SALINAN

PERATURAN GUBERNUR SUMATERA UTARA
NOMOR 49 TAHUN 2020
TENTANG
SISTEM INFORMASI SURAT MASURK DAN SURAT KELUAR
PEMERINTAH PROVINS] SUMATERA UTARA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

GUBERNUR SUMATERA UTARA,

Menimbang : &, bahwa dalam rangka perwujudan @ efisiensi
efektivitas dan transparansi tata persuratan di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Sumatera Utara
perlu dikembangkan aplikasi surat masuk dan
sural keluar;
b. bahwa berdasarkan pertumbangan sebagaimana
dimaksud dalam hurul a, perlu menetapkan
Peraturan Gubernur tentang Sistem Informasi
Surat Masuk dan Surat Keluar Pemerintah
Provinsi Sumatera Utara;
Mengingat : 1. Pasal 18 Ayat [6) Undang-Undang Dasar Negara
Repubhik Indonesia 1945;
2. Undang- Undang Nomor 24 Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Propinsi Atjeh dan
Perubahan Peraturan Pembentukan Propinsi
Sumatera Utara (Lembaran Negara Indonesia
Tahun 1965 Nomor 64, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1103};

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang
Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 58,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indoncsia
Nomor 4843) schagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang



4]

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun
2008 tentang Informasi dan Transaks: Elektronik
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016
Nomor 251, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3952);

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 4846);

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan [Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 507 1];

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerntahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomaor
5587) sebagaimana telah diubah beberapa Kali
terakinr dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2015 entang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5679);

Peraturan Pemenntah MNomor &1 Tahun 2010
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan [nformasi
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5149);
Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2008 tentang Kearsipan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 53);



9.

10.

11.

12.

14,

5.

Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019
tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi
Elekironik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2019 Nomor 185, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6400);
Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang
Sistem  Pemerintahan  Berbasis  Elektronik
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 182);

Instruks: Presiden Nomor 3 Tahun 2013 tentang
Kebijakan dan Strategi Nasional Pengembangan
E-Government;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia
Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas
di Lingkungan Pemerintah Daerah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
6 Tahun 2011 tentang Pedoman Umum  Tata
Maskah Dinas Elektronik di Lingkungan Instansi
Pemerintah;

Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Pemerintah Dacrah
Provinsi Sumatera Utara (Lembaran Daerah
Provinsi Sumatera Utara Tahun 2016 Nomor 16,
Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Sumatera
Utara Nomor 32);

Peraturan Gubernur Nomor 94 tahun 2017 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Provinsi
Sumatera Utara (Berita Daerah Provinsi Sumatera
Utara Tahun 2017 Nomor 94);

16. Peraturan Gubernur Nomor 19 Tahun 2019 tentang

Pengembangan E-Government Provinsi Sumatcra
Utara Tahun 2019-2023 (Berita Dacrah Provinsi
Sumatera Utara Tahun 2019 Nomor [19);



Menetapkan

PERATUIRAN GUBERNUR SUMATERA UTARA
TENTANG SISTEM INFORMASI SURAT MASUK DAN
SURAT KELUAR PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA
UTARA.
BAB 1
KETENTUAN UMUM
Pasal |

Dalam Peraturan Gubernur ini vang dimaksud dengan :
1. Daerah adalah Provinsi Sumatera Utara;

2. Pemermtahan Daerah adalah penyelenggaraan urusan

Pemerintahan oleh Pemerintah Daerah dan Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah menurut asas otonomi dan
tugas pemantauan dengan prinsip otonomi seluas-
luasnva dalam sistem dan prinsip Negara Kesatuan
Republik Indonesia sebagaimana dimaksud dalam
IUIndang-Undang Negara Republik Indonesia Tahun
1945;

. Pemenntah Daerah adalah Kepala Daerah sebaga

Unsur Penvelengpgara Pemerintahan Daerah vang
memimpin pelaksanaan Urusan Pemerintahan yang

menjadi kewenangan Daerah otonom;

. Kepala Daerah adalah Gubernur Sumatera Utara;
5. Wakil Kepala Daerah adalah Wakil Gubernur Sumatera

Utara;

. Bekretariat Dacrah adalah Sekretariat Daerah Provinsi

Sumatera Utara;

. Perangkat Daerah Provinsi adalah unsur Pembantu

Gubernur dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Provinsi dalam Penyelenggaraan Urusan Pemerintah
yvang menjadi kewenangan dacrah provinsi;

. Kepala Perangkat Daerah adalah Hak keuangan dan

administratif Pimpinan dan Anggaran Dewan
Perwakilan Peranglat Daerah;

. SBurat Masuk adalah surat yvang ditujukan kepada

Gubernur, Wakil Gubernur dan Perangkat daerah
yang berasal dari Perangkat Daerah dan/atau
Instansi Pemerintah, Swasta dan Masyarakat,



10. Surat Keluar adalah Surat yang ditandatangani oleh

Gubernur, Wakil Gubernur atau Jajaran Perangkat
Daerah wyang ditujukan ke Instansi Pemerintah,
Swasta dan Masyvarakat;

11. Nota Dinas adalah bentuk naskah dinas yang bersifat

12,

13

16,

17.

internal berisi komunikasi kedinasan antar pejabat
atau dari bawah kepada atasan;

Disposisi adalah bentuk naskah dinas dari pejabat
vang berwenang berisi petunjuk tertulis kepada
bawahan;

. BISUMAKER adalah Sistem Informasi Surat Masuk dan

Surat Keluar selanjutnya disebut SISUMAKER adalah
dalam melakukan pengolahan surat masuk, surat
keluar, proses distribusi atau disposisi dan sebagai
pengarsipan dokumen:

Aplikasi SISUMAKER adalah perangkat lunak vang
dipergunakan uniuk mempermudah Proses
pengolahan surat masuk, surat keluar proses
distribusi atau disposisi dan sebagai pengarsipan
dokumen:

. Akses adalah kegiatan melakukan interaksi dengan

sistem clekironik vang berdin sendiri atau dalam
jaringan;

Tanda Tangan Elektronik adalah tanda tangan vang
terdiri atas informasi elektronik vang dilekatkan,
terasosiasi atau terkait dengan informasi elektronik
lainnya yang digunakan sebagai alat verifikasi dan
autentifikasi;

Informasi Elektronik adalah satu atau sekumpulan
data elektronik, termasuk tetapi tidak terbatas
tulisan, suara, gambar, peta, rancangan, foto,
elecironic dala interchange (EDI}, surat elekironik
(electronic  mail), telegram, teleks, telecopy atau
sejenisnyva, huruf, tanda, angka, kode akses, simbaol,
atau perforasi yang telah diolah yang memiliki arti
atau dapat dipahami olech orang yang mampu

memahaminya;



18.

19,

20,

21.

24,

Dokumen  Elektronik  adalah  setiap  Informasi
Elektronik yang dibuat, diteruskan, dikirim, diterima
alau disimpan dalam bentuk analog, digital,
elektromagnetik, optikal, atau sejenisnya vang dapat
dilihat, ditampilkan, dan/atau didengar melalui
Romputer atau Sistem Elektronik, termasuk tetapi
tidak terbatas pada tulisan, suara, gambar, peta,
rancangan, [olo atau sejenisnya, hurul, tanda, angka,
kode akses, simbol atau perforasi vang memiliki
makna atau arti atau dapat dipahami oleh orang vang
mampu memahaminya;

Sistern Elektronik adalah serangkaian perangkat dan
prosedur elektronik yvang berfungsi mempersiapkan,
mengumpulikan, mengolah, meénganalisis,
menyimpan, menampilkan, mengumumlcan,
mengirimkan, dan/atau  menycbarkan Informasi
Elektronik;

Dinas Komunikasi dan Informatika adalah Dinas
Komunikasi dan Informatika Provinsi Sumatera Utara;
Biro Umum adalah Biro Umum dan Perlengkapan
Sekretariat Provinei Sumatera Utara;

Biro Organisasi adalah Biro Orgnasasi Sekretarial
Provinsi Sumatera Utara.

Pasal 2

(1} SISUMAKER dikembangkan dan dilaksanakan di Lingkungan
Pemerintahan Daerah dengan prinsip :

{2} Maksud sebagaimana vang dimaksud pada ayat (1), vakni:
a. Efisien maksudnva adalah dengan menggunakan sumber

dava yang terbatas memperoleh hasil vang maksimal;

b. Efektilf maksudnya adalah dengan menggunakan sumber

daya yang ada berhasil mewujudkan tujuan yang dicapai;
¢. Akural maksudnya adalah cpatl sccara wakiu, kuantitas
dan kualitas;



d. Cepat  maksudnya  adalah  dengan  penggunaan

SISUMAKER pembuatan, pentaglikan, penandatanganan,
pengiriman, pengendalisn, pengarsipan dan pelaporan
surat masuk dan surat kejuar dapat dilakukan lebih cepat:

e. Aman maksudnva adalah dengan penggunaan

SISUMAKER setiap surat masuk dan surat keluar dijamin
keamanan, kerahasiaan dan keabsahan objek dan subjek;

[. Cermat maksudnya adalah dengan  penggunasn

SISUMAKER setap pembuatan, pentaglikan,

penandatanganan, pengiriman, pengendalian, pengarsipan
dan pelaporan harus dilakukan lebih cermat:

g. Praktis maksudnya adalah dengan penggunaan

SISUMARER maka pendistribusian surat masuk dan surat
keluar dapat dilakukan lebih praktis sesuai dengan
perkembangan zaman dan teknologi;

h.Transparan maksudnya adalah dengan penggunaan

SISUMAKER maka sctiap surat masuk dan surat keluar
dapat dikendalikan secara mudah, jelas dan tepat; dan

. Akuntabel maksudnya adalah dengan  penggunaan

SISUMAKEE  dapat  dipertanggungjawabkan  secara
administratif, teknis, fisik dan hukum.

Pasal 3

SISUMAKER dimaksudkan sebagai bagian dari wujud komitmen
pelaksanaan Reformasi Birokrasi dalam Ketatalaksanaan dengan
mendayagunakan Teknologi  Informasi yang memberikan

kemudahan, kecepatan, ketepatan dan kepastian dalam Tata

Persuratan Daerah.

Pasal 4

SISUMAKER bertujuan untuk !

A,

mempermudah dan mempercepat pembuatan, pentaglikan,
penandatanganan, pengiriman, pengendalian, pengarsipan
dan pelaporan surat masuk dan surat keluar:
membudayakan pendavagunaan Teknologi Informasi dalam
penyelenggaraan fugas Pemerintahan Daerah:
meningkatkan kinerja pengelolaan Tata Persuratan
Pemerintahan Daeral,



Pasal 5

Ruang lingkup SISUMAKER melipudi :

a.  Subjek melipun seluruh pejabat pemerintah daerah yang
berwenang menandatangani tata naskah dinas sesuai
dengan kedudukan, tugas, fungsi dan tanggungjawabnya,
Vaitu :

1, Gubernur;

Wakil Gubernur;

Sekretaris Daerah;

Staf Ahli;

Asisten Sekretaris Daerah;

6. Kepala Perangkat Daerah;

kepala Badan Pengembangan Sumber Dava Manusia:
Sekretaris DPRD-

9. Kepala UPT Dinas/Badan;
10. Sekretaris Perangkat Daerah;
11. Repala Bagian; dan
12. Kepala Subbagian.

L

. Objek, terdiri dari :
1. Surat masuk; dan
2. Surat keluar.

Peralatan, terdin dan :
1. Perangkat keras:
2. Perangkat lunak; dan
3. Jaringan.
BAR 11
PENGELOLAAN
Pasal &

Pengelolaan SISUMAKER meliputi :

a.

C.

Penyvedia dan Pengelola aplikasi adalah Dinas Komunikasi dan
Informatika Provinsi Sumatera Utara.

Pengguna Utama adalah Biro Umum dan Perlengkapan
Schkretanal Daerah Provinsi Sumaicra Utara;

Pengguna adalah seluruh Perangkat Daerah.



Pasal 7

11} Untuk melaksanakan tugas Dinas Komunikasi dan Informatika

Provinsi Sumatera Utara menvelenggarakan fungsi:

. pengembangan Aplikasi SISUMAKER;

. pengelolaan Server Utama Aplikasi SISUMAKER;

- pelaksanaan monitoring dan evaluasi Aplikasi SISUMAKER;

xR - S

- pelaksanaan monitoring dan evaluasi operasional Aplikasi
SISUMAKER pada Perangat Daerah:

e. pelaksanaan bimbingan, pendampingan dan  konsultasi
teknis operasional Aplikasi SISUMAKER pada Perangkat
Daerah;

. pemberian rekomendasi teknis pengadaan perangkat keras
Aplikasi SISUMARER pada Perangkat Daerah;

g. pelaksanaan fungsi di bidang teknologi infomasi terkait
dengan Aplikasi SISUMAKER;

h. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan Gubernur terkait

Aplikasi SISUMAKER dan penyusunan dan penyampaian

laporan kepada Gubernur melalui Sekretanis Daerah.

(2) Dalam rangka pelaksanaan tugas sehagaimana dimaksud pada

13

ayat (I) dan menyelenggarakan fungsi Dinas Komunikasi dan

Informatika Provinsi Sumatera Utara mempunyal wowcnang

sebagal berikui:

a. menentukan spesifikasi tekms perangkat keras Aplhkasi
SISUMAKER pada Perangkat Daerah;

b, melakukan pengujian teknis terhadap perangkat keras
Aplikasi SISUMAKER pada Perangkat Daerah;

c. melaksanakan pelatihan admin/operator Aplikasi
SISUMAKER pada Perangkat Daerah;

d. menetapkan pensyaratan operator Aplikasi SISUMAKER
pada Perangkat Daerzh;
wewenang lain, terkait dengan aspek teknis Aplikasi
SISUMAKER,

Dalam melaksankan tugas, fungs: dan wewenang sebagaimana

pada ayat (1), dan ayat (2), Dinas Komunikasi dan Informatika

Provinsi Sumatera Utara dapat mengikutsertakan Peranghat

Daerah/unit kerja Perangkat Daerah dan/atau pihak lain

terkait yang berkompeien.



Pasal B

{1} Biro Umum dan Perlengkapan Scldaprovsu sesual (ugas dan
lungsinya sebagal tata usaha Daerah merupakan pengguna
utama Aplikasi SISUMAKER;

(2] Biro Umum dan Perlengkapan Scidaprovsu sebagal pengguna
utama Aplikasi SISUMARKER mempunya tugas melaksanakan
operasional Aplkas: SISUMAKER dalam penenmaan surat
masuk dan surat keluar Lingkungan Pemprovsu/Kab (kota dan
Instansi terkait lainnya;

{3} Untuk melaksankan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat
12), Biro  Umum dan Perlengkapan Setdaprovsi
menyelenggarakan fungsi:

. pengoperasionalan  Aphkas: SISUMAKER  uniuk  surat
masuk ke dan surat keluar dan Gubernur, Wakil Gubernur,
Sckretaris Dacrah, Asisten Sekretaris Daerah, dan Biro
Seckretariat Daerah;

b. pengelolaan bock server) server pendamping,
pelaksanaan pengendalian operasional Aplikas:
SISUMAKER pada Tata Usaha Gubernur, Tata Usaha Wakil
Gubernur, Tata Usaha para Staf Ahi Gubernur, Tata Usaha
Sekretaris Daerah, Tata Usaha para Asisten Sekretaris
Daerah, Tata Usaha Biro Sekretariat Daerah dan seluruh
Perangkat Daerah yvang berkantor di bangunan Gedung
Kantor Gubernur Sumatra Utara;

d. pengajuan dan penyediaan perangkat keras Aplikasi
SISUMAKER untuk Tata Usaha Qubernur, Tata Usaha
Wakil Gubernur, Tala Usaha Sekretaris Daerah, Tala Usaha
para Staf Aln Gubernur, Tata Usaha para Asisten Sekretaris
Daerah dan Tata Usaha Biro Sekretanat Dacrah;

e. pemeliharaan perangkat keras Aplikasi SISUMAKER pada
Tata Usaha Gubernur, Tata Usaha Wakil Gubernur, Tata
Usaha Sekretaris Daecrah, Tata Usaha para Stal Ala
Gubernur, Tata Usaha para Asisten Sckretans Dacrah dan
Tata Usaha Biro Sckretariat Dacrah;



(1)

(2]

[3)

peayusunan  dan  penyvampaian kebutuhan pelatihan
admin/operator Aplikasi SISUMAKER ke Dinas Komunikasi
dan Informatika Provins: Sumatera Utara;

penyusunan dan permintaan pelatthan pendampingan
bimbingan dan konsultasi teknis ke Dinas Komunikasi dan
Informatilea Provinsi Sumatera Utara;

pelaksanaan fungsi lain  terkait  penggunaan dan
operasional Aplikasi SISUMARER di lingkungan RKantor
Gubernur;

penvusunan dan penvampaian laporan kepada Sekretarns
Daerah.

Pasal 9

Seluruh Perangkat Daerah berkedudukan den merupakan
pengguna Aplikasi SISUMAKER;

Perangkat Daerah sebagal pengeuna Aplikasi SISUMAKER
mempunyai tugas melaksanakan operasional pada jajaran
Peranglkat Daerah masing-masing;

Untuk melaksanakan tugas scbagaimana dimaksud pada
ayvat (2), Perangkat Daerah menyvelenggarakan fungsi:

a. pengopersionalan Aplikasi SISUMAKER uniuk surat
masuk dan surat keluar ke dan dan Perangkat Daerah;

b. penvusunan dan pengajuan kebutuhan perangkat keras
Aplikasi SISUMAKER pada Perangkat Daerahnya;

c. pelaksanaan pengendalian aperasional Aplikasi
SISUMAKER pada Perangkal Daerahnva,

d. pemehharaan perangkat keraz Aplikasi SISUMAKER
pada Perangkat Daerahnya:

e. penyusunan dan penyampatan kebutuhan pelatihan
admin/operator Aplikasi SISUMAKER;

[. penyusunan dan perminlsan pelatihan, pendampingan,
bimbingan dan konsultas) teknis Aplikasi SISUMAKER ke
Dinas Komunikas: dan Informatika Provinsi Sumatera
Nara;

g. peniyusunan dan penvampaian laporan kepada Gubernur
melalui Sckretans Dacrah.



BAR I
PEMBINAAN
Pasal 10

{1} Pembinaan kebijakan SISUMAKER menjadi tugas, fungsi,

{2}

wewenang dan tanggung jawab Biro Organisasi Sekretariat

Daerah Provinsi Sumatera Utara;

Biro Organisasi Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera

Utara sebagai pembina SISUMAKER mempunyai tugas
menyusun kebijakan, mengoordinasikan, monitoring dan
evaluasi pelaksanaan kebijakan SISUMAKER, dengan
fungs: :

H.

b.

G

penyusunan, perumusan dan pembahasan kebijakan
SISUMAKER:

pelaksanaan sosialisasi kebijakan SISUMAKER:
koordinasi pelaksanaan kebijakan SISUMAKER:

. pelayanan konsultasi pelaksanaan kebijakan

SISUMAKER;

- pelaksanaan  monitoring dan evaluasi pelaksanaan

kebijakan SISUMAKER;

melaksanakan fungsi lain terkail dengan penyusunan,
koordinasi, monitoring, dan evaluasi kebnakan
SISUMAKER.

Pasal 11

Biro Organisasi Sckretariat Daerah Provinsi Sumatera Utara
dalam melaksanakan pembinaan kebijakan SISUMAKER
dapat mengikutsertakan Dinas Komunikasi dan Informatika
Provinsi Sumatera Utara, Perangkat Daerah atau pihak lain
terleait.

BAB IV
PENGAWASAN
Pasal 12

Pengawasan terhadap SISUMARER dilaksanakan sebapgai
berikut -



a pengawasan  melekat  oleh  masing-masing  Kepala
Perangkat Daecrah:

b. pengawasan lcknis operasional Aplikasi SISUMAKER uoleh
Dinas khomunikas: dan Informatika Provinsi Sumatera
Utara:

c. penpgawasan ketaatan terhadap peraturan perundang-
undangan, norma, standar, prosedur dan kriteria oleh
Inspekioral Provinsi Sumatera Utara;

d. pengawasan dilaksanakan sesual dengan kedudukan,
tugas, flungs dan wewenang masing-masing, berpedoman
kepada ketentuan Peraturan Perundang-Undangan.

BAB YV
PENGECUALIAN OBJEK SISUMAKER
Pasal 13

Dikecualikan dari objek SIBUMAKER sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 5 hurul b yang tidak masuk dalam SISUMAKER
adalah seluruh bentuk tata naskah dinas vang bersilat
rahasia baik surat masuk maupun surat keluar vaitu:

a. Laporan hasil pemeriksaan;

. Surat mengenai pribadi orang perseorangan;

. Surat atau keputusan penjatuhan hukuman disipling

. Sural panggilan dan aparatl penegak hukum;

- -

Surat rekomendasi/Keterangan mengenal pribadi orang
persenrangan;

f. Surat pengajuan  pengangkatan, pemindahan dan
pemberhentian CPNS dan PNS.

BAR TV
PENDANAAN
Pasal 14

Biaya vang timbul akibat pelaksanaan Peraturan Gubernur
ini dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah alokasi dokumen pelaksanaan anggaran Peranghkat
Davrah bersangkuian.



BAB VI
PELAPORAN
Pasal 15

Pelaporan pelaksanaan Peraturan Gubernur

dilaksanakan sebagai berikut :

a. mengenai  pembinaan  dan  pengelolaan  kebijakan
dilakukan oleh Biro Organisasi Sekretarial Daerah
Provinsi Sumatera Utara;

b. mengenai penvediaan dan pengawasan teknis oleh Dinas
Komunikasi dan Informatika Provinsi Sumatera Utara:

c. pengawasan melekat operasional SISUMAKER oleh
masing-masing Kepala Perangkat Daerah,

d. pengawasan  ketaatan terhadap peraturan perundang-
undangan, norma, standar, prosedur dan kriteria oleh
Inspektoratl Provinsi Sumatera Utara.

Pasal 16

Pelaksanaan pelaporan sebagaimana dimaksud dalam Pasal
15 dilakukan secara reguler atau sewakiu-wakiu sesuai
kebutuhan.

BAB Vil
PETUNJUK TEKNIS
Pasal 17

Petunjuk  teknis  penerapan  Aplikasi  SISUMAKER
scbagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini.



BAB IX
PENLUTLIP
Pasal 18

Peraturan Gubernur ini mulai berlaku pada tanggal
diundanghkan.

Agar  setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Gubernur ini dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Provinsi Sumatera

LiLara.

Ditetapkan di Medan
pada tanggal, 9 November 2020

GUBERNUR SUMATERA UTARA,

ttd
EDY RAHMAYADI

Diundangkan di Medan
pada tanggal 18 November 2020

SEKRETARIS DAERAH PROVINSI SUMATERA UTARA,
Lid
K. SABRINA
BERITA DAERAH PROVINS] SUMATERA UTARA TAHUN 2020 NOMOR 30

Salinan Sesuai Dengan Aslinya
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SISTEM INFORMASI SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR
PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA UTARA

BAB T
PENDAHULUAN

A, Latar Belakang

Majunya perkembangan teknologi informasi sudah mencapai taraf
sebagai kebutuhan, sehingga semua lapisan baik perseorangan, instansi
pemerintah maupun swasta tergerak untuk menggunakannya. Dengan
Perkembangan teknologi informasi  dan komunikasi akan menjadi jalan
baru untuk mencapai tjuan dan cita-cita bangsa terutama dengan
otonomi dacrah dan penerapan E-Govermment!, Pemerintah berkomitmen
untik menerapkan manajemen perubahan terhadap efisiensi, efektivitas
dan transparansi dengan memberikan pelayanan pemerintah sccara
elektronik melalul pemanfaatan teknologi informasi  komunikasi dan
bertujuan mewujudkan tata kelola pemenntahan yang baik good gavernace
bagi pemerintah baik pusat dan daerah, keluarnya Peraturan Presiden
Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik
pasal 42 ayat (1) Layanan SPBE terdiri dari layanan administrasi
pemerintahan berbasis elektronik dan layanan publik berbasis eletronik,

Layanan adrmimstrasi pemerintahan berbasis elektronik merupakan
layanan Sistem Pemerintah  Berbasis Elektronik vang mendukung
tatalaksana internal birokrasi dalam rangka meningkatkan kinerja dan
akuntabilitas pemerintah di instansi pusat dan daerah vang meliputi
layanan yang mendukung kegiatan di bidang perencanaan, penganggaran,
keuangan, pengadaan barang dan  jasa, kepegawalan, kearsipan,
pengelolasn barang milik negara, pengawasan, akuntabilitas kinerja, dan
layanan lain sesuni dengan kebutuhan internal birokrasi pemerintah,

Secara khusus penerapan Sistem Pemerintashan Berbasis Elektronik
merupakan bagian dari arca perubahan tatalaksana dimana penerapan
sistem, proses dan prosedur kerja vang transparan, efekifl, efesien dan
terukur didukung oleh penerapan Sistem Pemerintahan  Berbasis
Elelktronilk.



Dalam rangka mendukung peningkatan kinerja dan  implementasi
E-Government penyeclenggaraan administrasi ketatausahaan yvang tertib,
elektil, efisien dan aman diperlukan kecepatan dan keterpaduan informasi
dan data antar umt kerja di lingkungan Pemerintah Provinsi Sumatera
Utara. Untuk mewujudkan hal tersebut perlu membangun sistemn dan
mengintegrasikan sistem kedalam  suatu sistem electronik government
dalam tata kelola persuratan yang merupakan salah satu unsur
adminisirasi umum yang mencakup pengaluran jenis surat seperti surat
masuk, surat keluar nota dinas, agenda dan pesan. Pengelolaan
persuratan vang selama ini dilakukan secara manual seringkali menemui
berbagai permasalahan antara lain sulitnya menjajaki keberadaan suatu
surat, Pemanfaatan tcknologi informasi untuk menunjang kelancaran
adminisirasi  persuratan  Pemerintah  Provinsi  Sumatera Ulara
menerapkan aplikasi SISUMAKER agar pengelolan persuratan lebih efektif,
efesien, aman, terpadu dan akuntabel.

B. Sasaran SISUMAKER adalah terwujudnya tata kelola persuratan yang
terintegrasi

BAB Il
DESAIN SISTEM

Desain sistem merupakan deskripsi rancangan arsitektur, calkupan, alur
kerja dan persyaratan yang menjadi acuan bagi Perangkat Daerah Pemerintah
Provins: Sumatera dalam implementasi SISUMAKER.

A, Arsitektur SISUMAKER

Arsitekstur SISUMAKER adalah sistem vang terhubung dengan
jaringan komunikasi data dan dapat diakses oleh semua pengguna vang
legal. Secara wumum arsitcktur SISUMAKER dapat digambarkan
sebagaimana ditunjukkan oleh Gambar 1



R SR R AL EE T TR R T TR T TR T A i

sram msme@me=l oy Fos-==

 Wom-om owm oW

A W e

Gambar | : Arsitckiur SISUMAKER
etecTangan :

1. Aplitrsel adalah SISUMAKER:

2. Databaze server schagai komputer induk merupakan insfrastukour
untuk menginstall dan menyediakan pengaturan aplikasi SISUMAKER;

J. oMS Center merupakan kombinas: perangkal keras dan perangkat
hmak yang hertanggungiawah  memperknar,  menyimpan  dan
meneruskan pesan pendek;

4. Router scbuah alat vang mengirimkan paket data melalul sebuah
jaringan atau internet menuju tujuannya, melalui scbuah proses yang
dikenal sebagal rounting,

L

Firewall merupakan sistemn atau perangkat yang memberi otorisasi pada
lalu  lintas jarnngan komputer vang dianggapnya aman untuk
melaluinya  dan  melalukan  peacegahan  terhadap  jarinegan  vang
dianggap tidak aman;

i Jdaringan internet adalah media penghubung saar proses pengirimsan

dan penerimaann surat dan aplikas:.



B. Cakupan Sistem
1. Surat Masulk.
2. Surat Keluar.
3. Nota Dinas.
4, Disposisi,
C. Alur Kerja
Aplikasi SISUMAKER mempunyai alur kerja sebagai berikut :

1. Surat Masuk

-
<

Gambar 2 : Alur Surat Masuk

Penjelasan Alur Surat Masuk :

a. Surat masuk internal/external diterima oleh bagian ULA. ULA
melakukan scan surat. Surat dipilih berdasarkan tujuan;

b. Surat yang sudah di scan akan dilakukan pendataan melalui
aplikasi SISUMAKER;

¢, Surat yang ditujukan untuk Gubernur, Wakil Gubernur dan
Sekretaris Daerah akan dikiim ke Umum Sekretariat Daerah,
sedangkan surat yvang ditujukan ke Biro akan dikirim ke Umum
Biro,

d. Surat yvang ditujukan untuk Gubernur, Wakil Gubernur dan
Sekretaris Daerah akan di disposisi ke Pimpinan OPD terkait atau
Asisten dan Stal Ahli;



¢. Surat yvang berada di Umum Biro akan ditcruskan ke Kepala Biro
Ler boiail

{. Pimpinan/kecpala dapat menangani surat masuk tersebut dengan
membual  disposisi kepada pejabat unit kerja  tertentu,  Alur
selamutnya akan mengikuti alur kerja digposisy; dan

g, Apabila diperlukan, Mmpinan/kepala dapat melakukan
penangangn secars Jangsuong  (msaiken dengan memboei sl

balasan untuk surat vang bersifat rahasial.

2. Disposia

Peimnbuat Disposisi  Pencrina Disposisi | Dasis Data
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Gambar 3 ; Alur Dispusisi

Penjelasan alur kerja Disposisi adalah schagai berikut ¢

a, Pembuatan disposisi merupakan kKelanjuian den penggunaan surat
masuk atau disposisi lanjutan. Form disposisi dilengkapi dengan
ketrrangan perimtah vang diberikan nieh pembuat dispasisi kepada
penerima disposisi;

k. Data disposis yang telah ditsikan, akan disimpan dalam basis data
vang terpusat, sistem secara ofomats meiengkapl disposisl ind
dengan dokumen (attachonend] berapa surat masuk vang juga dapat
dilihat isinva nleh penerima disposisi;

¢. Penerima disposisi wajib melthat secara langsung isi dispesist pada
aplikasi SISUMAKER, dan meninaakianjull isi disposisi;

d. Apabila diperlukan, penerima disposisi dapat melakcukan disposisi

lanjutan kepada bawahannva.
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2. Surat Keluar
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Gambar 4. Alure Surar Keluare Maodel )



Penjelasan alur Surat Keluar Model 1 adalah sebagai berikut :

A.

Konsep surat dibuat dengan menggunakan borang acuan/tlemplate
surat keluar oleh pembuat surat;

Atasan pembuat surat melakukan pemeriksaan konsep surat,
Pemeriksaan konsep surat dilakukan beberapa tingkat sesuai dengan
struktur Perangkat Daerah;

Pemeriksaan akhir konsep surat dilakukan oleh pejabat vang
berwenang menandatangani surat;

Setelah disetujui oleh pejabat yang berwenang menandatangani surat,
maka surat akan otomatis masuk ke surat keluar Bagian
Umum/Sekretariat;

Proses berikutnyva, Bagian Umum/Sekretariat membuka surat keluar
dan menyisipkan tanda tangan digital serta QR Code pada surat keluar;
Bagian Umum/Sekretariat akan mencetak surat dan memberikan
nomor surat sesuai format penomoran yvang berlaku (tanggal surat diisi
manual dengan cara diinput ke dalam aplikasi SISUMAKER) serta
memberikan cap basah pada surat keluar;

Untuk kepentingan arsip surat keluar elektronik, semua surat keluar
dalam bentuk hardeopy, di scan lalu diunggah kedalam aplikasi
SISUMAKER dalam bentuk pdf; dan

. Surat keluar telah lengkap dan siap untuk dikirim.
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Gambar 5 : Alur Surat Keluar Model 2

Penjelasan alur Surat Keluar Model 2 adalah sebagai berikut :

Eonsep surat dibuat oleh pejabat eaclon IV,

Atasan pembuat surat melakukan pemeriksaan konsep surat.
Pemeriksaan konsep surat dilakukan beberapa tingkat sesuai dengan
struktur Perangkat Daerah, Eselon IV-=Eselon llI->Ka.0OPD->Asisten-
>8ekda->Wakil Gubernur->Gubernur;



3. Surat TTD merupakan surat yang perlu ditandatangani oleh pejabat
vang bersangkutan.

4, Surat Internal merupakan menu surat yang berisikan sural dari
internal UPD Pemprovsu.

5, Surat Eksternal merupakan menu surat vang berisikan surat dan
Lembaga eksternal.

6. Sangat Segera merupakan menu surat yang berisikan sifat-sifat
surat vang harus segera ditindaklanjuu.,

-

. Tembusan merupakan menu surat yvang dityjukan kepada pejabat
sebagai pemberitahuan.,

8. Rahasia merupakan menu surat yang berisikan sifat-sifat surat yang

bersifat rahasia.

G, Sural Keluar merupakan menu sural vang berisikan sural keluar.

. Persyaratan

Untuk  menerapkan  SISUMAKER  dibutuhkan  persyaratan
infrastruktur dan suprastruktur,

1. Infrastruktur

a Jaringan komputer merupakan suatu sistem jaringan berbasis
intranet dan internet.

b. Komputer induk (server] merupakan perangkat keras yang
menjalankan aplikasi jaringan komputer dan menyimpan data yang
digunakan untuk melavani banvak pengguna.

c. Komputer klhien merupakan perangkat keras yang terhubung dengan
jaringan komputer induk.

2. BSuprastrukoar

a. Kebijakan SISUMAKER dimangkan dalam bentuk Peraturan
Perundang-Undangan Daerah.

b. Pengelola Sisumaker adalah unit kerja yang memiliki tugas sebaga
rancang bangun SISUMAKER dan bertanggung jawab terbadap
kelangsungan dan kelaikan operasional SISUMARER.

c. Hak akses pengguna dalam aplikasi SISUMAKER: -

1) Hak akses pengguna dalam aplikasi SISUMAKER bagi Gubernur,
Wakil Gubernur, Sekretaris Daerah, Kepala Perangkat Daerah
dan Kepala Bagian Sckretariat Daerah ialah membaca surat
masuk dan surat keluar, pemeriksaan/edit surat, persetujuan

surat, dan disposisi;



. Pemeriksaan akhir konsep surat dilakukan oleh pejabat vang
berwenang menandatangani surat;

. Setelah disetujui oleh pejabat yang berwenang menandatangani surat,
maka surat akan otomatis masuk ke surat keluar Bagian
Umum/Sekretariat;

. Proses berikutnya, Bagian Umum/Sekretariat membuka surat keluar
dan menyisipkan tanda tangan digital serta QR Code pada surat keluar;
. Bagian Umum/Sekretariat akan mencetak surat dan memberikan
nomor surat sesuai format penomoran yvang berlaku (tanggal surat diisi
manual dengan cara diinput ke dalam aplikasi SISUMAKER) serta
memberikan cap basah pada surat keluar;

. Untuk kepentingan arsip surat keluar elektronik, semua surat keluar
dalam bentuk hardcopy, discan lalu diunggah ke dalam aplikasi
SISUMAKER dalam bentuk pdf;

. Surat keluar telah lengkap dan siap untuk dikirim.SISUMAKER Versi
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Gambar 6. SISUMAKER Versi Android

Penjelasan fitur menu sisumaker versi android :

1. Belum dibaca merupakan menu surat vang berisi kotak masuk surat
vang belum dibaca.

2. Sudah dibaca merupakan menu surat yang berisi kotak masuk surat
yvang sudah dibaca.



2} Hak akses pengguna dalam aplikasi SISUMAKER bagi Sekretaris,
Kepala Bidang, Kepala Seksi, Kepala Sub Bagian ialah membaca
surai masuk dan surat keluar, membual konsep Surat,
pemeriksaan /edit surat, persetujuan surat, dan disposisi;

3) Hak akses pengguna dalam aplikasi SISUMAKER bagi petugas
tata usaha/Sekretariat ialah membaca sural masuk dan surat
keluar, penomoran surat, pendataan surat, dan pengiriman
surat; dan

4) Hak akses pengguna Administrator dalam aphkas SISUMAKER
ialah manajemen data induk pengguna (Master Data Usen,
pemberian kewenangan (role) pengguna, dan manajemen borang
acuan/template Surat Masuk dan Surat Keluar Untuk
penambahan/ perubahan pengguna dan borang acuan/ tenplate
chlakukan dengan persetujuan atasan langsung admimstrator.

BARB I
SPESIFIKAS] SISTEM

Penerapan aplikast SISUMAKER secara umum harus memenuhi beberapa
spesifikasi dasar yang bersifat fungsional dan non-fungsional.

A. Spesifikasi Fungsional
1. Manajemen Pengguna

a. Data Induk pengguna {Master Dala User] memiasilitas) manajemen
data pengguna vang bDerupa penambahan data dan/atau
penomaktifkan  pengguna, serta  disusun  sesuai dengan data
kepegawaian, Menu ini hanya dapat dizkses oleh administrator
aplikasi; dan

b. Pemberian kewenangan akses (Role) mengatur kKewenangan setiap
pengguna, antara lamnm berupa masukan finpuil agenda surart,
pembuatan disposisi dan pembuatan dan pemeriksaan surat keluar
Dalam aplikasi SISUMAKER, di mungkinkan seorang pengguna
mendapatkan beberapa kewenangan sckaligus, yang diatur oleh
adminisirator  SISUMARER, sesuaal dengan penugasan yang
diberkan.

2, Surat Masuk

Penanganan surar masuk adalah sebagai berilout



a. Masukan (finput) aplikasi SISUMAKER menyediakan [asilitas
masukan terhadap surat masuk, sekurang-kurangnya memuat ¢
1} Nomor urut suralb;
2) Tangegal penerimaan surat;
3! Nomor, tanggal dan hal surat;
4] Tujuan surat;
5) Nema dan alamat pengirim surat;
o) Recepatan Proses;
a) Amat segera;
b Segera;
el Penting; dan
d) Biasa.

71 Reterangan dan lampiran {bila ada).

b. Penvimpanan Dokumen

1) Semua surat masuk yang dibuat menggunakan aplikasi
SISUMAKER tersimpan seccara otomatis pada komputer induk,
sedangkan surat dalam bentuk hordcopy maupun surat masuk
elektronik lamnnva (diluar aphkas: SISUMAKER) diatar sebagai
berikut -

a) Pemindaian [scanning) dokumen merupakan sistem yang
memiasilitasi pemindaian apabila surat masuk ditenma 10 5
beniuk surai masuk asli (hardcopiy).
bi Ungegah file ffile upload) ke dalam aplikasi SISUMARER

dilakukan apabila surat masuk telah di terima dalam
bentuk salinan surat masuk elektronik (hasil pemindaian
hardcopy).

2) Retensi arsip, vailu penentuan masa simpan arsip dan klasifikasi
arsip musnah atau permanen sesuai Jadwal Retensi Arsip vang
berlaku.

e. Melihat Detail Arsip Surat

Aplikasi SISUMAKER memungkinkan setiap data surat masuk dan

data terkait vang ielah disimpan dapai dilihat kembali secara mudah

dan cepat.
. Membuat Dhisposisi

Aplikasi SISUMAKER menyediakan mekenisme untuk membuat

disposisi terhadap surat masuk. Disposisi i1 merupakan

komunikas lebih lanjul dalam proses penanganan saral masuk.



3. Surat Keluar

Surat keluar dibuat berdasarkan tindak lanjut disposisi atau konsep

surat atay ini=iatif sendir

a. Pembuatan Konsep Surat
Pembuatan konsep surat keluar dilakuken dengan mengpunakan
acuan/template. Sistem akan menyediakan template yang mengacu
pada Peraturan Gubernur Sumatera Ulara yvang mengaiur ientang
Pedoman Tata Naskah Dmas di bingkungan Pemernntah Provins:
Sumatera Litara.

b. Pemerikzaan Konsep Surat
Terdapat fasilitas untuk melakukan pemeriksaan atasan terhadap
konscp sural vang elah dibuat. Dalam proses pemeriksaan Konsep
surat, dimungkinkan rterjadi koreksi dan revisi yang dilakukan
secara berulang-ulang sampail didapat suatu konsep surat vang
disetujui. Yang memberikan persetujuan/approvement terakhir
adalah pcjabat yang menandatangani surat keluar tersebut. Pejabat
vang memberikan perseiujuan/ approvement harus leriéra nama
jabaran dan nama pribadi. Setelah disetujui/di approve oleh pejabat
vang menandatangani surat keluar, baru menu tanda tangan
elektronik dan cap dinas bisa tampil di layar aplikasi.

¢. Pembuatan Surat heluar
Unil kenja dapat melakukan input data surat keluar setelah konsep
surat memadi surat [inal.

d. Pengabsahan dan Autentikasi
Surat keluar dilengkapi dengan tanda tangan elektronik dan QR
Code.

£. Penomaran Surat
Surat vyang telah disetujui, diberi nomor oleh Petugas Tata
Usaha /Sekretariat herdasarkan format penomoran resmi.

. Pengiriman
Setelah seluruh proses surat keluar terlaksana, surat segera dikirim
Ke alamat tajuan,

4. Acuan / Manajemen Template

a. Penggunaan Templofe Standar
Aplikasi SISUMAKER menyediakan borang acuan/template surat
berdasarkan peraturan Gubernur Sumatera Ulara yang mengatur
tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di lingkungan Pemeriniah
Frovinsi Sumatera Utara.

h. Pembuatan Borang Acuan/ Template Baru



o, Aplikasi SISUMAKER menyediakan fasilitas untuk membuat
template baru yang belum ada pada Pedoman Tata MNaskah Dinas
sehingga formal surat vang spesilik pada sualu instansi letap di
mastukkan sebagar suatu borang acuan/ tempiate.

d. Pembuatan borang acuan/ Template dalam Pembuatan Konsep Surat
borang acuan/Template yang telah tersimpan harus terintegrasi
dengan aplikasi SISUMAKER schingga proscs melengkapl surat
dapal langsung dilakukan melalui aplikasi SISUMAKER.

Pencarian Dokumen

Semus dokumen yang tersimpan dalam sistem akan dapat dicar
berdasarkan kriteria pencarian yang ditentukan oleh pengguna, yaitu
kode sural, langgal surat, perihal sural, asal sural dan alamat sural
yvang ditujua.

B, Spesifikasi Non-Fungsional

1.

Keamanan Aplikasi

Aplikasi SISUMAKER menjamin aulentikasi pengguna yang melakukan

pengakscsan., Minimal mekamsme autentikas dilakukan  dengan

menggunakan pengecekan nama pengguna dan kata kunci | passunrd)

schingga aplikasi dapat diskses dengan menggunakan kewenangan

vang telah ditentukan untuk masing-masing pengguna.

Autentikasi dilengkapi dengan keamanan yang menjamin bahwa data

dimasukkan oleh pengguna bukan oleh sistem lain/virus, msalkan

dengan menggunakan gambar atau tulisan khusus feapture) ataupun

security question. Dalam akses aplikasi harus dijamin bahwa :

a. Aplikasi hanya dapat diakses olch pengguna terautentikasi;

b. Pengguna hanya dapal mengakses menu yang merupakan
kewenangannnya,

c. Mama pengguna vang sama tidak dapat digunakan secara paralel
dalam satu waktu yang bersamaan,

Pencatatan Log Aktivilas Pengauna

Aplikasi SISUMAKER akan mencatat setiap akuviias pengguna (user)
vang berkaitan dengan sistern Log aktivitas ini digunakan untuk
melakukan pemeriksaan terhadap segala proses persuratan yang
memanfaatkan aplikasi SISUMAKER.



3. Fitur Penghapusan dan Pembatalan
Aplikas1 SISUMAKER rtidak melakukan penghapusan secara langsung
{;.tuyﬂ delefe) lerhadap dokumen atsupun agenda surai vang telah
dibuat, tetam digunakan mekamsme flag untuk menanda: status
validasi suatu aksi harus melalui suatu mekanisme otorisasi vang
diatur sesuai kebijakan masing-masing instansi,

4, Keamanan Penyimpanan
Aplikasi SISUMAKER memberikan kepasiian bahwa dokumen vang
tersimpan tdak tumpang undih dengan dokumen yang sudah ada
scbelumnya, sehingga setiap pengguna dapat mengakses data vang
benar. Penyimpanan yang dilakukan harus mempertimbangkan aspek
keamanan dan pemeltharaan untuk mencegah kerusakan data.

BAB IV
PENUTUP

Dengan Aplikasi SISUMAKER ini, layanan administrasi pemerintah
berbasis clektronik di bidang tata kelola persuratan dapat dilaksanakan secara
clektif, efisien, aman, terpadu dan akuntabel untuk mewujudkan taia kelola
pemenniahan vang batk.

Secara Khusus pencrapan sistem  pemeriniahan berbasis elektronik
merupakan bagian dari area perubahan tatalaksana dimana penerapan
sistem, proses dan prosedur kerja vang trasparan, efektif, eflsien dan terukur
di dukung oleh penerapan Sistemn Pemerintahan Berbasis Elektronik unmk
mendukung Percepatan pelaksanaan Reformasi Birokarsi di lingkungan
Pemerintah Provinsi Sumatera Utara.

GUBERNUR SUMATERA UTARA,
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