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Menimhang 3, bah\"" damn"l r~f'l9ka pemanfaatan teknotQgi intormas; yang m~mplJ
mel"l1bQrlklU\ flltai tar'nbllh dcWIm meni(ll('ln,<"," admlnlsttasi
pemerint~han:

b. bebwa pengel<Naan nasl<.ahdinas clek'trontk.d. IIhgkung.ao LE.lmo.~9a
JJer\YI<lft3nPubJi'k Te:evisl R(lPvblik IOOor.esia pert\; d. Ol)t!m8tktlt~;

c. bahwa perdasarkan pert!ml;l~are se~qarmana huruf (I dnn ht,;tiJf b
perlu dltetilpk.nn oeraturen Dew;;!n Ditek:s' tefltaf\g I'e(\et'apan
AllUki).!iJ SUlc!lt Elekttonll< dl LfnaKungan Lemq.ag~ Penyfaran Pub!lk
Te!evisi RefjUblik Indon~ia

1. \)ndar.g-Undang RI Nomor 32 Tahun 2002 t-entan{l Penyia(QIl
(Lel'nbarM. N~gara ·Repub:1k tndonesta T.;Il'\l,in 2002 Noreor 1391

Tembehen Lernbeean Negara fieplib!!k (ndonesia NomOI 4252)
SOlbayafmclrla tQtat\ diub<lh dengar, Unvl..ang-Undang RI NOMor II

Tahun 2020 ten tang Ci'ptl'l l<et~,(lM\tmtan Ne-;ara Rep~JI:)!ik
IndonesIa tatw.lo 2020 Nomor 245. iamoo:f-.a'n Lq")oora,, Nag-ara
Rep\;fbljk fndOO'e5?b NOmQr 6573):

,/./ tJndang-Urodang 1,1Nornor II r~hun 2008 t~(lear'l9 tnform<?si dan
Ttansaksi ElekttonlJ< (lembaran N.egara RepupHk IndonesIa iahun
Z008 NomoI' 59. 'famb3han Ltilmb&I'~1'\1~09~rt.l~epubh'k fnconssie
Nomor48;'d3)~,eb('lgai~natel~ d!vbah cp.~3n Vf)danq-t)nd3t"'!Q
R~ Nemer t.9 Ta}vJ.n 2016 teijtang Pewpani,ll'\ Atas Undolig-~)ndar.9

NofllQr n TBhuI"I 20'O'S te/ltiJrlg {r't()l'''T~srdan Trenseksl Elek~r-onik

t.e.ntal).9 fniormasi da" Tr.:JnSaks! Elek~r()f1lk CLerYlt)arQf\ (\Je9i;1rQ
Repul')lik Indonesia Tehun '2008 Nom()r 251, Tarnbahan le-m?aran
Ne$lroS'Repvt>lfk InQoncsla Non10f 5952);

3. 'Undan\l-uodang I"onrO( 14 r"nun 2008 ,.m""g Korerou<.,.,
IflTO(ffidSi Publik (Letnbeltan N'(}gata Repub!lk h'\dot.'QSia 'r';hurl

Nomor 6'1. Tambahan lernbar(!n Ne~t1(b R~ublik If\do.nesla No~,or
4846~:

4, U.n~:!.ar.g-lJndan9 f>J(:)flW1' 25 T3hyn ~OO'9't«lt.af\9 PGJ&).''aoonI!:JJbllk
(Lembaran Nagara -RGPI.Ib.llklt1don€fSla Tahun 2009 NO?"l'IOf y12,
T.amb('~~'lLWl~"an N~garaRepubllkIndot)esla Nomor .503$):
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s, per.ijt:\Jran Pemerlntah RI NO'mor 13T~hyn 2005 tental'1g Le-I'nbaga
Penyiaran Pub!!'", TtMevlSi REiPubJik (noonc,sta (LGmb21~arYNe~.ara
Republik IndoflQsln Tahun ~OO~ Ncrncr 30, fambahan Lemb,aran
N~.oofQ RepublIk In$1o~EI:;iaN6mor 4467);

'6, Perf.lturall PefY'~ri!"ltt!hNOfT~r71T<3~\-tn 2019 tootafog Sistem Dan
Tr~r.silk$i Elekti."onik (L~mborah Negara Repub!ik Il'ldCh"'('!sklTehun
2019 uomor 185. t'amb~han Letnb.';ireanNegara Repubnk Indonesia
Nomor 6400):

7 P.0f2ltur3n Pres!den Ne-roOf 95" tahun 2018 tental'lg Si$~efYl
Pemerintahan Berbesls E!ektron\k :(Lemwran NGg&ra Re>PlSbUk
Indonesia Tanun 29'18,J!lomol'lg~):

~, Peratural1 M-GoiGf; Nega(~ Pefn:iayagt)naa,n Ap;.'1f,;tur I'I~ra (ia.....

Ref.()rme~ Blrokr~ No 8 Tahun 2011t~r.tQngPedomen tJmum latl'J
Ni!skah Oinas E~rOofk dl Ling)(o"sa(lltlstansrpemenntah;. ,

9. Ins.truks) f,)/est:d9.nNon'lor 3 Ta-hun 2003 t&nt&lifJ KOOija~,an,dan
S,ti'a~e91Nas!onal r><lagemba!)gtl!l t;-Gov~(nment

10 P~atur-o!(I De\v..an OfrekSi Lemb~'Q:a P(!nyiar<sn PublJk TeleVlsi
Republik In4I)Yl~'S!;JNOI'T\or l8/pRmID.lRE~S!/TVR!/2029 l!ef)tang
OfganlXlsi dall TalC! K~rra Lemb,a.ga Penyiaran PO'blJk fQtel/lS_!
Repubtik Indonesia,

11, P<ltatufan O'e\V'(R)Dfreksl LeMbag.'l P~l"lyi{lrq(l Publi~ T0!evisl
Rep"bfik lode"",.. Nomor 23/PRTR/DIREKS;JTVRV2021 tent.aJ\S
Perut)ahan Atas ParatIJr<I(\ Dewan D.reI<S~ NQtr,or
19iAATR/OI~E.KSifTVRV"2020 l'~{\tan9 ',OI'9.an'isClS! dan Tat3 KQi'fd
,Stasiuh P~(')yiefal\ LQrnbb~a P(;l'ly'tbr.anPub!ik Te!eviS'j Re):1Vbiji<
IMGne:sla:'

MEMUTVSKAN :

Men~taokan P6RAT\:IRAN' DEWAN DIREKSI TEN-fANG PE:NERAPAN APlU(A$1

SURAT ELCKTf;<0NIK DI LlNGKUNGAN LEMBAG.'< P6NYIARAN l'itlBL!K
TELE\/ISl r.~EPUI:3LU:('t"{DQN.E~.1A,

BABI
KETF.NTUAN UMUM

Pa,saJ 1
Dalam Pe;otuc05n Dewar> D;ireksl l-embaga I>.en>'iarlln f:Ublik T;et~'1isi Rep~bJik Indonesia ioi yar.lfJ
d!m;.aks~J~.d{'.ngan :

1, AplikasJ Sural; EI-ek:(t:epU<.s(l\a!1iut~ya disebUt e..SlJrat 'Ydltu 'a~il:<.asi,befoos1s web yang
me-I)g~tu; p*ngefp1aarr s_vrat Fnaf.tlS< ",ian ketl..l?lr yang t0YintGrJ(~ def)gC)('IapUkasi e-tayaoen
k_ d.",.,hlilng.

2, I..embag.; Penylaran PubJil<TeI.e:'1i~1Repubhk lodOc'..e.s$a..adalah Lembaga Peny!aran Pt;bj~
~tan.g rr~nyeJen99~raka" kIC:Qlat~:l oenyiarar. t,e!~vISf..b;-,.s.if.at indep!itndeA,. netral, tldak
,kQmc!¢-;alcan b~t'fungsl ~!TI.berlk<Jr\ layaf'lan \Jotvk keoentingan m~S'.'{.sr¢ik,Qt:



3, Pegawtll TV"RI ~d~~h Peg;'J\v(li N('~g""'l Sipil ooset yang dfanrJkdl berdesarken ketentvah
persturil1\ peflilldan9~Unda!lg;')(\ yang berl~kV, d~n buk,an P09~wa~Nog~fi S!pUyang ~fangk.ot
I)!p.h Dewarl Dl'fJk!ll betdeserkan perjanji?ln ~erja-:

4. SUf'hl f.~p.ktr()nik ad&fah serena pencipt~&I'/pembuato!ln. pti'loCata~n surat clan proses, k.rlm

It)en9~rlrn .sIlt!)!; yang dilakukan oocafCJ dIgital atau 'onllne dimatkl .surat dio.!ah mela.!ui apllk..,!t1
Y;:'flg IT'Ianggl,oa~6.n teknolOQllntetn'et:

5, KOlak Masuk,ada~ah ~)et'flbf!rit6hVlln dala,..; format dattar surat mil$uk yaf)g dtt~(irTk' Ofeh
~fa'N(l1 d,)rV~t2llJ a<JMir\tslrntor seoogai peogetola suret elektft)'?'V,k:

6' Surat t-1()SU~ ad<'J!~h S\jr.al' eJektr.oni.\:<yang dttenma oleh PCgt'lW;)l d;)o/..'ttoo administriltor
sebQg&j pengolola !lUi"! el~ktrf) ..'/k·Ybllg dl dpllinload at~\J uncluh me!.atul apl,k.a'Sle-surat,

.." Svr<1\ ~(eIUM actatah sutat eJektronlk Yd0!.Jdlc!p\.;:)/dlbupt fnel,.,.lui trtur, com;'O,'ie awu {.IPJo~d
atau unggah o!eh pega'Na. dan/atau administrator, sutat e:!eJ(tto[\lk (G-$VI'~l);

6, Adrri'nrstf~tor adalah Pt<!93W3!L~)I) 1v~, y3r\g dltUnju\< untul< rr)~_;-al<vk.;:anpcn.gatvr3A S~t01l'
dan rnel19al(ses bagl!lI) sht.tem opeust yang btesenye d!batasj

9, Profl! insl.ansi adalah fitur yang b~rrvJlgsi untuk me'nampl1k'andan fn'el\y~U&ikar"l data Installsi
paOb ~plika!.i surat eIQktl(Jn~k(I!·sur.at):

10. Data r'>egavlalC'ld-.91a.l)S~I<Ufnpul<'Jn k0t0faogan ateu fakt;;t yang d-ibv",t d(jflgan simbot anOka-.
kattl-kat:tl, meucun ka~.mat tentang OC'9a\viI~;

11. Oata lIscradalahsekumpulbl) ket~rt)r.g<1nateu fak~aya~ dj~)ui'itdel)g~nsimb0tang!<a. kata-
kQita maupun )(al mar Jn0nSQi')a1 PQngguot). Cidf1.1!("lIslr<ltor;yang memilikl ekses di;llam
m~flgelo!a penoguna sQltkasi seret e!.ektr:o;)\k (e-svrat):

1'... P~mb~t'lt\'th.ui1nad"lah suetu proses, cera, perbtmt.,n memoentnhl..i'<~n:

13'. ''''1Qs~r Data Ap!iXasi Suret adalah tltur yang r.al)"a oopat II tlIk~(.'A!.oleh ~dmjnlstm!or;
bf:!rf\.r1gs.i untuk l'YlongClloJa data yang totkait deJ'fJan apllkasl sura, oje~tronik(0·SUrat);

t4, Oattar Sorat Masuk'(ldaJah re~ap!tula'sl '1aWJmen.a(flpllkan darl data :Sural ~:SUk yang ada
delem apfil<asi surat eicl<tronik (e·surat):

15. Defter Surnt Kehiar adalah rekapitula-s.1y<lng mef\(lmDi~kan dan data surat kehJa'1'yang ada
detem apUkasJ $urat ~!Qktr{)l)ik (e"SOf(Jt):

16. Repolt ~d&!ah h:spurlln yang lnel:l:ii,fnpU-k,oI'Indeta.suret rn<!lsuk dilln surat k~L!<tr peda apllk~sj
~ul'at c1ektronlk Co-surat);

17, Cq"'1fPQ5ei.ld.a!a~ InenuJis ereo t'1enYl.Isun suret -e(ektrorilk rne!aJl.dapUkasi e-suret;

18, Hf?(oDesk udalah I~iyananbagi p'~n_g9unaa'pli'otc?sirerk9it ~~wny~i)n ~el<niS:

BAR II

MAKSUD DAN TUJl:.IAN
i>~.I"2

ApHkas):-surer E~&l«ronlk {,,~surat)LPP -rVR~ blma~sudkan untuk tata 1<&Jofap(!(suratan y8(!~
efek.~f. efi$i~n, cYal')Sp.9ran dal"l akuntabel sestI~ dO'ngan kctef)tuafl <!'3j"l p(!;l'dtUran priYun<:i6ns:;-
undangan.



P..so13

TujtJdn 'I.)'enetilpilpao aplj~.;'Isi5tJrat eJektfonlk (a-suret) LPP TW~i sebasai berlkvt .
e. M~WUll..(dko)n tete kelola l:tCI'SUrbtbn b.:lil( dan benet berbesls rei<r,lo!ogi ii'lf.ormasJ d~n

kOfflunfkasi: .

b. fl"ler'tgot)tjm;'1lkan h;ngs, 'Oengeioiooo perSIJJ'attll'l b2tlk int~rn'aol m;wpvn ekstQfnal. d...,n

c, mewUiu9kal"'lKetenlban dell) ktlPlIst\iln hvkum delem penyelenggara&;\ ~I~~ola..,n ap!il<';S,1
!>uret e!ektranik (e:surat).dr LPP TVRI.

BAS'III
RUANG LINGI<VP

Pas{I} 4

RUtJl.g llngkup s:;'IElnerqparI'Iplikasl ~lIrat l]Je~tto"U( ( Q~:-.u,~t~ lPP·TV.~. I1leJiputi •
a. ponElra~n ilplJk9Sisuret eJ~kttonik berteku di lingl<\.ln();!It'ILP1' TVRt

b. penerapan apli.ka~ serer Ql~'kt(onlk d'llaJ;(S;)l'\akal"lo!en administrator SOb'bS"f pen~e!ola
persureteo:

c. p~n>'01(J~'SS03'C1slstem pengama!1an dan p~ngaw~sel) inf<)(ma.sl..dbn Jl"lfr':'S\fuKtur tekndo~1
Info.rmasl; dan

d. pe(lyclci"l~tlat.., PBli)Y~EllInpubl:lk berbasis-eJektTonil<

BAS 1\'
PENANGGUNG .tAWAB DAN PELAKSANA

pas.) 5

Penttnggung j:av/;,b 031) IXIla'<sana PQn'gel~3 aplHUlstSUf3t ( e.surot~ yaitu !

a peqewel LPP TVRI bda!dh p.e.MnQ9uf)s:.J lawab p·E!rSufatan s(S:ba{1at pengE!60I;;l Qan p@,laksana

persureten oleh mas:ng-('I\(Jstng pe'gaW(:Il LPP rV~l ~1)9a(r befdaSb.r1<ahxetentuen te('l,tal'lg
persueeten oon xetentvan !aj-,,~a.,"'9berlak.u di !1ng\(ungeJ) LPP rvRi:

b. i3dml{l~trator a.dalah penang,gung !6\,(;lb per..s!Jrat~II't ;o,'ang.mGfOltiid I~~wenar;gan, delem
(J;~nge!olb apU&<asi~(at ~1~ktrQnik (e-suratj yang ditlJnjut{ dan dlt~tal»:aoda!am SlJa,tu
/')<:ln6ti);>ansurat keputlJ,sanpenvnjukkaf) <)dmmisrra,or aplikQsl ~tJr9t e{ektfo.nlk (c-surat) LPP
TVRI: dan

C. l)il'ektor8l "eknik tldall!ih penari9gung Jav..ab-dan pelfl).;Sil"na'S~tp.m p.eng.;;-manan.:}:'etlgi3VJasan

l'll'o.ma.sl, dan infrast'UKtu( tekt'lofOgllnrQrma,:,l

aA~V
f<ETENTUAN lftoIN-LAIN

Pasa16

(1) Daiolt1 P€!m~r~a~LiilO-pej"'tt?rapan aplikasJ su'rat e{Qf(tfOOik(e-surar) di lingkllng,;.ln LPP T\t'RI
-akon da,il<ukbn mesa uji cob", SeIG!T}a:3 (tiga) bula:; selak pereturen Dewen Oi.rqksi Ini
ditetapkaI"L

(2) Se~ma mese uj, cuba ap!ij(asi sur-at elektronik (e-suratj Lpp TVf~j akan dili?'f<v~arlmorwtt);'U",g
dan e';aI~a,St,s~~lng9a sa~t, d!b~rlakuk'an d.ap<lt dija!,-lnkan secere l1l(\{(simat



(&) ApMa$i surat ~~,on'k <.. surnt) LPP JVRf tcnntqgtast de~ pencreDan tGnda. tangan
e'ektfOf\il< lPP TVRIY(IngtflJah tN'd('fi,y SMa rQ.'sert:Jf1~ or~ 93'4' SGntftl<asI P.eI«.ronik
(BSrE}ya'l9 mcrupa1<cJ'lunit oolakMna teknis di B~an Slbetdan Sb~ Neca'2i (SSSN):

(d) Apllkasl suret eJektronlk (1t·Ji,l.I at) LPP TvRI al<.a.nMufai b~(~akuDcnut\ fl,c-t~!a.nmas;} uff cobe
bc,akhir.

(5) Tatil earn p&ngglltlaa.n ~plil0Gi &vrbt O!<..\j(l'forlik(e·surot) dlat\J( dellt'J(uIHlJnunt book. y~ng
msrupjjkan ~¥l yang tld8k.I,\lrplsahk2Hl d~larn perat;Uran Inl.

eA8V1
J'ENVnJP

P.... 7

Pefatulan D&Woln Dlre-kSi LefT'lbaQb PenYIMan PubJlk Televw Renubhk Indonesa ",I ,'Il+!a! bef'1al<v
Pt'Idft t('l~ga, dltctapkafl.

Ditetcll:)kan 01 ' j"kllrto1!l
pod ,.n99al ~. Mare, 20~2
I) tAN OIREKSI LW TVR

/

6ROfOShNo){_l,. ~f4~
rUt 1m"
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1, SPESIFIKASITEKNIS
Spesifikasi minimum yang dlbutuhkan pengguna/user untuk

mengoperaslkan Aplikasi Surat TVRI:

1) Tipe Aplikasi : Berbasls Laman/Web Base.

2) Peramban (Browser) : Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari, dU.

(disarankari rnenggunakan Google Chrorn ..)

Gambar 1 Pera,mban (broW$cq yane- d3WIt cl1cunakan

Untuk memaksimalkan penggunaan -aplikasi, pengguna/user dlsarankan

menggunakan norawore computer dengan speslflkasl minimal Processor Core is

R~M 4GB, menggunakan H(Jrdlsk SSO dan [artngan internet stabil,

I



2. Tahapan Penggunaan Aplikasl Surat TVRI
2.1. Akses Aplikasi Surat TV!U

Langkah pertama untuk mengakses Aplikasi Surat TVRI silahkan buka

BrOwsef'd.n masukan link https:/Isurat.tvri.go.id/ rnaka akan tampil halarnan

berlkut Ihl.

, _ ....9...,.
Gambar:Z Tampilan 8tow.c::I'

)( +

Gambar3 Tamp11anUnkApllkMI

1
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GaMbaI' 4 Tarnpll;ln Awal AplhcasJ Surat TVRl

2.2. Login Apl!kas!

Langkah ·selanjutnva untuk dapaf rnengakses ApJika.si Sura! TVRI User

A~mini5tratpr harus melakukan log!n ·terleblh dahulu sesual Usernome dan

Password yang telah diberlkan. Beflkut tampllan halaman Login dibawah h1i.

---- .... --

Gambar S ttaJaman Loglri Aplika,si Surat TVR.I

langka'h-Iangkah Login Aplikasi 5<Jrat TVRI :

1) [si usernome dan password.

2\ Kemudian klik Combo! Login atau tekan Enter.



2.3. Halaman Awal Tampil.n Apllkasl
Setelah user berhasil login tampilon pertama kall adalah menu dashboard

pada menu ini terdapat data dashboard yang menampilkan jumlah data data

surat l~ternal sepertl, surat keluar dan sueat masuk, kemudlan menampilkan

)umlah surat eksternal seoertt, surat rnasuk dan surat kelua, serta menampilkan

grafik berdasarkan sif"t surat, grafik berdasarkan j~nis surat dan grafik Jumlah

surer dan dewas lPP TVRI,berikut tampilan halaman menu dashboa.rd di bawah

ini.

5+t_ __:::'·:;:;'~':::'-:""".::I3

3
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Gambilr 6 Tampllan Da,shboard

Tampilan halaman dashboard:

1. Berikut tampilan pernberltahuan atau pengumuman seputar apllkasi

sorat TVRI.

2. Tampilan sebalah kin berllp~ menu-menu aphkasi Svrat1VRI

3. BeriktJt ini adatah-tarnpitan Jurnl"ah'seluruh surar, baik'S\l,at'keluar dan

jumlah surat masuk tnternal & Ekslernal.



4. 8erlkut Inl adalah tamp"an graflk sural berdasarkan slfat, jenls sura! dan

Jumlah surat satker.
5. KlikIcon profil kemudlan akan tampil tombol detail profil user dan tombol

slgo-out untuk keluar aplikasl.

2.4. Profillnstansl

Menu ini berfungsl untuk menampilkan dan menyesuaikan data instansl

pada aplikasi surat, berikut tampilan halaman menu profillnstansl di bawah Ini.

Plan! IJI$1ansl

............. "

~-I-' ......II ........"., ....~

..,,'
11 ...... -

._~..•.,.
5
1-,'!!='j

.. .,..".

Gambar' Tampllan Menu Profit IJi$m$)

langkah.langkah merubah profJI Instansl:

1. KlikMenu profll lnstansl.

2. Untuk merubah atau melengkap'i.liama instansi isi form berikut,

3. lsi form ala mat tnstansi sepetti pilih provinsl, kabupaten/kota,

kecamatari, kelurahan ala mat lengkip hingga kcde pos.:

4. Upload logo Instansl pada form bertkut,

5. Untuk menyimpan perubahan proff Instansi kllk tombol

5



2.5. Data Pegawal

Menu ini berfungsi untuk mehampllkail data pegawal yang diambil dari

data sirnpeg, user admlnlstratror rnempunval akses untuk melakukan sinkron

data pegawai untuk update apabila ada data pega\vai yang belum rampil pada

aplikasi surat, berikut tamptlan halaman menu data pegawai di bawah ini.

•

"""~"'I L_,..."' .......::..,....v -,- ..:-!!!!!!!!!!!!~I
+
2

4- II. '-rio, 3
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G3JT\bar\1 T~mpilan Menu Data pegawai

Langkah·langkah menampilkan data pegawai:
1. ~Iik menu data pegawai.

c. User administrator dapat menampllkan data pegawal s.esuii fllte,' unit

kerja.

3.. Berikut tampilan daftar data pegawai yang dlambil dati data simpeg.

4. Pada kolom aksl terdapat tombol

pegawai seperti tampilan berikut.

ontuk menampllkan detail data

S. Untuk melakukan sinkro.n data, kllk tombol

6



2.6. Manajemen User.

Menu ini berfungsi untuk mengelola data user yang dapat mengakses pada

apllkas! surat, user administrator mempunvat akses untuk mengelola data user

tersebut seperti menambahkan data user baru, merubah data hingga reset

password user, bertkut tarnptlan halaman menu data user di bawah ini,

4
""" " . (.~ ... 2
... . "u_ ......... ,_ l.qo... ..... I ....

Gambar 9 Tampilan Menu Data User

_.
- a'J

3.:t" a.;,
~ 1i'I"
., DO:
.,

~

•
•

Langkah·langl!ah menampllkan data user:
'1. Klik menu data user.

2. Be,rikut tampilan data user yang,diambil dari data pegawai 'simpeg.

3. Padakolom akslterdapat!lu,a tembot iIuntuk menampilkan detail data

user tersebut, dan tombol C, 'berrungsi uotuk reset eassword user

menjadi'password default.

4. KemlJdian untv~..me,nambahkan' data user Oaru, klil< tombol

rnaka akan tampil halarnan fbrm Input sebaga; berlkut.,

7
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Gambar 10 Tampilah Tambah Qata Usee

5. Pilihkategori user, untuk user internal atau user eksternal.

6. lsi username user.

7. lsi password dan konflrmasl password.

S. Pilih role user.

9. Pilih status user, apabila status-aktlf maka user dapat mengakses apllkasl

suret.kemudtan apabila staus tldak aktif maka user tidak blsa mengakses

aplikasi surat,

lO.Klik tombol untuk menylmpan data user yang akan dltambahkan.

2.7. Master No Sura!

Menu Inl berfungsl untuk mengelola master data nomor surat sesuat

masin.gmaslhg unit kerja, user administrator memponyal akses untuk mengelola

data penomoran surat sesuar rnasing masing unit kerja tersebut, benkut

tamp,ilan halaman menu master nomor surat dl bawah InI.

8



4

Gi)mbar 11 T~mpll8nMenU Mas."''' Data No $u,.,t

Langkah-Iangkah menampilkan master data no surat:
1. Klikmenu master data surat.

2. Beri'lit tarnpuan master data no surat yang SlJdah diinputk~1l se'sual

maslng maslng unit kjlrja.

3. Pada kolom aksi terdapar tiga tombol, tombol a untuk menampilkan

detail master no surat, dan lombol Ii{ berfungsi untuk nerubah master

no surat yang sudah dilnpu.tkan, dan tombol D berfungs untuk

menghapus master surar,

4, Kemudlan untuk msnambahkan master. data no sural baru kllk tombol'''''Imakaakantampil halamahform Input s~b<ig.i berikut.

9
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Gambar UTampilan 'nput M~'l.rData No SI.Il'I1

S. Pilih role peruntukan no surat terse but.

6. Pllih unit ker; a.

7. lsi kode unit dan no surat yang akan ditambahkan.

8. Plllh status no sural.

9. Kllk tombol 11:1 untuk menyimpan master no surat yang akan

dltambahkan.

2.S. Master No Surat Pegawai

Menu Inl berlungs; untuk mengelola master data nomor surat pegawal

sesuai masing masing unit kerja dan Jabatan tersebut, user administrator

mempunya; akses untuk mengelola data penomoran surat pegawai sesllai

Masini masing jabatan, berikut tampilan halaman menu master nomor surat

pegawal di bawah ini.

10
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langkah-Iangkah menampllkan master data no surat pegawal;
1. Klikmenu master data suratpegawat.

2. Berikut tampila" master data no surat pegawai yang sudah diinputkan

sesuai rnastng masing unit kerja.

:i. Pad. kolom aks! terdapat dua tornbol, tombol IIuntuk menampllkan

def<lll mester no.surat p'egawai, dan tombol £?I berfungsi untuk nerubah

master no surat pegawal yang.sudah diinputkan.

4'. Kemuilian untuk menambahkan master data no surat pegawal baru, kllk

tombol

SURl'li'ioOl

maka aKantampil halaman form lnput.sebegalberlkut.

0),,",*'" "-~:lN'el' 1-+5._- ~-f.+6
"""' 1"7
ww •• 1-+8 9

t
IIIII1C1

~ambar1.4 Ta"mpilan Input Master Oata NoSUlat Pettaw.rl
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5. Pllih unit kerje.

G. Kemudian Ililih labatan.

I. lsi no sural yang akan dltambah~'an.

8. PUih status no surat,

9. Kllk lombol

dltambahkan.

untuk rnenvlrnpan master no surat pegawai yang akan

2.9. Pemberltahuan

Menu Ini betfungsl untuk mengelota data pemberitahuan yang akan

ditampllkan psda halaman dashboar selurun user yang dapat mengakses pada

aplikasi surer, betikut tampllan h~laman menu pernberltahuan c;li bawah inl.

'it"

., .,.....,..,..,...,._ ..... ""'~'.'~,,,",,,,, --~~.,,,. ..
_j;, ·"'...,'.·.~~I~'1"'1'· .. ...- • ,,_.,1<·"' · ...'

,_

2'
Gamb,ar'lS Tampilan M~nuPQmbClrft:lhu;:)n

langkah·langkah mengelilla data pemberitahuan:
1. Klikmenu pemberitahuan.

2. Berlkut tampilan data pemberltahuan yang sudah diinputkan.

3. Pada kolom aksl- terdapat tornbol r:If berfungsi untok merubah data

pemberltahuan y~hgsudah dllnputka.n.

I~



2.10. Master Data Aplikasi Surat

Menu ini berfungsi untuk mengelola data master data pada aplikasi sura!

sepertl data unit ketja. data eselon, data lolongan. data Jabatan. dan lain-lain.

user administrator dapat mengelola master data pada apllkasl surat seperti

menarnbahkan data baru, merubah data hlngga menshapus data. berikut

tarnpltan halam.n menu master data dl bawah ini.

~...~... 3 -~ 4
... __ _~__" __ .. _ 1-

-~---~. - ....._- ...... u
._ - a'D--- - ._. - a'D

eo'·' 0 •• - - w a,.D- • -. ~ a'll
, ....-..... ~ -- - 13'.0

""- ... - a,a
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Gambar 16 Tampi1anMenu Matt., Data

langkah·langkah mengelola master data:
1. Kllkmenu master data.

2. Kemudlan klik sub menu master data yang akan dltarnpllkan seoertl unit

kerla. jabatan, jenis sural dan lain-lain.

3. Berikut tampilan master data yang sudah d,inputkal1 sesual sub menu

yang dlplllh.

4. Pad. kolom aks! terdapat tiga lombol. tombo! iii untuk menampilkan

detail master data, tombol rJ!' berfungsl untuk nerubah master datayang

sudah diinputkan, dan tombol D berfungsl untuk menghapus master

data.



5. Kemudian untuk menambahkan master data baru, klik tombo!

maka akan tamp.1 halaman form Input, lsi fonm lersebut dengan sesuai

dan benar.

2.11. KOlak Masuk

Menu Inl beriungsl untuk menampilkan sural yans masuk, dart user

admlnttrator balk surat internal atau surat eksternal, berlkut tampllan halamah

menu dlbnwah Inl.
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I......'~II........... ,
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--- 1§J"4-.
llngkah -llngkah menampilkan Sural Masuk:

1. Kllkmenu Kolak Masuk.

2. KlikIcon plus untuk menampilkan keseluruhan label surat.

3. Kllknomor sura! untuk menampilkan detail surat.

4. Tombola berfungsi untuk menampltkan detail sural.

14



S. lombol

masuk.

2.12. Surat Ma.suk

bertungsl untuk kembali kehalaman menu surat

2.12.1. Input Surat

Menu ini berfungsi untuk menambahkan surat ma5uk balk dati didalam

Internal atau eksternal dalam bentuk surat fisik atau softcopy. untuk

memasukan surat tersebut kedalarn aplikas! rnaka user harus menginputkan

pada menu Input surat masuk tersebut, Berlkut tampllan halaman menu di

bawah ini.

------
'-~"'''''~I
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G.~r 18 Tampll.n form Input SU,.,

lJInckah -Ian,kah Input Sural:

1. Kllk menu Surat Masuk.

2. Kllksub monu Input Sural.

3. Pillhkategorl surat yang akan di input.

4. lsi Identttas Penglrlm, yarg terdin darl kolom perth.I, lamp".n, jenis

tuluen, nomor surat, t.nggal sural dan tang801surat dlterlme.

5. lsi Klaslflkasl Surat, yang terdln dari kolo, janis surat, slfal sural, klaslfikasi

surat, klasifikasi surat (sekunder), klasiflkasl surat (tersler) dan keaslian

surat.

6. 151tingkat pengamanan sural.

7 Upload lampiran sural.

8. Kllk tombo! Simpan.

5.5.2. Daftar Sural Masuk

pad a menu Inl user dapa! menampili<an data-data sural masuk yang telah

dilnputkan sebelumnya pad. menu Input surat, berlkut tamp"an halsrnan menu

daftar sural masuk di bawah ini.

.......""'.
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l
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Gambar 19Tarnpilan Menu DaftarSu,.tMlwIt

lan,bh -Ian,kah menampilkan dafta, surat masulc

1. Kllk menu Sural Masuk.

2. Kllk sub menu Daftar Surat Masuk.

3. Untuk menampilkan data surat sesual filter yang dipilih, pilih tahun data

surat yang akan dltampilkan.

4. Pilih kategort surat,

S. 1,1nornor agenda dan nomor surat,

6. Kllk tombol untuk menampllkan sesuar filter yang dlpilih.

7. Unluk menambahkan surat masuk terdapat dua cars, kllk tomboll,:">
moka akan menampilbn penomoran sural seeara otematts.

8. Kemudoan menambahkan sural dengan cora pengaturan nomor sural

yans telah ditentukan no akhir penomoran 8senda. dengan eara Idik

b I
+11Put.,,;,I:J~I"';;",,~1

10m 0 maka akantampll hataman fonn input sebagat

bertkut.

11
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9. Pilih kategori dan nomor agenda surat masuk yan, akan dltambahkan.

10.l,i ldentltas penglrim sepertl hal dan lampiran.

11.Pilih jenis tujuan, tanSBal sur-at dan tanggat surat diterlma.

12.pilih jenis surat, slfat surat dan klaslflkas! surat.

13.Pilih klasitikasi surat sekender, tersier dan keasllan surat.

14.Pilih tingkat peng"manan surat dan upload lamplran surat.

1S.lsi catatan surat.

18



5.6. Surat Keluar

un:tuK menyimpan data yang akan dltambahkan.

5.6.1. Surat ICelu.r IntOfnal

Menu Inl bertungsi untuk membuat surar keluar Internal berdasarkan

jenls surat dan tUjuan surat dalam internal sendlrt dengan melamplrkan file

yang akan dl upload. berlkut tampilan halaman menu di bawah ini.

S\JR.Qiii"O 101 .... '"'_ s
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1••.,.1"".. 1-9 •
~.........;I'- •
~"'OI I-Ill- 1-1J

J:!...._ ...~ t
1':1

Langkah - langkah Tambah Surat Keluar Intemal:

1. Kllk menu Surat Keluar.

2. Kllk sub menu Surat Keluar Internal.
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3. Pilih jenis·surat.

4. Pilin pengi,;m surat dan status surat.

S. Pilih pejabat penandatan'gan.

6. lsi peri hal surat, jenis tujuan dan tembusan sural ..

7. Pillh klaslftkasl surat primer, sekunderdan tetsler.

8. 151nornor sur at.

9. 151tanggal surat dan tanggal surat diterima.

10.pm~sifat sural dan lampiran surat ..
II,Upload attachment·surat.

12. Kliktombol untu~ menyimpan data yang akan dttambahkan.

5.6.2. Surat K<!luarEksternal

$ama sepertl sebelumnya menu ini berlungs; untukrnembuet surat keluar

"k'stetnal berdasarkan jenis surat dan tuiuan surat eksternat deng"n

melamplrkan file yang akan·dl upload, bertkut tamptlan halaman menu drbawah

ini.
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Gambar 21 Tampilan Ttmbah $\Irlt kt:lua~£ksterna'

Langkah - I.ngk.h r.mb.h Sural Kelu., EkSternak

1. KlikM~nu Surat Keluar kemu.dian klik Sub Menu Surat Kehi;j('Eksternal.

2. lsi penomoran surst keluar ekstemal.

3. Pilihjenis surat dan sifat surat.

4. Pilihklasifikasi surat sekunder, tersier.

S. lsi perlhal surat, tanggal surat dan lampiran sur1J1/

6. Pillhpenglrim surat dan status pengirlm.

7. P·ilihtuiuan suratdan ternbusan surat.

8. Pilih pejabat penandatangan dan up'load attachmen1 surat keluar

eksternal,

9. untuk menylmpan data yang akan dit'ambahkan.

21



5.6.3. Daftar Surat K~lu.r

M~nu Inl bertungsi untuk menampllkan daftar data surat keloar yang

sudah diinputkan, balk sorat keluar internal atau surat keluat eksternal. Berikut

tampllan halaman menu daftar surar keluar dl bawah ini.
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Glrnbl,r 2tT~mpJla~[).aftar SUfilt Keluilr

langkah -Iangl<ah mcnamp·ilkan daltar surat ketuar.

L ~likmenu Sura! Keluar.

2. Klik sub menu Daftar Surat Keluar.

3, Untuk menarnpilkan data sesual tllter yang dipilih, pilih tahun surat ketuar

yang··ak'andltampilkan.

4'. Pilih kategori surat,

S. lsi nomor agenda dan nomor-surat keluar yang akan ditarnpilkan.

6. Klik tombol k menampilkan data.

lIntuk menambahkan data sural keluar internal atau sksternal, kllk tombol

rnaka akan tampil

halaman form input seperti menu' sebelumnva.
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5.7. Compose SUral

5.7.1. Internal

A. Nota 010.5

Pada menu ior user dapat menampllkan dan menambahkan nota dinas

berdasarkan jenis tlljuan, ~embusan, dan Klasiflkasi nota dinas berikut

tampilan halaman menu nota dlnas dlbawah ini .

._.,. .. , "(I",

"', ~\ -1>',' --..... tI_" ....., -
~ ....... '''.., .. ....0.. II

,-, "" 'j- .._.... _., _......... ,I.

G:tmbal" 23 TampUaf'l Halaman I)au Surat Intllrl'l:;tl-Noti Ofrt3S

langk.;h·lahgkah Menambah~an Nota Oinas :

1. Klik Menu Compose.

2. Klik sub menu Internal.

3. Klik sub sub menu Nota Dlnas.

4. Jika ada nota dinas baru, maka aka" tampil pada tabale berikut'

5, lIntuk menambahkan nota dinas baru, kJiktombol.tamb"ah maka akan

t;lmpll halaman form sebagai benkur,
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8. Sural

Pada menu Ini user dapal membuat sural dalam Internal didalam

apllkasl SUrat TVRI langsung. tanpa mengirimkan lamptran f;le seperti surat

keluar eksternal sebelumnya. becikut tampilan halaman menu sural dl bawah

Inl.

~ .._ "... •t-- ~..- .~- ••.... -•~.-
.............. ._- -

GamlNr 2S Tamplbn Habm~nData S4.1rat l:ntetn,1 . Sural

lan&kah.lanckah menambahkan sural Internal:

1. Kllk Menu Compose.

2. Kllk sub menu Internal.

3. Kllk sub sub menu Surat.

4. Apablla data surat sudah diinputkan. maka akan lampll pad. tabel

tersebut.

S. Untuk mengirimkan surat baru, kliktombol tambah maka akan tampil

halaman form inpul sebagai berikut.

2S
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C. Surat Tugas

Pada menu ini bertungsl untuk menampilkan dana menambahkan data

sllrat tugas pegawai, berdasarkan [enls tugas, wllayah tugas dan lain loin.

gerlkut tampilan halaman menu surat tugas dlbawah Inf.

t- .-.. _._ .....

, . ~

lanekah·langkah Menambahkan Surat Tugas:

1. Kllk Menu Compose.

2. Kllk sub menu Internal.

3. Klik sub sub menu Surat Tugas.

4. Apablta data surat tugas lelah dilnputkan, rnaka data akan tampil pada

label tersebut.

S. Untuk menambahkan data SU(attugas bare, klik tombol tambah maka

akan tampil halaman torm Input sebagal berikut.

27
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D. Undangan

Menu ini berfungsi untuk menampilkan dan menambahkan data surat

undangan didalam internal balk antar satuan kerja atau unit kerJa lalnnya,

berikut lampilali halaman menu surat undangan dibawah ini.

~•, ._.
....._- --

-

Gambat 2t Tampll_ H"'amM DatI sunt tntefnal- Unct...... ,.

langkah.langkah Menambahkan Stlrat Undangan:

1. KlikMenu Compose.

2. Kliksub menu Internal.

3. Kllksub sub menu Undangan.

4. Apabila data surat undangan baru telah ditambahkan, maka akan tampil

pada halaman tabel terse-but

5. Untuk menambahkan data sorat undangan baru, kliktombo! tambah

maka akan tampil hal. man form Input sebagai berlkut.

29
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5.7.2. Eksternal

A. SUral

Pada menu Inl user dapat membuat surat eksternal atau antar Insta"sl

dldalam aplikasl Sural TVRI langsuns, tanpa menglrlmkan lampirah file seperti

surat keluar eksternal sebelumnya, berlkut tamptlan balaman menu surat di

bawah Ini.

4
t

Gamba; 31 rompll." 08ttl $ul'at Ekstemal .. Surat

4ngkah·langl(ah Menainbahkan SUrat:

1. Kflk M·enu Compose.

2. Kfiksub menu e-ksternal.

3. Kliksub sub menu Surat.

4. Apallila data surat eksternal telah diinputkan, maka akan tampil pada

halaman tabel berikut,

5. Untuk menambahKan data surat eksternal baru, klik tcmbol t~mbah

rnaka aksn tampil halaman form input sebagai berl~ut.
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B. Undangan

Menu Inl berfungsl untuk menamoflkan dan rnenambahkan data sural

undangan eksternal balk antar lnstanst atau lernbaga lalnnva, berlkut

tampllan halaman meou surat undangan dibawah lni,

5- " . ..,,~.
.. -110- -1<.0 .. , 1.t!oI .....

t
..... .~... ",,-,_... 110....... .~.. _,..... """

langkah·langkah Menambahkan Undangan:

1. Kllk Mehu Compose.

2. Kliksub menu Ekstemal.

3. Kliksub sub menu Undangan.

4. Ap.abiladata surat undangan baru telah dltambahkan maka data terse but

akan tampil pad .. rabel berikut

S. Untuk menambahkan data-surat undangan baru, kliktombol tambah

make a'kantampll halaman form Input sebagai berlkut.
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2.7. Report

Menu ini berfungsi untuk menampilkan laporan data surat yang sud'ah

dunputkan pada pallkasl sural TVRI, baik laporan surat masuk atau surat keluar,

berikuttampilan balaman menu report oi bawah ini.

3
t

H""~ 8..t -\\, ..."'....
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1(....... 1000.' ( _'01.,... ..

4
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"
" -•
I I ...._

Langkah·langkah menampili<an laporan surat·rnasuk dan surat keluar:

1. Klik.Menu R~pdrt.

-2. Klik sub menu Report Surat Masuk atau Surat Keluar.

3. Pilih kategori surat yang akan ditampilkan.

4. Pilih [enis surat.

5. Pilih ketegori surat.

6. KIiRtombol untuk menampilkan data.

7.. 8iuikut tarnpllan laporan surat sesuai filter yang dipilih.

e P'tiOlRepon8. Kllk tombol untuk export data laporan.
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1. SPESIFIKASITEKNIS
Spesifikasf minimum yan$ dibutuhkan pengguna/user untuk

mengoperasikan Aplikasi Sural TVRI;

1) TIpe Apllkasl ; Serb.asls laman/WeD Ba~e:

2) Peramban (Browser) ; Matilla Firefox, Goot1e Chrome, Safari, dll,

(dlsarankan menggunpkan Googi. Corome)

GambaI' 1 Petamb'an (btow,serj va~d".,at dig"unakBn

Untuk rnemakstmalkan penggunaan apllkasi, pengguna/user dlsarankan

menggunakan hardware computer deng"n ·spesifil<asi minimal Proce_55orCore 15

RAM 4GB. menggunakan HariiiskSSD dan jaringan internerstabiL

1



2. Tahapan Penggunaan Apllkasl surat TVRI
2.1. Akses Aplikasl Surat TVRI

Langkah pertarna untuk mengakses Aplikasi Surat TVRI sllahkan buka

Browser dan masukan link http://sllrat.tvri.go.id/maka akan tampll halaman

berikut lnl.

,-~....
Garrtbar 2 Tampifan Browser

x +
c

.- ...., - ...
~

.:'.:~.i
'-a(. ,
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2.%. Login Aplik ...

Langkah sel~njutn'l<' untuk d.•pat mengakses Apfikasl Sural TVRI user

Pegawai harus melakukan togin terlebih dahulu sesuai usemame dan Password

yang .telah dlberikan. Berikut lampilan hal. man Login dfbawah lnl.

•

,,', ..

G..mb~1S Kalal't'l<lf'll.osl.,AplJ~a$rSurilt·lVAi

Langkah.langkah login Aplikasl Surat TVRI :

1) lSi ~sernamed.ai\ password.

2) Kemudlan .kliktombol l'ogin atau tekan Enter.

3



2.3. Halaman Awal Tampilan Aplikasl
Setelah user berhasil10gln tampilan pertama kall adalah menu dashboard

pada menu Ini terdapat data dashboard yang menampilkan jumlah surat keluar

Internal, [umlah surat masuk Internal, )umlah surat rnasuk Ekstemat, lumtah

surat keluar Ekst-emat, jumtah nota dlnss yang dllnputkan, jumlah surat, surat

tugas, undangan, grafik data surat dalam satuan ker)a Internal & Eksternal dan

grafik jen,s surat dl satuan kerja Internal & Eksternal, berikut tampilan halaman

menu dashboard di bawah 1n1.

•

i: •
1

!
I

0,.,.' .. ""''''!..._ ... ~...... ,.-_, ...._ _,...-_ ......

........ _ ...... -...._0..01 _-....,...,1,_ _._ ... --..._ ., .........._

Gambar-6Tampilan Dasbboard



Tampllan halaman dashboard:

1. Tampilan sebalah kin berupa menu menu aplikasi Surat TVRI

2. Berlkut inl adalah tampllan jumlah seluruh surat, balk surat keluar dan

jumlah surat masuk internal & Eksternal.

3. ~erikut ini adalah campilan grafik data surat persatuan kerja dan

berdasarkan jenls surat baik Internal atau eksternal.

4. Kllk Icon profll kemudlan akan tampll tombol detail profil user dan tombol

sign-out untuk keluar "pllka.l.

2.4. Kot~k Masuk

Menu ini berfung.1 untu~ menampilkan surat yang rnasuk, darl user lain

baik Internal maupun eksternal, berikut tampilan halaman menu dibawah Ini.

Inbo~ ,....
,..
t ~..;'''' " , 0: ....

_ iI.......
, ... 1.- .w-.; (.0 .. ,

' ...... w.u._ ...
..

Con< ':0'- ."

Gambar 7 Ta'm~it;mMt:nu Kotak M.,suk

Langkah - langkah menampilkan StJrat Masuk:

1. Klik menu Kotak Masuk.

2. Apabila terdapatsurat masuk baru, makaakan tampil pad. tabel tersebut.

5



2.S. Surat Ma5uk

2.5.1. Input Surat

Menu ini berfungs) untuk menambahkiln surat masuk baik dan did. lam

intemal atau eksternal dalam bsntuk surat fisik atau softcopv, untuk

memasukan sural tersebut lcedalam IIplikasi maka user harus menglnputkatl

pada menU Input surat masuk tersebut. Berikut tampilan hal.tnan menu di

bawah Ini.

..
11(-· ..... !\,••w;..,._. I-3
IJ1Wrl?oI;,u.",
~,--~ ....... O::I1 ......... ~lo,-,~
_.."

tII,"",~"..,_

."".~ , lofC,loa ..-- h.t.·.·
u~.""1 • ,---
*...""",,$o:o:M ~'I _1'1.1 __ ,.lfo,.·,-r-

~"t"."""'-~l __" ....., ._.-- ...~....,_..,1n,

•
•

•

ITI'''''''"~''''_'''''''
)I.w, ...th .......

"" ' ..... 1.'0 •• ,•• 1- (J

I """""'~'"""'II,OO(.""1- 7

Gambar 8 Tlimpit.an Fonn Input $u-rot
Langkah -Iangkah Input SUra!:

G



1. Klikmenu Sural Masuk.

2. Kliksub menu Input Surat.

3. pilih kategori sural yang akan di input.

4. 151Identltlls Pengtrim, yang terdiri d~ri kolom perihal, [amplran, [ents

tujuan, nomor surat, tanggal surat dan tanggal surat dtterima.

S. 151Kla~lflkasi Surat, yang terdiri darl ~oIQ,JON!'surat, sifat surat, klasjfikasi

surst, klasifikasf surat (sekunder), klaslfikasi surat (tersier) dan keasllan

surat.

6. 151tlnilkat pengamanan surat,

7. Upload lampira" surat,

8. Kliklombol Simpan.

5.5.2. Daftar Surat Masuk

pada menu i'ni user dapat menampilkan data surat masuk yang telah

diinputkan sebelumnya, benkut tampilan halarnan menu daftar surat masuk di

bawah ini.

_,
.....~ ...."

n. I...! .....

1

t
• .,_ ...... ""...,,, ,.. ~~ ~..

~1"1'·'''''1IoiI

G.ambar 9 'tampU~Menu O~ft;trsur;rt Masuk

langkah -Iangkah menampilkan daftar surat masuk:

7



L Klik menu Surat Masuk.

2. Klik sub menu Daftar 5urat Masuk.

3. Apabila data' sural masuk telah diinputkan kedalam ~plikasi maka akan

tampil pada tabel tersebut.

4. Apabila user akan rnenambahkan data surat masuk baru klik tornbol c:::I
maka akan tamp'il balaman form input seperti lan'g~ah-langkah

sebelumnya.

5.6. Sunit K.elu~r

5.6.1. Surat Keloar Internal

Menu ini berfungsi untuk membuat surat keluar Internal berdasarkan,

jenis surat dan tujuan suratdalam internal sendiri dengan melampirlian file

yang akan dl upload, berlk\Jl rampllan halaman menu dl bawah inl.

8
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Langkah - langkah Tambah Sural Kelua. Internal:

1. Kllkmenu Surat Keluar.

2. Kllksub menu SUI,t Keluar Internal,

3. lsi s,eluruh'form tambah surat keluar Internal dengan sesual dan benar.

4. Apabila form telah diisj klik tombol simpan untuk mensmbahkan data

tersebut.

9



5.6.2. Sural Keluar Ekstemal

Sarnasepertl sebelumnva menu Ini berfungsi untuk membuat sura! keluar

eksternal berdasarkan jenis sural dan tuju"n surar eksternal dengan

melampirkan tile yang akan di upload, berikut tampilan halaman menu di bawah

Inl.

Tambah Surttt K.eJI).lrEk$t~rnal .>
~"nt"""l,....~.'ll!I!I'w 1.-------~-----------.

•

',,-.I..,.

ra,_,,,,",

-,_ ..,... """
~".1061_"""' .•_,

......

--
,......I~ ,'~

Gambar 11 Tampilan Tarnbah Sl.lfat K~ju;arEksternaJ

langkah -Iangkah Tambah Sural Keluar E!<sternal:

1. Kllk Menu Surat Keluar,

2. KllkSub Menu Sural Keluar E!<sternal.

3. lsi selu(uh form tarnbah surat keluar eksternal dengarrsesuai d~n banar.

1~



4. Apabila form telah dllsl, kllk tombol slrnpan untuk menarnbahkan data

tersebut,

5.6.3. Daftar Surat Keluar

Menu in; berfungsl untuk menampllkan daftar data surat kehJar yang

sudah diinputkan, balk surat keluar internal atau surat keluat eksternal. Berikut

tampllan halaman menu daftar surat keluar dl bawah Ini.

J
t

,- • ...... ,_, "._ .. .., ~, _ .• _,.
- ..

Langkah - langkah menampifkan daftar surat keluar:

1. 'Klik'menuSurat Keluar.

2. Kllk sub menu Daftar Surat Keluar.

3. Apabila data surat keluar baik lnternalatau eksternal sudah diinputkan,

maka akan tampil pada tabel tersebut.



5.7. Compo$<!Surat

5.7.1. Internal

A. Nota Diims

Pad. menu ini user dapat menampllkan dan menambahkan nota dinas

berdasarkan jenis tujuan, tembusan, dan klasiflkasl nota dinas berikut

tampilan halaman menu nota dmas dibawah InI.

k •.... ....,_
~" ,,'

~: ... f"*.r",'

~,. ,.

tangkah-Iangkah Menambahkan Nota Dina. :

1. }(Iik Menu Compose.

2. Kliksub.menu Internal.

3'. Kllksub sub menu Nota Dinas,

4. Ilka ada nota dinas baru, maka akan tampil pada tsbale berikut

5. Untuk menambahkan nota dinas baru, klik tombol tambah maka -akan

tampil halamarrferm.sebagat.berikut.

12
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8, Surat

Pada menu Inl USer dapat membuat surat datarn internal didalam

apllkasl Surat TV,RIlangsung, taniJa rnenglrtrrrkan larnpiran file seperti surat

keluar eksternal sebelumnye, berikut tarnpllan halaman menu surat di bawah

Inl.

.,

5-1'$#11$1
_ .• WI", -.......

U.... ....:..Io ... b...... .~-"., .....

Gambar 15 Tampilan Halaman Data Surat.lntemai.· Surat

Langkah-langkah menambahkan surat internal:

1. Ktik Menu Compose.

~. Klik sub menu Internal.

3. Klik sub sub menu Sural

4. Apabil·a data surat sudah dilnputkan, maka akan tampil pad. tabel

tersebut.

S. Untuk menginmkan surat baru, kliktomboi tarnbah maka akan tamp]l

hataman form Input sebagal berik\Jt.

1<
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C. Surat Tuga,s

Pada menu ini berfungsi untuk menampllk~n dana merrambahkan data

sural tugas pegawaf, berdasarkan jenis tugas, wilayah tugas dan lain lain.

Ben!sVt rampilan halaman menu surat tugas dibawah'inl.

Gamb~r17 T*mpl1an Htll~manData Sur~Intc.rnal- Surat Tuga,s

langkah-Iangkah Menambahkan Surat Tugas:

1. Klik Menu Compose.

2.. ~Iiksub menu internal.

3, klik sub sub menu Surat Tugas.

4. Apabila data surat tugas telah diinputkan, maka data akan tarnpil pada

label tersebut.

5, I,Jntuk menambahkan data sura! tugas baru, klik tombol tambah maka

akan tampil halaman form input sebagal berlkut.

16
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D. Unda","n

Menu In; berfungsi untuk menampilkan dan menambahkan data sural

undang.n didalam internal balk sntar satuan kerfa atau unil keeJaIalnnya,

berikut tampilan halaman menu surat undangan dibawah Inl.

I

t-~..... .... , .. \0 ...... _

.. .. 1111> •• " ... t ....

,,_ ......

Gambar 19 Tampilan Halaman Om Su,.t Int.ern" - Uncbnpn

Lanskah.langkah Menambahkan Stlrat Undangan:

1. Kllk Menu Compose.

2. Kllk sub menu Internal.

3. Kllk sub sub menu Undangan.

4. Apablla data surat undangan bar" telah dltambahkan, maka akan tampil

pada halaman tabel tersebut

S. Untuk menambahkan data surat undangan baru, klik tombol tambah

maka akan tampil halaman form input sebaaal berlkut.
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Gambar20 T-ampllan Form Undangan Internal
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5.7.2. Ekstemal

A. 5urat

Pada menu Inl user dapat membuat surat eksternal atau antar lnstansi

dldalam apllkasl Surat lVRlt.ngsun", tanpa menginmkan lemplran file sepertl

sural keluar ekstemal sebelumnya, berikut tampllan halaman menu surat di

bawah lnl,
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langkah.langkah Menambahkan Surat:

1. KJlkMenu Compose,

2. Kllksub menu Eksternal.

3. Kllksub sub menu Surat.

4. Apablla data surat ekstemal telah dilnputkan, maka akan tampil pad.

halaman tabel berikut.

5. Untuk menambahkan data surat eksternal baru, kliktomb'" tambah

maka akan tampll hall man form inpul sebaga; benkut.
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Gambar 22 lampilan Form Su'l'at Eksternal



B. Undangan

Menu ini betfungsi untuk menampilkan dan menambahkan data surat

undangan eksternal bail<. antar Instansl atau lernbaga lalnnva. berikut

tamnuan halaman menu surat undangan dibawah ini.
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lanekah·langkah Menambahkan Undangan:

1. Kill<.Menu Compose.

2. Kliksub menu ~ksternaJ.

3, Kllksub sub menu Vndangan.

4. IIpabiia data sueatuodangen baru telall ditambahkarl maka data tersebut

akan (<lmpil pad. tabel berikut

S. Untuk menambahkan data suratundangan baru, klik tcrnbol'tambah

maka akan Xam!)il halaman form input sebagal berikut.
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