
BUPATI PEMALANG 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR TAHUN 2019

TENTANG

PEDOMAN TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI PEMALANG,

M enim bang : a. bahw a dengan  adanya  p en am bahan  fitur p ad a  aplikasi
T ata N askah D inas E lektronik di L ingkungan 
Pem erin tah  K abupaten  Pem alang m aka  P e ra tu ran  
B upati Pem alang Nomor 12 T ahun  2011 ten tang  
Pedom an T ata  N askah D inas E lektronik di L ingkungan 
Pem erin tah  K abupaten  Pem alang perlu  d itin jau  
kembali;

b. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana
d im aksud  dalam  h u ru f  a, perlu  m enetapkan  kem bali 
P e ra tu ran  B upati ten tang  Pedom an T ata  N askah D inas 
E lektronik di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  
Pem alang;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tang
P em bentukan  D aerah -daerah  K abupaten  dalam  
L ingkungan Propinsi Ja w a  Tengah;

2. U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 ten tang  
P em ben tukan  P e ra tu ran  P erundang -undangan  
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2011 
Nomor 82, T am bahan  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5234);

3. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang  
P em erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  
L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5587) 
sebagaim ana telah  d iubah  beberapa kali te rak h ir 
dengan U ndang-U ndang Nomor 9 T ahun  2015 ten tang  
P erubahan  K edua Atas U ndang-U ndang Nomor 23 
T ahun  2014 ten tan g  Pem erin tahan  D aerah  (Lem baran 
Negara Republik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 58, 
T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  
Nomor 5679);
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4. U ndang-U ndang Nomor 11 T ahun  2008 ten tang  
Inform asi dan  T ransaksi E lektronik (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2008 Nomor 58, T am bahan  
L em baran Negara Nomor 4843);

5. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 32 T ahun  1950 ten tang  
P enetapan  Mulai B erlakunya U ndang-U ndang Nomor 
13 T ahun  1950;

6. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 82 T ahun  2012 ten tang  
Penyelenggaraan Sistem  dan  T ransaksi E lektronik 
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ah u n  2012 
Nomor 189);

7. P e ra tu ran  Presiden Nomor 95 T ahun  2018 ten tang  
Sistem  Pem erin tahan  B erbasis E lektronik (Lem baran 
Negara Republik Indonesia  T ahun  2018 Nomor 18);

8. P e ra tu ran  B upati Pem alang Nomor 12 T ahun  2011 
ten tan g  Pedom an T ata N askah D inas E lektronik di 
L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang (Berita 
D aerah  K abupaten  Pem alang T ahun  2011 Nomor 12);

9. P e ra tu ran  B upati Pem alang Nomor 82 T ahun  2017 
ten tang  T ata  Kelola Sistem  dan  T ransaksi E lektronik  di 
L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang (Berita 
D aerah K abupaten  Pem alang T ahun  2017 Nomor 82);

10. P e ra tu ran  B upati Pem alang Nomor 68 T ahun  2018 
ten tang  Pedom an T ata  N askah D inas di L ingkungan 
Pem erin tah  K abupaten  Pem alang (Berita D aerah  
K abupaten  Pem alang T ahun  2018 Nomor 68);

MEMUTUSKAN :

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN TATA NASKAH 
DINAS ELEKTRONIK DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 
KABUPATEN PEMALANG.

Pasal 1

Pedom an u m u m  T ata  N askah D inas E lektronik m engatu r ha l-hal yang bersifat 
u m u m  dan  m eru p ak an  acu an  bagi Perangkat D aerah  di lingkungan Pem erin tah  
K abupaten  Pem alang.

Pasal 2

Pedom an u m u m  T ata N askah D inas E lektronik di L ingkungan Pem erin tah  
K abupaten  Pem alang sebagaim ana te rcan tu m  pada  Lam piran m eru p ak an  sa tu  
k e sa tu a n  yang tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

Pasal 3

S ekretaris D aerah  m enyusun  P e tun juk  P e laksanaan  T ata  N askah D inas 
E lektronik  di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang
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Pasal 4

P e ra tu ran  B upati ini m ulai berlaku  pad a  tanggal 1 J a n u a r i  2020.

Agar se tiap  orang  m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  P e ra tu ran  
B upati ini dengan  penem patannya  dalam  B erita D aerah  K abupaten  Pem alang.

D itetapkan  di Pem alang 

p ad a  tanggal 23 Ju li  2019 

BUPATI PEMALANG,

Cap
ttd

JUNAEDI

D iundangkan  di Pem alang 
pad a  tanggal 23 Ju li  2019

Pj. SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG

Cap
ttd

NI WAYAN ASRINI

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2019 NOMOR 52

S alinan  sesua i dengan  aslinya 
KEPALA B£GIAN HUKUM 

SETDA KABdPATEN PEMALANG

PUJ1 SUGIHARTO, SH 
*embina T ingkat I 

NIP. 19670510  199603 1 002
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 5Z TAHUN 2019
TENTANG PEDOMAN TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

PEDOMAN TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

K epem erin tahan yang baik  (good governance), te lah  m enjadi w acan ay an g  

paling m engem uka dalam  pengelolaan adm in istras i pem erin tahan  sekarang  ini. 

Hal te rseb u t sejalan dengan tu n tu ta n  m asy arak a t ak an  m odernisasi 

pem erin tahan  gu n a  m em percepat d an  m em perm udah  penyelesaian dokum en 

d an  su ra t d inas in s tan s i pem erin tah . Salah  sa tu  solusi yang d iperlukan  ada lah  

k e te rp ad u an  sistem  penyelenggaraan pem erin tahan , m elalui ja rin g an  sistem  

inform asi a n ta r  in s tan s i pem erin tah , u n tu k  m engakses se lu ru h  d a ta  dan  

inform asi ten tan g  pendayagunaan  a p a ra tu r  negara  dan  reform asi birokrasi.

P eru b ah an  lingkungan stra teg is dan  kem ajuan  teknologi te lah  

m endorong a p a ra tu r  pem erin tah  u n tu k  m engantisipasi parad igm a b a ru  

dengan up ay a  pen ingkatan  k inerja  b irokrasi se rta  perbaikan  pelayanan  

m enu ju  terw ujudnya kepem erin tahan  yang balk  (good governance). Hal 

terpen ting  yang h a ru s  dicerm ati ad a lah  bahw a sektor pem erin tah  m erupakan  

fasilitator d an  pendorong keberhasilan  berbagai kegiatan  pem bangunan . Oleh 

k a ren a  itu , keberhasilan  p em bangunan  h a ru s  d idukung  oleh kecepatan  a ru s  

d a ta  d an  inform asi a n ta r  in s tan s i agar terjad i k e te rp ad u an  sistem  a n ta ra  p ihak  

pem erin tah  dan  pem angku  kepentingan  (stakeholders) m elalui im plem entasi 

P em erin tahan  E lektronik (e-Government).

P em erin tahan  E lektronik  (e-Government) adalah  penggunaan  

teknologi inform asi u n tu k  m eningkatkan  h u b u n g an  a n ta ra  pem erin tah  dan  

p ihak -p ihak  yang terkait. Penggunaan  teknologi inform asi d ap a t m enghasilkan  

h u b u n g an  b en tu k  b a ru  seperti: G to C (Governm ent to Citizen), G to B 

(Governm ent to B usiness), d an  G to G (Governm ent to Government). D alam  hal 

ini, P em erin tahan  E lektronik (e-Government) m engacu pad a  penggunaan  

teknologi inform asi di lingkungan in stan s i pem erin tah , a n ta ra  lain m elalui 

in tra n e t c lan  in ternet, yang m em punyai kem am puan  penyelenggaraan 

pem erin tahan  m elalui sistem  otom asi d an  ja rin g an  in te rnet yang lebih dikenal 

dengan  s itu s  (world wide web/www).
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M anfaat Pem erin tahan  E lektronik (e-Government) adalah  (1) 

m em berikan  pelayanan  yang lebih baik  kepada m asyaraka t m elalui layanan  

Inform asi yang lebih fleksibel, ta n p a  b a ta sa n  w ak tu  dan  tem pat; (2) 

m en ingkatkan  h u b u n g a n  a n ta ra  pem erin tah , pelaku  b isnis, dan  m asy arak a t 

m elalui k e te rb u k aan  inform asi; (3) m en ingkatkan  pem berdayaan  m asy arak a t 

m elalui k em u d ah an  inform asi sehingga dengan adanya  inform asi yang 

m encukupi, m asy arak a t ak an  belajar u n tu k  m en en tu k an  pilihannya; (4) 

m elak san ak an  kegiatan  pem erin tahan  secara  lebih efektif dan  efisien, te ru tam a  

dalam  p e lak san aan  koordinasi a n ta ra  pem erin tah  dan  pem angku  kepentingan  

(stakeholders).

N am un, up ay a  percepatan  penerapan  P em erin tahan  E lektronik  (e- 

Government) m asih  m enem ui kendala  k a ren a  pada  sa a t ini belum  sem ua  

in s tan s i pem erin tah  m am pu  m enyelenggarakannya. Apalagi, m asih  ada  

anggapan  bahw a P em erin tahan  E lektronik (e-Government) han y a  m erupakan  

p em b u a tan  s itu s  (website) yang im plem entasinya belum  optim al. D engan 

m enyadari bahw a teknologi inform asi pada  sa a t ini su d ah  m erupakan  su a tu  

k e b u tu h a n  yang  m utlak , te ru tam a  dalam  m enjaw ab tan tan g an  ke depan  yang 

ru an g  dan  w ak tu  su d ah  tidak  ad a  b a ta san n y a  lagi, m aka  Pem erin tah  

K abupaten  Pem alang su d a h  seh a ru sn y a  d idukung  oleh sistem  adm in istrasi 

yang m em adai, k a ren a  k esem p u rn aan  dan  kelengkapan sistem  adm in istrasi 

m eru p ak an  sa lah  sa tu  k eb u tu h a n  yang penting  d isetiap  organ isasi a ta u  

in s tan s i pem erin tah , dengan m engubah  sistem  m anual ke sistem  

kom puterisasi dalam  era  teknologi inform asi penyelesaian dokum en dan  su ra t 

-  su ra t d inas pem erin tah  su d a h  m eru p ak an  k e h a ru sa n  dalam  up ay a  u n tu k  

m elakukan  reform asi b irokrasi dan  u n tu k  m ew ujudkan kepem erin tahan  yang 

baik  (good governance). Salah  sa tu  d ian ta ran y a  adalah  m elaksanakan  

im plem entasi ap likasi ta ta  n a sk ah  d inas elektronis di lingkungan Pem erin tah  

K abupaten  Pem alang.

T ata N askah D inas E lek tron ik-selan ju tnya  di singkat TNDE- yang 

m eru p ak an  bagian dari e-governm ent m enyebabkan su a tu  in s tan s i d ap a t 

m elak san ak an  kegiatan  adm in istrasinya  dengan lebih m udah , cepat, 

tran sp a ra n , tertib , te rpadu , produktif, ak u ra t, am an , d an  efisien.

B. Maksud dan Tujuan

M aksud

Pedom an Um um  T ata  N askah D inas E lektronik, se lan ju tnya  d isebu t 

TNDE, d im ak su d k an  sebagai acu an  dalam  pengelolaan d an  p em b u a tan  

p e tu n ju k  p e la k sa n a a n /p e tu n ju k  tekn is ta ta  n a sk ah  d inas elektronik  pada  

setiap  Perangkat D aerah  (PD) di L ingkungan K abupaten  Pem alang.
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T ujuan

Pedom an U m um  TNDE ini b e rtu ju an  u n tu k  m encip takan  acu an  

p em b u a tan  p e tu n ju k  p e la k sa n a a n /p e tu n ju k  tekn is TNDE dalam  m endukung  

k e lancaran  penyelenggaraan pem erin tahan  yang efektif dan  efisien.

C. Sasaran

S asa ran  TNDE ad alah  :

1. T ercapainya k esam aan  pengertian  dan  pem aham an  ten tang  

penyelenggaraan  ta ta  n a sk ah  d inas elektronik  di se lu ru h  PD K abupaten  

Pem alang;

2. T erw ujudnya k e te rp ad u an  ta ta  n a sk ah  d inas elektronik di se lu ru h  PD 

K abupaten  Pem alang;

3. L ancarnya kom unikasi d an  k em u d ah an  dalam  ta ta  n a sk ah  dinas;

4. T ercapainya efektivitas d an  efisiensi dalam  ta ta  n a sk ah  dinas;

5. T erw ujudnya pem anfaa tan  teknologi inform asi dalam  ta ta  n a sk a h  dinas.

D. Ruang Lingkup

1. Media Perekam an N askah D inas;

2. S tru k tu r  N askah Dinas;

a. B en tuk  ;

b. S u su n a n  N askah Dinas;

3. Penyiapan N askah D inas;

a. N askah D inas E ksternal, ya itu  :

- S u ra t M asuk beserta  a lu r  d isposisinya;

- S u ra t Keluar;

b. N askah D inas In ternal, ya itu

- S u ra t M asuk beserta  a lu r  disposisinya;

- S u ra t Keluar;

4. P engabsahan  dan  O tentikasi;

5. Pengam anan;

6. Pengirim an.

E. Manfaat

M anfaat TNDE ad alah  sebagai beriku t :

1. T erw ujudnya percepatan  P em erin tahan  E lektronik (e-Government). 

Pem anfaatan  TNDE ak an  m endukung  terw ujudnya ta ta  kelola pem erin tahan  

yang baik  dengan  m em anfaa tkan  teknologi inform asi.

2. T erw ujudnya efektivitas d an  efisiensi penyelenggaraan pem erin tahan . 

Penggunaan  TNDE ak an  m em berikan  m anfaat b e ru p a  penghem atan  sum ber
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daya, seperti tenaga, kertas, w aktu , d an  biaya k a ren a  m engurangi ju m lah  

n a sk a h  d inas yang h a ru s  dicetak. Efektivitas dan  efisiensi pekerjaan  d ap a t 

dicapai dengan  te rsam paikannya  inform asi, secara  langsung  n a sk a h  d inas 

a ta u  inform asi lainnya yang m em anfaa tkan  teknologi inform asi, tan p a  

bergan tung  pad a  keberadaan  kurir.

3. T erw ujudnya percepatan  reform asi birokrasi.

Pem anfaatan  TNDE ak an  m endorong terjad inya  reform asi b irokrasi a p a ra tu r  

negara.

4. T ercip tanya koordinasi, in tegrasi, sinkron isasi, d an  sim plifikasi an  ta r  

in s tan s i pem erin tah .

P em anfaatan  teknologi inform asi ak an  m em perm udah  kom unikasi a n ta r  PD 

d an  m enyederhanakan  k erum itan  yang d itim bulkan  k a ren a  terp isahnya  

lokasi.

5. K em udahan  pengelolaan dokum en n a sk ah  d inas d an  penggunaannya. 

P enggunaan  TNDE ak an  m em berikan  k eam anan  dalam  penyim panan  

dokum en, k em u d ah an  dalam  m enangani dokum en, dan  k e ak u ra ta n  dalam  

pelacakan  s ta tu s  dokum en.

F. Pengertian Umum

1. N askah D inas ad a lah  inform asi te rtu lis  sebagai a la t kom unikasi ked inasan  

yang d ib u a t d a n /a ta u  d ikeluarkan  oleh pe jabat yang berw enang di 

lingkungan  in s tan s i pem erin tah  dalam  rangka  penyelenggaraan tugas 

p em erin tahan  d an  pem bangunan .

2. N askah  D inas E lektronik adalah  inform asi yang terekam  dalam  m edia 

elektronik  sebagai a la t kom unikasi ked inasan , yang d ib u a t d a n /a ta u  

d iterim a oleh p e jab a t/p im p in an  yang berw enang dalam  lingkungan lem baga 

negara , pem erin tah  p u sa t dan  daerah , p e rgu ruan  tinggi negeri, se rta  

BUMN/D.

3. T ata  N askah D inas adalah  pengelolaan inform asi te rtu lis  yang m eliputi 

p en g a tu ran  jen is , form at, penyiapan, pengam anan , pengabsahan , d istribusi 

dan  peny im panan  n a sk ah  d inas, se rta  m edia yang d igunakan  dalam  

kom unikasi ked inasan .

4. T ata  N askah  D inas E lektronik  yang se lan ju tnya  d isingkat TNDE adalah  

pengelolaan n a sk a h  d inas secara  elektronik  dengan  m em anfaa tkan  teknologi 

inform asi d an  kom unikasi u n tu k  kecepatan  d an  k em u d ah an  dalam  proses 

pengam bilan  p u tu sa n .

5. Aplikasi TNDE ad alah  su a tu  sistem  pengelolaan n a sk a h  d inas, yang 

d ibangun  dengan m em anfaa tkan  teknologi inform asi d an  kom unikasi yang 

bersifat legal.
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6. In fra s tru k tu r  adalah  kelengkapan sistem  TNDE beru p a  perangkat lu n ak  

(software) dan  perangkat keras (hardware), a n ta ra  lain kom puter in duk  

(server), pem indai (scanner), ja ringan , kom puter personal [personal 
computer/pc), d an  p iran ti e lektronik  lainnya.

7. S u p ra s tru k tu r  adalah  kelengkapan sistem  TNDE, di sam ping in fras tru k tu r, 

a n ta ra  lain kelem bagaan, k e ta ta lak san aan , dan  sum ber daya m anusia .

8. Agenda S u ra t ad a lah  p en ca ta tan  indeks d a ta  in d u k  su ra t, yang m eliputi 

tanggal, nom or, hal, pengirim , tu ju an , dan  ringkasan .

9. Perangkat D aerah  adalah  u n s u r  p em ban tu  B upati dan  Dewan Perw akilan 

R akyat D aerah  dalam  penyelenggaraan u ru sa n  pem erm tahan  yang m enjadi 

kew enangan daerah .
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BAB II
DBS AIN SISTBM

D esain sistem  m eru p ak an  deskripsi rancangan  a rs itek tu r, cakupan , a lu r 
kerja, d an  p e rsy ara tan  yang m enjadi a cu a n  bagi Perangkat D aerah  dalam  
im plem entasi TNDE.

A. A rsitek tur TNDE

A rsitek tur TNDE ad alah  sistem  yang te rh u b u n g  dengan ja rin g an  dan  

d a p a t d iakses oleh sem ua pengguna. Secara  um um , a rs ite k tu r TNDE d ap a t 

d igam barkan  sebagai berikut:

Penjelasan  gam bar A rsitek tur TNDE ad alah  sebagai berikut:

1. K om puter Induk  (server) dan  basis d a ta  (database) m erupakan  

in fra s tru k tu r  u n tu k  m eng- insta ll d an  m enyim pan d a ta  aplikasi.

2. K om puter Induk  (server) d an  basis d a ta  (database) m enyediakan 

aplikasi m elalui in fra s tru k tu r  ja rin g an  kom puter, baik  in tra n e t m au p u n  

in ternet.

3. Petugas d ap a t m elakukan  pem indaian  (scanning) dokum en u n tu k  

m elakukan  peny im panan  dokum en secara  elektronik.

4. Setiap pengguna d ap a t m enggunakan  aplikasi m elalui kom puter a ta u  

perangkat kom unikasi lainnya.

B. C akupan  Sistem

1. K om unikasi E ksternal

a. Agenda S u ra t M asuk

S u ra t M asuk adalah  su ra t yang diterim a dari in stan s i lu a r yang
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d itu ju k an  u n tu k  sa lah  sa tu  u n it kerja  dalam  su a tu  in stansi. S istem  ak an  

m elakukan  m anajem en agenda su ra t m asu k  secara  otom atis, sehingga 

sem ua  d a ta  te rs im pan  dalam  basis d a ta  (database). D okum en yang 

berka itan  dengan  S u ra t M asuk te rseb u t d isim pan  dalam  aplikasi TNDE 

dengan  m enggunakan  pem indai (scanner) dokum en u n tu k  dokum en 

yang m asu k  secara  fisik a ta u  unggah  berkas (upload file) u n tu k  dokum en 

yang m asu k  dalam  b en tu k  sa linan  n ask ah  elektronik  (softcopy).

b. Agenda S u ra t Keluar

S u ra t Keluar ada lah  su ra t yang dikirim  kepada  in stan s i lain  yang d ib u a t 

oleh su a tu  u n it  kerja. Penom oran ju g a  d ilakukan  secara  o tom atis se telah  

d ib u a t agenda S u ra t Keluar. Agenda S u ra t Keluar yang te lah  selesai ak an  

d isim pan  dengan cara  d ilakukan  pem indaian  dokum en.

2. K om unikasi In ternal

N askah D inas In ternal m eru p ak an  N askah D inas K orespondensi 

(an tara  lain  Nota D inas dan  M em orandum ) yang d ib u a t oleh su a tu  u n it kerja  

yang d itu ju k an  u n tu k  u n it kerja  lain  dalam  in s tan s i yang sam a. Pengelolaan 

n a sk a h  d in as dibagi m enjadi d u a  bagian berikut:

a. Agenda S u ra t M asuk

S u ra t M asuk ada lah  n a sk a h  d inas yang d iterim a dari u n it  kerja  lain 

dalam  in s tan s i yang sam a. Sistem  ak an  m elakukan  m anajem en Agenda 

S u ra t M asuk secara  otom atis, sehingga sem ua  d a ta  te rs im pan  dalam  

basis  d a ta  (database). D okum en yang berka itan  dengan S u ra t M asuk 

te rseb u t d isim pan  dalam  aplikasi TNDE dengan m enggunakan  

pem indaian  dokum en u n tu k  dokum en yang m asu k  secara  fisik, a ta u  

upload  file u n tu k  dokum en yang m asu k  dalam  b en tu k  sa linan  n a sk ah  

elektronik  (softcopy).

b. Agenda S u ra t Keluar

S u ra t K eluar adalah  n a sk a h  d inas yang dikirim  kepada u n it  kerja  lain 

dalam  in s tan s i yang sam a.

3. D isposisi

D isposisi m eru p ak an  p e rin tah  a ta sa n  te rh ad ap  baw ahan  dalam  

m en indak lan ju ti su ra t m asuk . Sistem  TNDE h a ru s  m em berikan  m ekanism e 

p em b u a tan  dan  m etode koordinasi a n ta ra  p em buat dan  penerim a dalam  

m enyelesaikan  sa tu  a lu r disposisi.
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4. T anda tan g an  elek tron ik /d ig ita l

(1) . T anda T angan E lek tron ik /  Digital berfungsi sebagai a la t au ten tik as i dan

verifikasi a tas:

a. iden titas P enanda  Tangan; dan

b. k e u tu h a n  d an  k eau ten tik an  Inform asi Elektronik.

(2) T anda T angan E lektronik dalam  T ransaksi E lek tron ik / Digital 

m eru p ak an  p e rse tu ju an  P enanda  Tangan a ta s  Inform asi E lektronik 

d a n /a ta u  D okum en E lektronik  yang d itanda tangan i dengan  T anda 

T angan E lektronik /D igita l tersebu t.

(3) T anda T angan E lek tron ik / Digital d igunakan  u n tu k  m enandatangan i 

dokum en n a sk a h  dinas.

(4) T anda T angan E lek tron ik / Digital d ib u a t dengan m enggunakan  ja s a  

Penyelenggara Sertifikasi E lektronik.

C. Alur Kerja

Aplikasi TNDE m enyediakan beberapa  a lu r kerja  sebagai berikut:

1. Surat Masuk

K eterangan Alur S u ra t M asuk sebagai berikut:

a. S u ra t M asuk d iterim a oleh bagian T ata  U saha.

b. S taf T ata  U saha  m elakukan  p en ca ta tan  d a ta  Agenda S u ra t M asuk dan  
penyim panan  fisik su ra t dengan  m elakukan  pem indaian  dokum en. 
Pem indaian dokum en m eru p ak an  hal yang bersifa t opsional. Apabila

  jdih.pemalangkab.go.id  jdih.pemalangkab.go.id



su ra t yang d iterim a su d a h  dalam  b en tu k  sa linan  n a sk ah  elektronik 
(softcopy) a ta u  m eru p ak an  su ra t yang bersifat R ahasia , pem indaian  
dokum en tidak  d iperlukan.

c. D ata  Agenda S u ra t M asuk ters im pan  dalam  basis d a ta  yang  te rp u sa t 
(tidak ters im pan  di kom puter lokal pengguna).

d. Pengguna T u juan  S u ra t d ap a t m elihat d a ta  S u ra t M asuk yang d itu ju k an  
kepadanya  u n tu k  d iperiksa  isi detail su ra t m asu k  tersebu t.

e. Apabila su ra t te rseb u t sa lah  a lam at, te rd ap a t fasilitas k h u su s  u n tu k  
m engem balikan ke bagian T ata  U saha  agar d ilakukan  penyesuaian .

f. Pengguna tu ju a n  su ra t d ap a t m enangani S u ra t M asuk te rseb u t dengan  
m em buat disposisi. Alur se lan ju tnya  ak an  m engikuti Alur Kerja 
D isposisi.

g. Apabila d iperlukan , U ser T u juan  S u ra t d ap a t m elakukan  p en an g an an  
secara  langsung  (m isalkan dengan m em buat su ra t b a la san  u n tu k  su ra t 
yang bersifat Rahasia).

2. Disposisi

Gambar 3 Alur Disposisi

Penjelasan  Alur Kerja D isposisi adalah  berikut:

a. Alur disposisi m eru p ak an  k e lan ju tan  dari p enanganan  S u ra t M asuk a ta u  
disposisi lan ju tan . P em buat D isposisi m erupakan  Pengguna T ujuan  
S u ra t yang m enerim a S u ra t M asuk pertam a kali a ta u  Penerim a Disposisi 
yang m elakukan  disposisi lan ju tan .

b. Form  disposisi dilengkapi dengan  keterangan  perin tah  yang d iberikan  
kepada  u se r  penerim a disposisi. D ata d isposisi yang telah  d iisikan  ak an
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te rs im pan  dalam  basis d a ta  yang te rp u sa t. S istem  secara  o tom atis 
m elengkapi d isposisi ini dengan dokum en lam piran  (attachm ent) b e ru p a  
Agenda S u ra t M asuk yang ju g a  d ap a t d ilihat isinya oleh pengguna 
penerim a disposisi.

c. Pengguna penerim a disposisi d ap a t m elihat secara  Iangsung  isi pe rin tah  
disposisi m elalui aplikasi TNDE

d. Penerim a disposisi h a ra s  m em buat laporan  disposisi u n tu k  a ta san .

e. Laporan d isposisi yang d ib u a t berisi ke terangan  singkat p e lak san aan  
disposisi dan  konsep  su ra t apab ila  d iperlukan.

f. Pengguna (User) p em buat d isposisi d ap a t m em berikan  c a ta ta n  te rh ad ap  
laporan  yang telah  d ib u a t oleh penerim a disposisi sehingga proses 
p em b u a tan  laporan  d an  pem berian  c a ta ta n  ak an  berlangsung  te ru s  
sam pai d ise tu ju i pengguna (user) pem buat disposisi.

g. Apabila d iperlukan , penerim a disposisi d ap a t m elakukan  disposisi 
lan ju tan  kepada  baw ahannya

3. Surat Keluar

Gambar 4 Alur Surat Keluar

Penjelasan  Alur S u ra t Keluar ad a lah  sebagai berikut.:

a. P em buatan  konsep  S u ra t b u k an  disposisi (Surat Inisiatif)
M ekanism e pem b u a tan  S u ra t K eluar yang tidak  m elalui p roses d isposisi
diawali dengan p em b u a tan  konsep  Surat.
1) Konsep S u ra t d ib u a t oleh u n it kerja  yang m em punyai in isiatif 

m em buat konsep  S u ra t keluar.
2) Konsep su ra t d ib u a t dengan m engacu pad a  p e ra tu ran  b u p a ti ten tang  

ta ta  n a sk a h  d inas.
3) Apabila d iperlukan , konsep  su ra t d ap a t d ia jukan  kepada  p im pinan 

u n tu k  m en d ap at pe rse tu juan .

b. T indak lan ju t laporan  disposisi
Laporan d isposisi yang telah  d isepakati pad a  a lu r sebelum nya d ap a t
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m enjadi konsep  S u ra t Keluar.
c. U nit kerja  ak an  m em buat agenda S u ra t Keluar u n tu k  m en d ap atk an  

nom or agenda.
d. S u ra t diberi nom or sesua i k e ten tu an  yang berlaku.
e. S u ra t te lah  lengkap dan  siap u n tu k  dicetak.
f. S u ra t yang telah  d icetak  d ibubuh i tan d a  tangan  elektronik /d ig ital.
g. Langkah te rak h ir adalah  m elakukan  pengirim an su ra t yang telah  

d ibubuh i ta n d a  tangan  elektron ik /d ig ita l.

D. P ersyaratan

U ntuk  m enerapkan  TNDE, d ib u tu h k a n  p ersy ara tan  in fra s tru k tu r dan

su p ra s tru k tu r.

1. In fra s tru k tu r

a. Ja rin g an  K om puter m eru p ak an  su a tu  sistem  ja rin g an  berbasis  Local Area 

Network (LAN) a ta u  jejaring  n irkabel (Wireless Network) yang terkoneksi 

dan  d ap a t m engakses aplikasi yang te rd ap a t pad a  server.

b. K om puter Induk  m eru p ak an  perangkat keras yang m en ja lankan  aplikasi 

ja rin g an

kom puter yang d igunakan  u n tu k  m elayani banyak  pengguna dalam  sa tu  

jaringan .

c. K om puter klien m eru p ak an  perangkat ke ras  yang te rh u b u n g  dengan 

ja rin g an  sehingga d ap a t m engakses aplikasi pad a  kom puter induk.

d. Pem indai dokum en (scanner) m eru p ak an  perangkat u n tu k  m elakukan  

pem indaian  dokum en pad a  kom puter kiien yang d ib u tu h k an  pada  u n it 

pengolah.

e. S istem  k eam anan  adalah  sistem  yang m enjam in in fra s tru k tu r am an  dari 

k e ru sak an , se rangan  virus, dan  penyalahgunaan  sistem .

2. S u p ra s tru k tu r

a. PengelolaTNDE ad alah  u n it kerja  yang memiliki tugas dan  tanggung jaw ab 

di b idang teknologi inform asi dan  kom unikasi d a n /a ta u  kesek re taria tan .

b. S um ber Daya M anusia adalah  ad m in istra to r yang memiliki kew enangan 

dalam  m elakukan  m anajem en d a ta  induk , d an  operator yang memiliki 

kew enangan dalam  m em anfaa tkan  aplikasi sesua i dengan kebijakan 

m asing-m asing  instansi.

c. P rosedur O perasional S tan d ar d ib u a t secara  detail u n tu k  m engatu r 

pem bagian  pengguna beserta  kew enangan m asing-m asing  sesua i dengan 

s tru k tu r  organisasi dan  ta ts  su ra t yang berlaku  dalam  su a tu  in stansi.
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BAB III
SPESIFIKASI SISTEM

P enerapan  sistem  TNDE secara  um um  h a m s  m em enuhi beberapa  spesifikasi 

d a sa r yang bersifat fungsional dan  non-fungsional.

A. Spesifikasi Fungsional

1. M anajem en Pengguna
a. D ata Induk  Pengguna (M aster D ata U ser m em fasilitasi m anajem en d a ta  

pengguna yang b e m p a  p en am b ah an  d a ta  d a n /a ta u  penon-ak tifan  

pengguna, se rta  d isu su n  sesua i dengan d a ta  kepegaw aian. M enu ini 

han y a  d ap a t d iakses oleh adm in istra to r aplikasi.

b. Pem berian Kew enangan (Role) m engatu r kew enangan setiap  pengguna, 

a n ta ra  lain  b e m p a  m asu k an  (input) agenda su ra t, pem indaian  

dokum en, p em b u a tan  disposisi dan  p em b u a tan  su ra t keluar. Dalam  

sistem  TNDE, d im ungkinkan  seorang pengguna m en d ap atk an  beberapa  

kew enangan sekaligus dalam  su a tu  w aktu , yang d ia tu r oleh 

adm in istra to r, sesua i dengan pen u g asan  yang diberikan.

2. Agenda S u ra t M asuk

P enanganan  agenda su ra t m asu k  ada lah  sebagai b e r ik u t :

a. M asukan  (input) Agenda

Aplikasi TNDE m enyediakan fasilitas m asu k an  te rh ad ap  agenda su ra t 

m asu k  d an  secara  o tom atis m encata t pe tugas yang m elakukan  m asu k an  

agenda. D ata  yang d ica ta t dalam  aplikasi TNDE seku rang -ku rangnya  

m e m u a t :

1) . nom or u ru t  agenda;

2) . tanggal penerim aan  su ra t;

3) . nom or, tanggal d an  hal su ra t;

4) . tu ju a n  su ra t (pengguna tu ju a n  Surat);

5) . n am a  d an  a lam at pengirim  su ra t;

6) . kecepatan  tanggapan  :

a. Am at segera;

b. Segera; dan

c. B iasa.

7) . isi yang ringkas; dan

8) . ke terangan , a n ta ra  lain  tem b u san  d an  salinan .

b. Penyim panan D okum en

S u ra t m asu k  yang telah  d ica ta t sebagai seb u ah  agenda su ra t m asu k  

d isim pan  dengan  d u a  alternatif:
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1) . Pem indaian (scanning) D okum en m eru p ak an  sistem  yang

m em fasilitasi pem indaian  apab ila  dokum en diterim a dalam  b en tu k  

n a sk ah  asli e lektronik  (hardcopy).

2) . File Upload d ilakukan  apab ila  su ra t te lah  diterim a dalam  b en tu k

sa linan  n a sk a h  elektronik  (softcopy).

c. M elihat Detail Agenda

Sistem  TNDE m em ungkinkan  setiap  d a ta  agenda su ra t m asu k  d an  fail 

te rka it yang te lah  d isim pan  d ap a t d ilihat kem bali secara  m u d ah  dan  

lengkap.

d. M em buat D isposisi

Sistem  m enyediakan m ekanism e u n tu k  m em buat d isposisi te rh ad ap  

su a tu  agenda su ra t m asuk . D isposisi ini m eru p ak an  p e rin tah  lebih lan ju t 

dalam  proses p en an g an an  agenda su ra t m asuk .

e. M anajem en Disposisi

Sistem  m em berikan  m ekanism e u n tu k  m anajem en disposisi, ya itu  

m ekanism e u n tu k  p em b u a tan  laporan  te rh ad ap  disposisi yang diterim a 

oleh su a tu  pengguna d an  pem berian  kom entar oleh p em buat disposisi 

te rh ad ap  laporan  disposisi.

3. Agenda S u ra t Keluar

S u ra t Keluar d a p a t d ib u a t b e rd asa rk an  laporan  disposisi a ta u p u n  konsep 

su ra t a ta s  in isiatif sendiri.

a. P em buatan  Konsep S u ra t

P em buatan  S u ra t m engacu pad a  p e ra tu ran  b u p a ti ten tan g  ta ta  n a sk ah  

d inas

b. P erse tu juan  Konsep S u ra t

T erdapat fasilitas u n tu k  m elakukan  p e rse tu ju an  a ta sa n  te rh ad ap  konsep 

su ra t yang te lah  d ibuat. D alam  proses p e rse tu ju an  su a tu  konsep  su ra t, 

d im ungkinkan  terjadi koreksi d an  revisi yang d ilakukan  secara  beru lang  

sam pai d idapa t su a tu  konsep  su ra t yang d isepakati.

c. P em buatan  Agenda S u ra t Keluar

U nit kerja  d ap a t m elakukan  in p u t d a ta  agenda su ra t ke luar setelah  

konsep  su ra t m enjadi su ra t final.

d. Penom oran O tom atis

Agenda su ra t yang telah  d ib u a t diberi nom or secara  o tom atis oleh sistem  

b e rd asa rk an  su a tu  form at penom oran  yang dipilih.
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e. Pengirim an S u ra t

S u ra t ke luar yang telah  dilengkapi dengan ta n d a  tangan  

elek tron ik /d ig ita l dikirim  secara  elektronik  m elalui aplikasi TNDE a ta u  

m elalui electronic mail (e-mail) apab ila  p ihak  penerim a belum  te rh u b u n g  

dengan aplikasi TNDE.

4. Pencarian  D okum en

Sem ua dokum en yang ters im pan  dalam  sistem  ak an  d ap a t dicari 

b e rd asa rk an  kriteria  pencarian  yang d iten tu k an  oleh pengguna. Pencarian  

ini ju g a  m eliputi keg iatan  p en ca ta tan  agenda m asuk , disposisi, d an  

p em b u a tan  agenda keluar.

Spesifikasi N on-Fungsional

B eberapa hal yang m enjadi p e rsy ara tan  non-fungsional dari sistem  adalah  

beriku t :

1. K eam anan Aplikasi

Aplikasi m enjam in o ten tikasi pengguna yang m elakukan  pengaksesan . 

Secara  m inim al, m ekanism e o ten tikasi d ilakukan  dengan m enggunakan  

pengecekan n am a  pengguna d an  k a ta  kunci (password) sehingga aplikasi 

d ap a t d iakses dengan  m enggunakan  kew enangan yang te lah  d iten tu k an  

u n tu k  m asing-m asing  pengguna.

O tentifikasi dilengkapi dengan  k eam anan  yang m enjam in bahw a d a ta  

d im asu k k an  oleh pengguna b u k an  oleh sistem  la in /v iru s , m isalkan  dengan 

m enggunakan  gam bar a ta u  tu lisan  k h u su s  (captcha) a ta u p u n  security  

question. D alam  akses aplikasi h a ru s  dijam in bahw a :

a. ap likasi han y a  d ap a t d iakses oleh pengguna yang tero tentikasi.

b. pengguna hanya  d ap a t m engakses m enu  yang m enjadi kew enangannya.

c. n am a pengguna yang sam a tidak  d ap a t d igunakan  secara  paralel.

2. P enca ta tan  Log Aktivitas Pengguna

Aplikasi ak an  m en ca ta t setiap  aktiv itas u se r  yang berka itan  te rh ad ap  

sistem . Log aktiv itas ini d ap a t d igunakan  u n tu k  m elakukan  pem eriksaan  

te rh ad ap  segala p roses p e rsu ra ta n  yang m em anfaa tkan  aplikasi TNDE.

3. F itu r P enghapusan  dan  Pem batalan

Aplikasi tidak  m elakukan  p en g h ap u san  secara  langsung  (purge delete) 

te rh ad ap  dokum en a ta u p u n  agenda su ra t yang telah  d ibuat, tetap i 

d igunakan  m ekanism e flag u n tu k  m en andakan  s ta tu s  valid itas su a tu  

dokum en a ta u  agenda su ra t. Pem batalan  te rh ad ap  su a tu  aksi h a ru s  

m elalui su a tu  m ekanism e otorisasi yang d ia tu r sesua i kebijakan m asing- 

m asing  in stansi.
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4. K eam anan Penyim panan D okum en

Aplikasi TNDE m em berikan  kepastian  bahw a dokum en yang  tersim pan  

tidak  tum pang  tind ih  dengan dokum en yang su d ah  ad a  sebelum nya, 

sehingga setiap  u se r  d a p a t m engakses file dokum en yang benar. 

Penyim panan yang d ilakukan  h a ru s  m em pertim bangkan  asp ek  keam anan  

d an  pem eliharaan  u n tu k  m encegah k e ru sak a n  file.
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BAB IV 
PENUTUP

Pedom an U m um  T ata  N askah D inas E lektronik  m eru p ak an  acu an  

pengelolaan d an  p em b u a tan  P e tun juk  P e lak san a an /P e tu n ju k  Teknis T ata  N askah  

D inas E lektronik  di L ingkungan P em erin tah  K abupaten  Pem alang.

D engan m em anfaa tkan  Pedom an U m um  ini, d ih arap k an  d a p a t tercapai 

k esam aan  pengertian  d an  pem aham an  ten tan g  penyelenggaraan  ta ta  n a sk a h  

d inas elektronik. Di sam ping itu , d a p a t tercapai k e te rp ad u an  pengelolaan ta ta  

n a sk a h  d in as elektronik, k e lan caran  kom unikasi d an  k em u d ah an  dalam  

p en g u ru san  n a sk a h  d inas, se rta  efektivitas dan  efisiensi penyelenggaraan  ta ta  

n a sk a h  d in as di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang dalam  upaya  

m ew ujudkan  T ata  Kelola P em erin tahan  yang  baik  (Good Governance).

BUPATI PEMALANG,

Cap
ttd

JUNAEDI

S alinan  sesua i dengan  aslinya 
KEPALA RAGIAN HUKUM 

SETDA KABURATEN PEMALANG

PUdI SUGIHARTO, SH 
/Pem bina T ingkat I 

NIP. 19670510 199603 1 002
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