28 Jan 206

|
Izz Jan 2016

Detil » I
21Jan 20%

Detil » I
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6)

7)

Ketika tombol "Detail” diklik, maka akan menampilkan detail dari disposisi.

Pemien Deposisi
Tanggal Ds2otis
Hal Surat

Sdan Desposes

5 Deposesi

Catatan Instrukes
Parenima Drsposrs
Alesers. Tenusan
Nomor Suran

Tanggal Surat

Laporary Tanggagan

Lembar Disposisi
EE3n

Kiepala Bro Kepegaeaan
0 bt 20
Permohoran dans TUP
* Beaasa

+ Saplan koreep £ Bahan
+ Mohon Laporsn

sapkan bahan ragat dengan kepala Bro Umem terkas surat me
Dra Dyah Ismayants. MEd
i

Z i 2002

Juga yang perlu diperhatikan adalah tenggat waktu Disposisi, ditandai dengan ikon berkedip.

sesdirjen_tester

Tenggat waktu

Diaca
Detil =

22 lan 2006
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8]  Untuk melihatisi disposisi juga dapat dilakukan dengan meng-klik pada nomor Disposisi. Ketika

nomor disposisi di klik juga akan menampilkan lembar disposisi.

Dari: dirjen_tester v Proses sesual prosedur
ﬁpﬁsﬁimmcﬁ - _I  seqera ditindaklanjuti

ST DOFPROTIOT2eE _~
Asal Surat: Arie Budiman X <
HAL: Evaluasi pendidikan anak dini =~ ~

L Klik pada nomor Disposisi
Dari: dirjen_tester v Proses sesual prosedur

Dispasisi: 06/E1/2016 v segera ditindaklznjuti
Surat: 6685/G.G13/TU/ 2014

Asal Surat: Sutoyo, SIP.MM - Kepala Bagian Pengolzhan Lzporan Pengawasan Sekretariat Itjen
HAL: Laporan Gratifikasi Pernikahan

9] Dari tampilan Lembar Disposisi ini, kemudian dapat mengunduh surat asli yang telah
digitalkan dalam bentuk file PDF. Caranya dengan meng-klik UNDUH surat. bila tidak ingin

diunduh,bisa mengklik satu kali untuk mempreview surat tersebut

Lembar Disposisi :
Undu'f\w file surat
= — =T == N
[ —— — Kepala Bro Kepegaaacs I
- ' El |
‘ : FEN
rrachors an TLI I
Berza l e I
I 3 - - |
< Siapkan Korsep / Bahan
 Monen Lagoran m
Catatan instrufs saxpkian bahan rapat dengan kepaia Bro Limom terkaet sorat i m
Pananima Desposds Dra Dysh ismargants. MEd Draa
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10) Berikutnya juga dapat melihat dan melacak alur perjalanan surat sampai dengan ke terkirim

disposisi ke user/pengguna melalui menu “track surat”.

Lembar Disposisi
Pamten Owposs depaly Bro Hgsgraaan
Tanggal Dspos 0 b 300 —_—
Hal Surst Permohoran dans TUP —
Setar Desposes < Blarsa
-

ot Dengaorsi < Sagkan Korsep ¢ Bahan

 Moren Laoran | ronmom srossi
Catatan Irestroio sapkan bahan ragat dengan kepala Biro Umeam terlaet sorat v m
Pananma Desporers Dra Dyah lsmayants. MEd Pesc Track surat
Adeses Terusan —_— _Vf/

[

11) Hal yang perlu diperhatikan dari Lembar Disposisi cek : tanggal tenggat waktu, sifat disposisi
surat, isi disposisi, catatan instruksi disposisi, dan penerima disposisi.

12) Selanjutnya disposisi dapat ditindak lanjut dengan meneruskan disposisi ke level dibawahnya
dana tau mengirimkan sebagai informasi ke user/pengguna lain. Tata cara menruskan disposisi

dan mengirimkan informasi akan diuraikan dibagian lain pada buku panduan ini.
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13) Proses berikutnya adalah memberikan laporan tanggapan atas disposisi yang masuk.

[ imstruksi sudzh disksanskan dan aporan tertuls tedempr | |

_________ . -~ —
~ — — ~ ~
Pribadi iticak bisa dizacz orang lain keousli pemberi disposisi dan diri sendinh— ~= : ~
-~ §
)
Bllz 2da || Browse... | No file selected Beri laporan/tanggapan
lampiran ke pemberi disposisi

14) Dan apabila ada file yang dilampirkan sebagai pendukung laporan, maka dapat dilampirkan

lewat menu "Browse”.

Laporan/Tanggapan

Instruksi sudzh dilsksanaken dan lsporen tertuls teriamprr |

Pribadi itidak bisa dibaca arang lain kecueli pemberi disposisi dan diri sendiri}

) —
Bila ada | || Browse... | No file selected r—
lampiran |\ - 1

Browse untuk
melampirkan file
laporan
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15) Laporan yang akan dikirimkan dapat diset bersifat “pribadi”, artinya hanya dapat dibaca oleh

pemberi disposisi dan pelapor saja. Setting dilakukan dengan memberi checklist pada kotak

tersedia.

Laporan/Tanggapan

Instrubesi sudah disksanakan dan laporan tertuls terampc |

Pribadi iticak bisa ditaca orang lain kerusli pemberi disposisi dan diri sendiri} s

I_ ________________ r— — ——=-=—-— Jika di ceklist maka
Bilz ada || Browse... | No file selected | laporan bersifat pribadi
lampiran

16) Jika semua telah diset sesuai keinginan, maka laporan dapat dikirimkan dengan meng-klik

tombol “Beri Laporan”. Maka ditampilkan jendela konfirmasi.

>y

sesdirjen_tester

Instruksi sudzh dilaksanzkan dan laporan tertulis terlampir.

& Acrobat exe

20-0%-2015 1146
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WVIII. INFORMASI

Dalam aplikasi e-office informasi bersifat optional artinya dapat dilakukan atau tidak. Informasi dapat
dikirimkan setelah user/pengguna menerima dan membaca surat masuk atau menerima disposisi dan
bermaksud mengirimkan surat/disposisi tersebut sebagai informasi. Disposisi dapat dikirimkan ke
pengguna yang secara struktur organisasi berada di level bawahnya, atasnya maupun selevel dan juga
dapat dikirimkan ke sesama pengguna/user e-office di satuan kerja yang berbeda.

A. Membaca Informasi Masuk
Informasi masuk di aplikasi E-Office adalah informasi masuk yang ditujukan untuk pengguna
sesual yang melakukan login pada aplikasi sebagal penerimanya. Berikut cara membacanya:

1) Pada halaman beranda/Home, silahkan klik pada menu “Informasi Masuk”

Klik disiniN

N

Selamat Datang

NP
\

1
|
I

urdl Masuk
Tl W

— — — —

Sural Keluar
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2] Akan ditampilkan list daftar Informasi masuk.

Informasi Surat Masuk

Penueivg Informass

3] Untuk memudahkan menemukan Informasi tertentu, dapat memanfaatkan fitur “Filter
Pencarian” dan telah disediakan fitur pencairan dengan beberapa parameter.
Informasi Surat Masuk
_ =" Klik disini
—amm T = .
- — — — —
ot 1|
i [ - = ==
4)

Pada bagian kanan terdapat keterangan berupa status dari surat, misalnya statusnya “belum

proses” maka status tersebut menjelaskan bahwa surat masih belum dilakukan proses lebih

lanjut, yaitu untuk dilakukan disposisi atau informasi.
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5)

6)

Informasi Surat Masuk
Status Surat

Q Filter P N,
fo b s Pemtei umasi Heterin Fensing Infornass -~ —_
LIP30 o b St Supe Rk St ik By Bt I I
o T Al A N - abrerns sl emerdin d 8 —_——

Untuk melihat isi Informasi dapat dilakukan dengan meng-klik pada nomor Surat. Ketika nomor

Surat di klik juga akan menampilkan detail informasi.

Informasi Surat Masuk

Klik pada nomor Surat

Maka ditampilkan lembar Surat yang diinformasikan.
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7)

Surat yang diinformasikan

Surat cari fiinun Maim - Schretais Jenderal €emendiske B Kepada
Pexitia Iniakl Sementaa fhst Seken Murrr Sural
[eris SUrEn Parmohonan Tzrggal

Surat dironmashan ke

= Super Admrin Setem miik Hery Budibarto - SU E-Dffice

InsTriks & InfarmasiEEn ke

Catatzn Lasinam coofice. semaga bermanfass buat semua smfpimpna
Dinfarmazikan clzh Kezpala Subbagan Rumnah Tangga 5=t Balitbang

Tonggal tiust - 086315

Kamentar

Praf. Furgon. M. PhD - Kepaks Badon Penclitizr Dan Pengembangan

12856/ A A HPFE0S

13 Februan 2015

<< Oaftar irformas!

Dari tampilan Lembar Surat yang diinformasikan ini, kemudian dapat melihat detail surat dan

mengunduh surat yang telah digitalkan dalam bentuk file PDF, kemudian dapat mengirimkan
sebagal Disposisi dan juga dapat meneruskan sebagai Informasi.

PANDUMN OPERISONALE-0ffce. [ 79



Surat yang diinformasikan

Detail surat Kirim informasi

#r:t cari fiinun Maim - Schrgtaris Jendoral £emendiske B Kepada
erihal Iakl Sementa :IIJ sl Sekjen Murrr Sural

’.EA; e Termononan r Tangqal
- L _ —I 1
ST st e+ 3k A TRk Herry Gusifarto - SU E-Office

T
InsTribs | ,, Intarmasen ke
Catatan I atinan e-office. semaga bermanfast buat semua smafipimpinan

Dinfarmazikan clzh II Kezpala Subbagan Rumnah Tangga 5=t Balitbang

Tonggal tiust - 086315

Kirim disposisi

Kamentar

Unduh file surat

Praf. Furgon. M. PhD - Kepaks Badon Penclitizr Dan Pengembangan
2654/ Ak,

18 Fetruan 2015

8] Melalui tampilan Lembar Surat yang diinformasikan ini, juga kemudian dapat memberikan dan

mengirimkan Komentar atas informasi yang diterima. Komentar yang dikirimkan akan diterima

oleh pengirim informasi tersebut yang dapat juga membalas memberikan komentar dan

seterusnya. Ditampilan ini juga terdapat tombol untuk melihat Daftar Surat Masuk dan juga

Daftar Informasi.
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Surat yang diinformasikan

Surat cari fiinun Maim - Schretais Jenderal £emendiskes RI Kepada Praf. Furgon. M. PhD - Kepaks Badon Penclitizr Dan Pengembangan
Parilia Iek] Sementae ksl Sekien Herror Sural 12856 A AP 205 Cek informasi Masu
LEriE SrEn Parmohanan Tarqggal 18 Februan 2015

Sural dinformaeshan ke

InsTriks & InfarmasiEEn ke
Catatan

Dinfarmazikan clzh Kezpala Subbagan Rumah Tangga S=t

Tongaod i : D806 305

—— e — —— —— ——

I Komentar
I —
I |
| |

L

= Super Admrin Setem miik Hery Budibarto - SU E-Dffice

Latinan e-offics. samaga bermanfast huat semua saf/pimpinan

Ealtbang

~~=—=— Mengirim komentar

[

\I

Y
Cek surat Masuk
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¥ IX. SETTING PROFILE

Pada saat akan mengirimkan disposisi terdapat cukup setting yang harus dilakukan, diantaranya penerima
disposisi, instruksi, sifat dan lainnya. Secara default telah disediakan beberapa pilihan pada menu tersebut, akan
tetapi pada dasarnya beberapa pilihan tersebut dapat di kustomisasi dengan mengubah profile. Berikut
diuraikan beberapa menu yang dapat diubah dan langkah-langkah untuk mengubahnya.

A. Ubah Profile

Langkah-langkah untuk mengubah profile adalah sebagai berikut:
1) Setelah berhasil login ke dalam aplikasi, arahkan kursor pada menu “home” kemudian klik

Home - Surat -

T T T L — — ==~ Ubahprofile

L[_ut-al" Profile T —

menu “Ubah Profile”.

2] Akan ditampilkan detail menu “Ubah Profile”.
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Ubah Profile

Username dirjen_tester

NIP 0811M2222221M

Nama dirjen_tester

Email dirjen_tester@gmailcom

Email tambahan

Fota Prafil [(Gnoase Fite ] o il chosen i o]

Filter Tanggal Surat [ sc-mm-yyy |

Bila filter diisi. surat akan ditampilkan mulai tanggal di atas

Perintah Disposisi dalam Perintah yang anda pilih di bawah ini akan tampil ketika membuat disposisi
Daftar

Acarakan
Acc Koordinator Adakan Pengecekan
Adzkan Rapat Agar Hadr

3] Pada menu Ubah Profile ini dapat melakukan penggantian/perbaikan username yang
digunakan saat login. Sama seperti password, username juga bersifat case sensitive. Pastikan

tidak mengaktifkan tombol “capslock” pada PC saat mengisi username. Disarankan jumlah
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4)

5)

6)

7)

8]

karakter username tidak kurang dari 6 (enam) karakter, bisa menggunakan huruf, angka,
tanda baca kecuali spasi, atau gabungan.

Jika terdapat kesalahan pada penulisan NIP, maka juga dapat melakukan perbaikan NIP dapat
pada kolom yang tersedia.

Data Nama juga dapat diganti, jika terdapat kesalahan penulisan oleh admin unit, atau
menambahkan gelar.

Dalam sistem persuratan digital ini, email adalah komponen penting karenakan digunakan
sebagal sarana pengiriman notifikasi. Email yang diisikan pada field ini yang akan menerima
notifikasi jika menerima surat masuk atau menerima disposisi. Oleh karenanya harus
dipastikan bahwa email yang diisikan adalah email aktif dan benar. Jika terjadi kesalahan atau
bermaksud mengganti dengan email lainnya, maka dapat dilakukan pada menu Ubah Profile
ini.

Juga dapat memasang foto profile. Field ini secara teknis tidak wajib diisi, namun jika ingin
menambahkan foto profile, silakan klik tombol “telusuri”, kemudian pilih lokasi folder tempat
foto yang akan diunggah, lalu double klik file foto tersebut.

Di menu juga dapat melakukan setting Filter tanggal surat, jika menu ini diisi tanggal maka system
akan menampilkan surat dimulai pada tanggal sesuai yang diisikan tersebut. Setelah diisikan tanggal

maka klik tombol “Simpan”.
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