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Dalam Peraturan Dewan Cireksi Lembaga Penyiaran Publik Televisi Republl Indonesia inl vang
dimaksud dengan |

. Aplikasi Surat Elektronik, selanjiutnye disebut e-surat waitu aplikasi berbasis web vang
rangatur pengelolaan surat masube dan keluar vana terintegras! dengan aplikasi edayanan
keria darva-fililing

< Lembaga Penviaran Publik Televisl Republik ndosesia adalsh Lembaga Peryiaran, Publik
Yang menyelenggarakan keglatan penylaran telovish bessifat independen. netral tidak
karmersial dan berfungsl memberikan lavanan unbik kepentingan masyarakat:

3 Pegawal
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Pegawal TVR| adalah Pegawai Megerl Sipit pusat vang diangkat berdasarkan ketentuzn
peraturan perundang-undangan yang berlaky, dan bukan Pegawai Megeri Slpll vang dlangkat
oéeh Dewan Direlksl berdazarkan perjaniian kedga;

Surat Eekironik adslah sarana penciptaan/pembuatan, pencatatan surat dan proses kirfm
miendirirn surat yang dilakulkan secara digital atau online dimana surat diolah rmielalui aplkasg!
yang mengounakian teknolog! internet

Kiotak Masuke adalah pernberitahian dalam format daftar sUrat masuk vang diterima oleh
pacawal dan/atau sdaministrator sebagai pengelola surat alektronik:

Surat Masuk adalah surat elektronik yvang diterima oleh pegewal dan/atay administrator

sebagal pengelola surat elektrontk vang di downlosd ataw undeh melalul aplkasie-surat

Surat Beluar adatah surat elektronlk vang dicpta/dibuat melatui ftur composs atayu uploag
shab unegah oleh pegawa dansatau administrater surat elekbronik (e-suraty

Administrator adalah pagawail LPP TVRI yandg dltunjuk untuk melakukan pengaturan sistem
dan mengakses badian sistem oparasl yang biazanya dibatasi

Frofll instansi adaiah fitur vang berfundgsi untuk menampiikan dan menyesuailan data instans
pada apiiliasi sUrat alalktrorl Ce-surat),

Data Pogawal adaiah sekumpllan keterangan atau fakka vang dibaat dengan simbal, angka,
Eata-ata, macian =alimat tentang pegawar

Data vser adalal sekumpulan keterangan atau fakia yvang dibuask gdengan simbal ancka: kata-
kata, maupun kalimat mendgonal pengoung; admdnistrator yarng mesnitiki akses dalam
mengetola pengoung aolias suerat alekironk le-surath:

Pemberitahuan adalah suatu proses, cara, perbuatan memberitahukan;

‘Masher Data Aplikasi Surat adalah fitur vang hanva dapat o akses oleh administator

berfungs! uniuk mengelota dats yang tavkait dengan apilkasl surat alaktronik {e-surat);

Daitar Surat Masuk adalah rekaniiuias vang menampdlan darl data surat masul vang ada
clalam aplikagi surat sekironik {e-suraty

Daftar Surat Keluar adalah rekapitulas: varg menarmipitkan dar data sumt keluar vang ada
dalarm aphlzasisural plaktronil (a-suratl

Heport adalal laporan vang menamoikan data surat masuk dan surat keluar pada aplikas
surat elektronik {e-suraty

Cormpese adalah menulis atau Menyusun surat slekironik melail aplikasi e-surat;

Helo Desk adalah layanan bagl pengguna apikasi terkalt pertanyaan teknis.

Balg |l
MARSUD 2K TUILAN
Pasal2

Aplikasi Surat Elekaronlls (e=surath LPP TVRI dimaksudian dntulk tata  kelods persuratan vang
efektif, efisian, ttansparan dan akuntzbel sesuad dengan keteptuan dan peraturan parundansg-
prdangan,

Pasald



Pasal 3

Tuijuan penerapapan aplikasi surat elekironik (e-surat) LPP TVRI sebagai berlkut :
a  Mewujudkan tata kelola persuratan baik dan benar berbasis teknologi informasi dan
komunikast

b mengoptimalkan frngs pencelolaan persuratan badk internal maupun ekstarnal: dan

o mewlijudkan Ketertiban dan kepastian Hukum dalam penyelenggarasan pengelolaan aplikas!
surat elektronik (e=surath.di LPP TVRL

, BARN
R'L_-‘ANE LINGH:UP’
Fasat 4

Ruang lingkup peneragan aplilkas| surat slektranik ( a-surat | LPP TR mialiputi -
a.  penerapan aphkasi surat efektronik berlaku di fingkungan LPP TVRE

b~ penerapan aplildsd  surat alaktronile diaksanskan oleh administrator feoagal pengelola
peErsUratan:

£ panyalenggara sister pengamanan dan pengawasan informast dan infrastnukdur teknolog
Infoarrmasl; dan

d, - peryelenggara pelavanan pubfik berbasis elektronik

FAE IV
PEMAKGGUNG JAWAR AN PELAKSAMNA
Pagal 5

Fenanggung jawab'dan pelaksana pengelola aplikas sural { g-siirat] yaitu !

a - pegawal LPP TVRI adalah penanggung jawab persuratan sebagal pengeiola dan pelaksang
persuratan oleh masing-rasing pegawa: LPPR TNVRI dengan berdasarkan =etentusn fantang
persuratan dan ketentuan lain yang berlaku df lingkungan LPP TVRE

o adrminestrator acalzh perangoung wab persuratan yang. mermilikl kewesangan dalam
mengelola aplikas surat elebtronik (e-surat) yang ditunjuk dan ditetapkan dalam Suaty
panatapan surat képutusan penunilikkan administrator apiikasi surat elektronik Ce-suraty LPP
TWERE can

. [Girektorat Tekndk adstah pananggung jawab dan pelaksana sistem pengamanan, pengawasan
Infernasi, ‘dan infrastruktur teknologt informasl

BoE
KETENTUARN LEIN-LAIN
Fasal G

(' Dalam pemberakuan penerapan aplikas surat alektronik {essurat) dilingkungan LEP TVRI
akary dilakukan masy Ul cobd Selama 3 figad bulan sejak, peraturan Bewan Tireksl Ini
ditetankan

L2 Selarme masa ul coba aplikasi sural elektronik Sessurath LPP TWRI alan dilskukan monitaring
dan evaluasi, sehingga 3aat diberlalakan dapat difalankan secara maksimal,



(%3 Apikasi surat olektronlk (e-surat) PP TVRI terintegras dengen penerapan tarida tangan
etektronik LPP TVRI vang tefah terdafiar soria tersertifikasi oleh Baiai Sertiflcas) Elektroni
(BSrE) vang merupakan unit pelaksana telinis di Badan Siber dan Sandi Megara (BSSNY;

43 Apiikas surat glekironik (e-surat) LPP TVRalian mudal berlaka penuh setelah masa uji coba
berakhir

(5} Tata cara penggunaan aplikasi surat elektronik (e-surat) diatur dalam manual bosk yang
migrupakan bagian yang tidak terpisahkan dalarm peraturan Inl

BAB VI
FPERUTLIF
Pazal 7

Peraturan Dewan Direksi Lernbaga Penviaran Publik Telavisi Republik Indonesia inl mulal berlaky
padia tanggal ditetapkan.

Ditstapkan i : Jakarta
tanggal 18 Marer 2022
AN DIREKS! LFP TVR:
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1. SPESIFIKASI TEKNIS

Spesifikasi  minimum yang dibutuhkan pengguna/user untuk
mergoperasikan Aplikasi Surat TVRI:

1) Tipe Aplikasi : Berbasis Laman/Web Base.

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

{disarankan menggunakah Google Chrome)

Gambar 1 Peramban (browser] yang dapat digunakan

Untuk memaksimalkan penggunaan aplikasi, pengguna/user disarankan
menggunakan hardware computer dengan spesifikas! minimal Processor Core 15

RAM 4GB, menggunakan Hardisk 550 dan Jaringan internet stabil.



2. Tahapan Penggunaan Aplikasi Surat TVRI

2.1. Akses Aplikasi Surat TVRI
Langkah pertama untuk mengakses Aplikasi Surat TVR| silahkan buka

Browser dan masukan link https:[/surat.tvri.go.id/ maka akan tampil halaman

berlkut [hi.
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Gamibar 2 Tampilan Browser

EURAE - TVE] | Log in b +

suFat.vrLgoag

Gambar 3 Tampitan Link Aplikasi



Gambar 4 Tampilan Awal Aplileasi Surat TVRI

2.2. Login Aplikasi

Langkah selanjutnya untuk dapat mengakses Aplikasi Surat TVRI User
Administrator harus melakukan login terlebih dahulu sesual Username dan
Password yang telah diberikan. Berlkut tampilan halaman Login dibawah ini.

T

]

Gambar 5 Halaman Login Aplikasi Surat TVRI
Langkah-langkah Login Aplikasi Surat TVRI :
1) Isi username dan password.
2) Kemudian klik tombal Login atau tekan Enter.



2.3. Halaman Awal Tampilan Aplikasi

Setelah user berhasil login tampilan pertama kali adalah menu dashboard

pada menu ini terdapat data dashboard yang menampilkan jumlah data data

surat Internal seperti, surat keluar dan surat masuk, kemudian menampilkan

jurnlah surat eksternal seperti, surat masuk dan surat kelua, serta menampilkan

grafik berdasarkan sifat surat, grafik berdasarkan jenis surat dan grafik jumlah

surat dari dewas LPP TVRI, berikut tampilan halaman menu dashboard di bawah
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Gambar 5 Tampilan Dashboard

Tampilan halaman dashboard:

1.

Surat TVRI.
.
3.

Berikut tampilan pemberitshuan atau pengumuman seputar aplikasi

Tampilan sebalah kiri berupa menu-menu aplikasi Surat TVR

Berikut ini adalah tampilan jumiah selurah surat, baik surat keiuar dan

jurniah surat masuk internal & Eksternal.

a



4. Berikut ini adalah tampilan grafik surat berdasarkan sifat, jenis surat dan
jumlah surat satker.

5. Klik icon profil kemudian akan tampil tombol detail profil user dan tombal
sign-out untuk keluar aplikasi.

2.4, Profil Instansi
Menu ini berfungsi untuk menampilkan dan menyesuaikan data instansi

nada aplikasi surat, berikut tampilan halaman menu profil instansi di bawah Ini.
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Gambar 7 Tampilan Menu Profil Instans

Langkah-langkah merubah profil instansi:
1. Kilik Menu profil instansi.

2. Untuk merubah atau melengkapi nama instansi isi form berikut,

3. Isi form alamat instansi seperti pilih provinsi, kabupaten/kots,
kecamatan, kelurahan alamat lengkap hingga kode pos.

4. Upload logo instansi pada form berikut.

5. Untuk menyimpan perubahan profil instansi klik tombol m



2.5. Data Pegawai

Meriu ini berfungsi untuk menampilkan data pegawai yang diambil dari
data simpeg, user administratror mempunyai akses untuk melakukan sinkron
data pegawai untuk update apabila ada data pegawai yang belum tampil pada
aplikasi surat, berikut tampilan halaman menu data pegawai di bawah ini.

SURASE -

LS rrmaratst

ﬂ-‘&i‘ﬁP&gﬂwa'l Dl Paerens |
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Langkah-langkah menampilkan data pegawai:
1. Kiik menu data pegawai.

2. User administrator dapat menampilkan data pegawai sesuai filter unit
kerja.

3. Berikut tampilan daftar data pegawai yang diambil dari data simpeg.

4. Pada kolom aksi terdapat tombaol ﬂ untuk menampilkan detail data

pegawai seperti tampilan berikut.

£ ginkmnisal Oata

5. Untuk melakukan sinkron data, klik tombaol



1.6. Manajemen User
Menu ini berfungsi untuk mengelola data user yang dapat mengakses pada

aplikasi surat, user administrator mempunyai akses untuk mengelola data user

tersebut seperti menambahkan data user baru, merubah data hinpga reset

password user, berikut tampilan halaman menu data user di bawah ini.
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Gambar 9 Tampilan Menu Data User

Langkah-langkah menampilkan data user:
1. Klik menu data user.

2. Berikut tampilan data user yang diambil dari data pegawai simpeg.
3. Pada kolom aksl terdapat dua tembaol B untuk menampilkan detall data

user tersebut, dan tombol L2 berfungsi untuk reset password user

menjadi password default.

4. Kemudian untuk menambahkan data user baru, kiik tombaol

maka akan tampil halaman form input sebagai berikut.
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Gambar 10 Tampilan Tambah Data User
Pilih kategori user, untuk user internal atau user eksternal.
Isi username user,
Isi password dan konfirmasi password.

Pilik role user.

3
=
F
B.
9.

Pilih status user; apabila status aktif maka user dapat mengakses aplikasl
surat, kemudian apabila staus tidak aktif maka user tidak bisa mengakses

aplikasi surat,

10.Klik tombol m untuk menyimpan data user yang akan ditambankan,

2.7. Master No Surat

Menu inl berfungsi untuk mengelola master data nomor surat sesuai
masing masing unit kerja, user administrator mempunyai akses untuk mengelola
data penomoran surat sesuai masing masing unit kerja tersebut, berilut

tampilan halaman menu master nomor surat di bawah inl.
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Gambar 11 Tampilan Menu Master Data No Surat

Langkah-langkah menampilkan master data no surat:
1. Kk menu master data surat.

2. Berikut tampilan master data no surat yang sudah diinputkan sesual

masing masing unit kerja.
3. Pada kolom aksi terdapat tiga tombel, tombel E untuk memampilkan

detail master no surat, dan tombol 1% berfungsi untuk nerubah master

no surat yang sudah diinputkan, dan tombol u berfungs untuk
menghapus master surat,

4. Kemudian untuk menambahkan master data no surat baru, klik tombol

maka akan tampil halaman form input sebagai berikut.
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Gambar 12 Tampilan Input Master Data Mo Surat
Pilih role peruntukan no surat tersebut.
Pilih unit kerja.

Isi kode unit dan no surat yang akan ditambahkan.

P = | |

Pilih status no surat.

8. klik tombeol m untuk menyimpan master no surat yang akan
ditambahkan.

2.8. Master No Surat Pegawai

Menu ini berfungsi untuk mengelola master data nomor surat pegawai
sesuai masing masing unit kerja dan jabatan tersebut, user administrator
mempunyai akses untuk mengelola data penomoran surat pegawai sesuai
masing masing jabatan, berikut tampilan halaman menu master nomor surat

pegawai di bawah ini.
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Gambar 13 Tamplilan Menu Master Data No Surat Pegawai

Langkah-langkah menampilkan master data no surat pegawai;
1. Klik menu master data surat pegawai.

2. Berikut tampilan master data no surat pegawai yang sudah diinputkan

sesuai masing masing unit kerja.
3. Pada kolom aksi terdapat dua tombol, tombol E untuk menampilkan

detail master no surat pegawai, dan tambol C: berfungsi untuk nerubah
master no surat pegawal yang sudah diinputkan.

4. Kemudian untuk menambahkan master data no surat pegawal baru, klik

tombal maka akan tampil halaman form [nput sebagai berikut.
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Gambar 14 Tampilan Input Master Data No Surat Pegawal
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Filih unit kera.
Kemudian pilih jabatan:

Isi no surat yang akan ditambahkan.

BN oW

Pilih status no surat,

9. Kiik tombol Skl untuk menyimpan master no surat pegawai yang akan

ditambahkan.

2.9. Pemberitahuan

Menu ini berfungsi untuk mengelola data pemberitahuan yang akan
ditampilkan pada halaman dashboar seluruh user yang dapat mengakses pada
aplikasi surat, berikut tampilan halaman menu pemberitahuan di bawah ini,
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Gambar 15 Tampilan Menu Pembaritshuan

Langkah-langkah mengelola data pemberitahuan:
1. Klik menu pemberitahuan.

2. Berlkut tampilan data pemberitahuan yang sudah diinputkan.

3. Pada kolom aksi terdapat tombol & berfungsi untuk merubah data

pemberitahuan yang sudah diinputkan.

12



2.10. Master Data Aplikasi Surat

Menu ini berfungsi untuk mengelola data master data pada aplikasi surat
seperti data unit'kerja, data eselon, data golongan, data jabatan, dan lainain,
user administrator dapat mengelola master data pada aplikasi surat seperti
menambahkan data baru, merubah data hingga menghapus data, berikut
tampilan halaman menu master data di bawah ini.
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Gambar 16 Tampilan Menu Master Data

Langkah-langkah mengelola master data:
1. Klik menu master data.

2. Kemudian klik sub menu master data yang akan ditampilkan seperti unit
kerja, jabatan, jenis surat dan lain-lain.
3. Berikut tampilan master data yang sudah diinputkan sesual sub menu

yang dipilih,

4. Pada kolom aksl taerdapat tiga tombol, tombol ﬂ untuk menampitkan

® Berfungsi untuk nerubah master datayang

detail master data, tombol

sudah diinputkan, dan tombol n berfungsi untuk menghapus master

data.

13



5. Kemudian untuk menambahkan master data baru, kliik tombol
maka akan tampil halaman form Input, isi form tersebut dengan sesuai

dan benar.

2.11. Kotak Masuk
Menu ini berfungsi untuk menampilkan surat yang masuk, dari user
adminitrator baik surat internal atau surat eksternal, berikut tampilan halaman

menu dibawah ini.
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Gambar 17 Tampilzn Menu Kotal Maguk

Langkah = langkah menampilkan Surat Masuk:
1. Klik menu Kotak Masuk.
2. Klik icon plus untuk menampilkan keseluruhan tabel surat.

3. Klik nomor surat untuk menampilkan detail surat.

4. Tombol ﬂ berfungsi untuk menampilkan detail surat.

14



5. Tombaol m berfungsi untuk kembali kehalaman menu surat
masuk.

2.12. Surat Masuk
2.12.1. Input Surat
Menu ini berfungsi untuk menambahkan surat masuk baik dari didalam

internal atau eksternal dalam bentuk surat fisik atau softcopy, untuk
memasukan surat tersebut kedalam aplikasi maka user harus menginputkan
pada menu input surat masuk tersebut. Berikut tampilan halaman menu di
bawah ini.
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Gambar 18 Tampilan Form Input Surat

Langkah - langkah input Surat:

1.

Klik menu Surat Masuk.

2. Klik sub menu Input Surat.
3.
a

Pilih kategori surat yang akan di input.

. Isi identitas Pengirim, vang terdiri dari kolom perihal, lampiran, jenis

tujuan, nomor surat, tanggal surat dan tanggal surat diterima.
Isi Klasifikasi Surat, yang terdiri dari kolo, jenis surat, sifat surat, klasifikasi
surat, klasifikasi surat (sekunder), klasifikasi surat (tersier) dan keasiian

surat.

. Isi tingkat pengamanan surat.

. Upload lampiran surat.

Kiik tormbol Simpan,

5.5.2. Daftar Surat Masuk

pada menu Inl user dapat menampilkan data-data surat masuk yang telah

diinputkan sebeiumnya pada menu input surat, berikut tampilan halaman menu

daftar surat masuk di bawah ini.

-

E‘Jﬁ.ﬂ r-"'"l:l - A

Daftay Surat Masuk LT RETETIEN

1
p
Fdwr Drta Jorw] Uneh T T
= II ki B L e -1
sy dggrade | A i !
¢ ) +—
3
R -
[T r: W{IR S
2 7
T
[ Fozerramn I oy am ] Hbd
COT I | Agrdu Burwi davat i Sural Sl sl Fapsds Perinad T

Sx-owtx rrel it i bR

ig



Gambar 1% Tampilan Menu Daftar Surat Masuk

Langkah — langkah menampilkan daftar surat masuk:

1.
2.
£

Klik menu Surat Masuk.

Klik sub menu Daftar Surat Masuk.

Untuk menampilkan data surat sesuai filter yang dipilih, pilih tahun data
surat yang akan ditampilkan,

Pilih kategori surat.

. lsi nomor agenda dan nomor surat.

Klik tombol untuk menampilkan sesuai filter yang dipilih.

Untuk menambahkan surat masuk terdapat dua cara, klik tombol

maka akan menampilkan penomoran surat secara otomatis.

. Kemudian menambahkan surat dengan cara pengaturan nomor surat

yang telah ditentukan no akhir penomeoran agenda, dengan cara kiik

=+ [Apdt Sarat danidal

tombol maka akan tampil halaman fornyinput sebagal

berikut.
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9. Pilih kategori dan nomor agenda surat masuk yang akan ditambahkan,
10.1si identitas pengirim seperti hal dan lampiran.

11.Pilih jenis tujuan, tanggal surat dan tanggal surat diterima.

12.Pilih jenis surat, sifat surat dan klasifikasi surat.

13.Pilih kiasifikasi surat sekunder, tersier dan keashian surat.

14.Pilih tingkat pengamanan surat dan upload lampiran surat.

15.1si catatan surat,
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16.Kiik tombol .untuht menyimpan data yang akan ditambahkan,

5.6, Surat Keluar
5.6.1. Surat Keluar Internal

Menu ini berfungsi untuk membuat surat keluar internal berdasarkan
jenis surat dan tujuan surat dalam internal sendiri dengan melampirkan file

yang akan di upload, berikut tampilan halaman menu di bawah ini.
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Gambar 20 Tampilan Tambah Surat Keluar Internal

Langkah - langkah Tambah Surat Keluar Internal:
1. Klik menu Surat Keluar.

2. Klik sub menu Surat Keluar Internal.
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Pilih jenis surat,

Pilih pengirim surat dan status surat,

Pilih pejabat penandatangan.

Isi perihal surat, jenis tujuan dan tembusan surat.

Pilih kiasifikasl surat primer, sekunder dan tersier.

BN oD W e oW

lsi nomor surat.

9. Isi tanggal surat dan tanggal surat diterima,
10.Pilih sifat surat dan lampiran surat.

11.Upload attachment surat.

12, Klik tombo! SRS untuk menyimpan data yang akan ditambahkan.

5.6.2. Surat Keluar Eksternal

Sama seperti sebelurmnya menu ini berfungsi untuk membuat surat keluar
eksternal berdasarkan jenis surat dan tujuan surat eksternal dengan

melampirkan file yang akan di upload, berikut tampilan halaman menu di bawah
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Gambar 21 Tampilan Tambah Surat Keluar Eksternal
Langkah ~ langkah Tambah Surat Keluar Eksternal:
1. Klik Menu Surat Keluar, kemudian klik Sub Menu Surat Keluar Eksternal.
. Isl penamaran surat keluar eksternal.
. Pilih jenis surat dan sifat surat.

. Pilik ktasifikasi surat sekunder, tersier.

. Pilikv perigirim surat dan status pengirim.

2
3
4
5. lsi perihal surat, tanggal surat dan lampiran surat/
&
7. Pilih tujuan surat dan tembusan surat.

&

. Pilih pejabat penandatangan dan upload attachment surat keluar

eksternal.

3. Klik tombal m untuk menyimpan data yang akan ditambahkan.
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5.6.3. Daftar Surat Keluar
Menu Ini berfungsi untuk menampilkan daftar data surat keluar yang
sudah diinputkan, baik surat keluar internal atau surat keluat eksternal. Berikut

tampilan halaman menu daftar surat keluar di bawah ini.
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Gambar 22 Tampllan Daftar Surat Keluar
Langkah — langkah menampiikan daftar surat keluar:
1, Klik menu Surat Keluar.
2. Klik sub menu Daftar Surat Keluar,
3. Untuk menampilkan data sesuai filter yang dipilih, pilih tahun surat keluar
yang akan ditampilkan.
4. Pilih kategori surat.

5. lsi nomor agenda dan nomor surat keluar yang akan ditampilkan.

6. Klik tombol untuk menampilkan data.

Untuk menambahkan data surat keluar internal atau eksternal, klik tombaol

= it Surat Kelrariniernal Manual + It Swrat Hehear Elesteraal {Maraf)

maka akan tampil
halaman form input seperti menu sebelumnya.
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5.7. Compose Surat
5.7.1. Internal
A. Nota Dinas
Pada meénu ini user dapat menampilkan dan menambahkan nota dinas

berdasarkan jenis tujuan, tembusan, dan kiasifikasi nota dinas berikug

tampilan halaman menu nota dinas dibawah ini.
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Gambar 23 Tampian Halaman Data Surat Internal —Mota Dinas

Langkah-langkah Menambahkan Nota Dinas :

. Klik Menu Compose.

. Klik sub menu Internal.

1

2

3, Klhik sub sub menu Nota Dinas.

4. lika ada nota dinas baru, maka akan tampil pada tabale berikut
5

. Untuk menambahkan nota dinas baru, klik tombaol tambah maka akan

tampil halaman form sebagai berikut.
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B. Surat

Pada menu ini user dapat membuat surat dalam internal didalam
aplikasi Surat TVRI langsung, tanpa mengirimkan lampiran file seperti surat
keluar eksternal sebelurmnya, berikut tampilan halaman menu surat di bawah
Ini.
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Gambar 25 Tampllan Halaman Data Surat Imternal - Surat

Langkah-langkah menambahkan surat internal:

1. Klik Menu Compose.
Klik sub menu Internal,

Klik sub sub mienu Surat.

Powow

Apahila data surat sudah diinputkan, maka akan tampil pada tabel
tarsabut.
5. Untuk mengirimkan surat baru, klik tombol tambah maka akan tampil

halaman form input sebagai berikut,
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C. Surat Tugas

Pada menu ini berfungsi untuk menampilkan dana menambahkan data
sirat tugas pegawai, berdasarkan jenis tugas, wilayah tugas dan lain lain.

Berikut tampilan halaman menu surat tugas dibawah ini,
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Garnbar 27 Tampitan Halaman Data Surat Internal = Surat Tugas

Langkah-langkah Menambahkan Surat Tugas:

1. Kiik Menu Compose.

2. Klik sub menu Internal.

3. Klik sub sub menu Surat Tugas.

4. Apabila data surat tugas telah dilnputkan, maka data akan tampil pada
tabel tersebut,

5. Untuk menambahkan data surat tugas baru, kiik tombol tambah maka

akan tampil halaman form input sebagai berikut,
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D. Undangan

Menu ini berfungsi untuk menampilkan dan menambahkan data surat

undangan didalam internal baik antar satuan kerja atau unit kerja lainnya,

berikut tampilan halaman menu surat undangan dibawah ini.
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Gamhbar 29 Tampilan Halaman Data Surat internal = Undangan

Langkah-langkah Menambahkan Surat Undangan:

B oW

Klik Menu Compose.

Klik sub menu Internal.

Kiik sub sub menu Undangan.

Apabila data surat undangan baru telah ditambahkan, maka akan tampil
pada halaman tabel tersebut

Untisk menambahkan data surat undangan baru, klik tombol tambah

maka akan tampil hataman form input sebagal berikut.
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5.7.2. Eksternal
A. Surat

Pada menu ini user dapat membuat surat eksternal atau antar instans|
didalam aplikasi Surat TVRI langsung, tanpa mengirimkan lampiran file seperi
surat keluar eksternal sebelumnya, berikut tampilan halaman menu surat di

bawah ini.
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Gambar 31 Tampilan Data Surat Ekstamal = Surat

Langhkah-langkah Menambahkan Surat:

1. Klik Menu Compose.

2. Klik sub menu Eksternal,

3. KliK sub sub menu Surat.

4. Apahbila data surat eksternal telah diinputkan, maka akan tampil pada
halaman tabel berikut.

5. Untuk menambahkan data surat eksternal baru, klik tombol tambah

maka akan tampil halaman form input sebagai berikut.
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B. Undangan

Menu ini berfungsi untuk menampilkan dan menambahkan data surat
undangan eksternal baik antar instansi atau lembaga lainnya, berikut
tampilan halaman menu surat undangan dibawah ini.
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Gambar 33 Tampilan Data Surat Eksternal = Undangan

Langkah-langkah Menambahkan Undangan:

1. Kiik Menu Compose,

2. Klik sub menu Eksternal.

3. Klik-sub sub menu Undangan.

4. Apabila data surat undangan baru telah ditambahkan maka data tersebut
akan tampil pada tabel berikut

5. Untuk menambahkan data surat undangan bary, klik tombol tambah

maka akan tampil halaman form input sebagai berikut,
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Gambar 34 Tampilan Form Undangan Eksternal
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2.7. Report

Menu ini berfungsi untuk menampilkan laporan data surat yang sudah
diinputkan pada palikasi Surat TVRI, baik laporan surat masuk atau surat keluar,
berikut tampilan halaman menu report di bawah ini.
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Gambar 35 Tampilan Menu Report

Langkah-langkah menampilkan laporan surat masuk dan surat keluar:

1, Klik Menu Report,

2. Klik sub menu Report Surat Masuk atau Surat Keluar.
3. Pilih kategori surat yang akan ditampilkan.

4, Pilih jenis surat.

5. Pilih kategori surat.

Q Fiteen

E. Klik tombaol untuk menampilkan data,

7.. Berikut tampilan laporan surat sesuai filter yang dipilih.

& Print Beport

8. Kklik tombaol untuk export data laporan.
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1. SPESIFIKASI TEKNIS

Spesifikasi  minimum  yang dibutuhkan  pengguna/user untuk
mengoperasikan Aplikasi Surat TVRE

1} Tipe Aplikasi : Berbasis Laman/Web Base,

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

{disarankan menggunakan Google Chrome)

Gambar 1 Peramban [browser] yang dapat digunakan
Untuk memaksimalkan penggunaan aplikasi, pengguna/user disarankan
menggunakan hardware computer dengan spesifikasi minimal Processor Core 15
RAM 4GE, menggunakan Hordisk 55D dan jaringan internet stabil.



2. Tahapan Penggunaan Aplikasi Surat TVRI
2.1, Akses Aplikasi Surat TVRI

Langkah pertama untuk mengakses Aplikasi Surat TVRI silahkan buka
Browser dan masukan link http://surat.tvri.go.id/ maka akan tampil halaman

berikut ini,

T i

L e

B swsbnypmanere

B 5 Wi
& femkin oy
[ T

s

Gambar & Tampilan Browser
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zambar 3 Tampilan Link Aplikasi



Gambar 4 Tampitan Awal Aplikasi Surat TVRI

2.2. Login Aplikasi

Langkah selanjutnya untuk dapat mengakses Aplikasi Surat TVRI user
Pegawai harus melakukan login terlebih dahulu sesuai Usernome dan Password
yang telah diberikan. Berikut tampilan halaman Login dibawah ini.

Gambar 5 Halaman Login Aplikasi Surat TVRI
Langkah-langkah Login Aplikasi Surat TVRI :
1) Isi username dan password..

2] Kemudlan klik tombol Login atau tekan Enter.



2.3. Halaman Awal Tampilan Aplikasi

Setelah user berhasil fogin tampilan pertama kali adalah menu dashboard

pada menu ini terdapat data dashboard yang menampilkan jumlah surat keluar

Internal, jumlah surat masuk Internal, jumlah surat masuk Eksternal, jumlah

surat keluar Eksternal, jumlah nota dinas yang diinputkan, jumlah surat, surat

tugas, undangan, grafik data surat dalam satuan kerfa Internal & Eksternal dan

grafik jenis surat di satuan kerja Internal & Eksternal, berikut tampilan halaman

meny dashboard di bawsah inl.
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Gambar & Tampilan Dashboard



Tampilan halaman dashboard:

1. Tampilan sebalah kiri berupa menu menu aplikasi Surat TVRI

2. Berikut inl adalah tampilan jumiah seluruh surat, baik surat keluar dan
Jurnlah surat masuk Internal & Eksternal.

3. Berikut ini adalah tampilan grafik data surat persatuan kerja dan
berdasarkan jenis surat baik internal atau eksternal.

4. Klik icon profil kemudian akan tampil tombel detail profil user dan tombol
sign-out untuk keluar aplikasi.

2.4, Kotak Masuk
Menu ini berfungsi untuk menampilkan sural yang masuk, dari user iain

baik internal maupun eksternal, berikut tampilan halaman menu dibawah Ini.
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Gambar 7 Tampitan Menu Kotak Masuk

Langkah - langkah menampilkan Surat Masuk:
1. Elik menu Kotak Masuk,

2. Apabilaterdapat surat masuk baru, makaakan tampil pada tabel tersebut.



2.5. Surat Masuk

2.5.1. InputSurat
Menu ini berfungsi untuk menambahkan surat masuk baik dari didalam
internal atau ekstermal dalam bentuk surat fisik atau softcopy, untuk
memasukan surat tersebut kedalam aplikasi maka user harus menginputkan
pada menu input surat masuk tersebut. Berikut tampilan halaman menu di
bawah ini.
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Gambar 8 Tampitan Form Input Surat
Langkah - langkah input Surat:



Klik menu Surat Masuk.
Klik sub menu Input Surat.

Pilih kategori surat yang akan di input.

- B A S

Isi ldentitas Pengirim, yang terdiri dar kolom perihal, lampiran, jenis

tujuan, nomor surat, tanggal surat dan tanggal surat diterima.

5. Isi Klasifikasi Surat, yang terdiri dari kolo, jenis surat, sifat surat, klasifikasi
surat, klasifikasi surat {sekunder), klasifikasi surat (tersier) dan keaslian
surat,

B, Isl tingkat pengamanan surat.

7. Upload lampiran surat.

8. Klik tombaol Simpan.

5.5.2. Daftar Surat Masuk
pada menu ini user dapat menampilkan data surat masuk yang telah
diinputkan sebelumnya, berikut tampilan halaman menu daftar surat masuk di

bawah ini,
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Gamibzar 8 Tampilan Menu Daftar Surat Masuk

Langkah - langkah menampilkan daftar surat masuk:



1. Klik menu Surat Masuk.

2. Klik sub menu Daftar Surat Masuk.

3. Apabila data surat masuk telah diinputkan kedalam aplikasi maka akan
tampil pada tabel tersebut.

4, Apabila user akan menambahkan data surat masuk baru klik tombol
maka akan tampil halaman form input seperti langkah-langkah

sebelumnya.

5.6. Surat Keluar
5.6.1. Surat Keluar Internal

Menu ini berfungsi untuk membuat surat keluar internal berdasarkan
jenis surat dan tujuan surat dalam internal sendiri dengan melampirkan file

vang akan di upload, berikut tampilan halaman menu di bawah inl,
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Gambar 10 Tamplian Tambah Surat Keluar intemal
Langkah - langkah Tambah Surat Keluar Internal:
1. Kiik menu Surat Keluar.
2. Klik sub menu Surat Keluar Internal.
3. 15l seluruh form tambah surat keluar internal dengan sesuai dan benar.
4. Apabila form telah diisi klik tombol simpan untuk menambahkan data

tersebut,



5.6.2. Surat Keluar Eksternal
Sama seperti sebelumnya menu ini berfungsi untuk membuat surat keluar
eksternal berdasarkan jenis surat dan tujuan surat eksternal dengan
melampirkan file yang akan di upload, berikut tampilan halaman menu di bawah
ini.
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Gambar 11 Tampilan Tambah Surat Keluar Eksternal
Langkah — langkah Tambah Surat Keluar Eksternal:
1. Klik Menu Surat Keluar.
2, Klik Sub Menu Surat Keluar Eksternal.

3. Isi seluruh form tambah surat keluar eksternal dengan sesuai dan benar,
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4. Apabila form telah diisi, klik tombol simpan untuk menambahkan data

tersebut,

5.6.3. Daftar Surat Keluar
Menu ini berfungsi untuk menampilkan daftar data surat keluar yang
sudah diinputkan, baik surat keluar internal atau surat keluat eksternal. Berikut

tampilan halaman menu daftar surat keluar di bawah ini,
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Gambar 12 Tampilan Daftar Surat Keluar
Langkah - langkah menampilkan daftar surat keluar:
1. Klik menu Surat Keluar.
2. Klik sub menu Daftar Surat Keluar.
3. Apabila data surat keluar baik internal atau eksternal sudah diinputkan,

maka akan tampil pada tabel tersebut.
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5.7. Compose Surat
5.7.1. Internal

A. Notzs Dinas

Pada menu ini user dapat menampilkan dan menambahkan nota dinas
berdasarkan jenis tujuan, tembusan, dan klasifikasi nota dinas berikut

tampilan halaman menu nota dinas dibawah ini.
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Gambar 13 Tampilan Halaman Data Surat Internal — Nota Dinas

Langkah-langkah Menambahkan Nota Dinas :

1. Klik Menu Compose.
Klik sub menu Internal.
Klik sub sub menu Mota Dinas.

Jika ada nota dinas bary, maka akan tampil pada tabale berikut

[ B S CUR

Untuk menambahkan nota dinas baruy, klik tombol tambah maka akan

tampil halaman ferm sebagai berikut.

1z
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Gambar 14 Tampilan Form Nota Dinas Internal
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B. Surat

Pada menu ini user dapat membuat surat dalam internal didalam
aplikasi Surat TVRI langsung, tanpa mengirimkan lampiran file seperti surat

keluar eksternal sebelumnya, berikut tampilan halaman menu surat di bawah

ini.
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Gambar 15 Tampilan Halaman Data Surat internal - Surat

Langkah-langkah menambahkan surat internal;

1. Klik Menu Compose.

2. Klik sub menu Internal.

3. Klik sub sub menu Surat.

4, Apabila data surat sudah dilnputkan, maka akan tampil pada tabel
tersebut.

5. Untuk mengirimkan surat baru, kiik tombol tambah maka akan tampil

halaman form input sebagai berikut.
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C. Surat Tugas

Pada menu ini berfungsi untuk menampilkan dana menambahkan data
surat tugas pegawai, berdasarkan jenis tugas, wilayah tugas dan lain lain.

Berikut tampilan halaman menu surat tugas dibawah ini,
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Gambar 17 Tampilan Halaman Data Surat Internal — Surat Tugas

Langkah-langkah Menambahkan Surat Tugas:

1. Klik Menu Compose.

2. Klik sub menu Internal.

3. Klik sub sub menu Surat Tugas.

4. Apabila data surat tugas telah diinputkan, maka data akan tampil pada
tabel tersebut.

5. Untuk menambahkan data surat tugas baru, klik tombol tambah maka

akan tampil halaman form input sebagai berikut.



S'q_lﬁq l-l‘"'t-' = LT e ek seihes
Tarmbah Surst Tegas i
B Tarnieh fived Tagee

s s il Thagd

Mgty n

Nepa i i Mecadima Tusm| i I

T gl Pl Bevla o [
Taagps Faa i Bsaps ]
Teagw Bartagu

W Tuges 2 e T

Mrien s s

Tazged Bl [Frrvrie g e B

B = T ]

Jerds Tapan L =
il Tri e i h |ty

Semirar Fembbrmun

FTTE T R flabaad

Flurs Fg ] Fomai FT1 Bl Tl Sam

i e Sons f einrere| ST, ml ey Tk

PEA NP L | T Sy WL Tk Byl

Gambar 18 TampHan Form Surat Tugas Internal



D. Undangan

Menu ini berfungsi untuk menampilkan dan menambahkan data surat
undangan didalam internal baik antar satuan kerja atau unit kerja lainnya,

berikut tampilan halaman menu surat undangan dibawah ini.
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Gambar 19 Tampilan Halaman Data Surat internal — Undangan

Langkah-langkah Menambahkan Surat Undangan:

1. Kiik Menu Compose.

2. Klik sub menu Internal.

3. Klik sub sub menu Undangan,

4. Apabila data surat undangan baru telah ditambahkan, maka akan tampil
pada halaman tabel tersebut

5. Untuk menambahkan data surat undangan baru, klik tombaol tamibah

maka akan tampil halaman form input sebagai berikut.
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Gambar 20 Tampilan Form Undangan Intérpal
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5.7.2. Eksternal
A. Surat

Pada menu ini user dapat membuat surat eksternal atau antar instansi
didalam aplikasi Surat TVRI langsung, tanpa mengirimkan lampiran file seperti

surat keluar eksternal sebelumnya, berikut tampilan halaman menu surat di
bawah ini.
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Gambar 21 Tampilan Data Surat Eksternal = Surat

Langkah-langkah Menambahkan Surat:

Klik Menu Compose.
Klik sub menu Eksternal.

Klik sub sub menu Surat.

oW e

Apahila data surat eksternal telah dilnputkan, maka akan tampil pada
halaman tabel berikut.
5. Untuk menambahkan data surat eksternal baru, klik tombaol tambah

maka akan tampil halaman form input sebagai berikut.,
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Gambar 22 Tampilan Form Surat Eksternal

b



B. Undangan

Menu ini berfungsi untuk menampilkan dan menambahkan data surat
undangan eksternal baik antar instansi atau lembaga lainnya, berikut
tampilan  halaman  menu  surat  undangan dibawah ini.
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aambar 23 Tampilan Data Surat Eksternal — Undangan
Langkah-langkah Menambahkan Undangan:

1. Klik Menu Compose.

2. Klik sub menu Eksternal.

3. Klik sub sub menu Undangan.

4. Apabila data surat undangan baru telah ditambahkan maka data tersebut
akan tampil pada tabel barikut

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

maka akan tampil halaman form input sebagal berikut.
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Gambar 24 Tampilan Form Undangan Ekstarmnal
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