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Kata Pengantar

Puji Syukur kita panjatkan ke hadirat Allah SWT atas segala limpahan rahmat
dan karunia-Nya, sehingga Buku Panduan Penggunaan Sistem Informasi Surat
Masuk dan Surat Keluar (SISUMAKER) ini dapat disusun dengan baik.

Buku Panduan Penggunaan SISUMAKER ini disusun atas dasar Peraturan
Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 2 Tahun 2018 tentang
Penyelenggaraan Sistem Elektronik di lingkungan Kementerian Hukum dan Hak
Asasi Manusia. Buku panduan ini bertujuan sebagai pedoman dalam mengelola
administrasi surat masuk dan surat keluar secara elektronik, agar pelaksanaan
berjalan dengan efektif, efisien, serta akuntabel di lingkungan Kementerian Hukum

dan Hak Asasi Manusia.

Semoga buku panduan ini bermanfaat bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan

Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia.

Sekretaris Jenderal,

Bambang Rantam Sariwanto
NIP 19601215 198802 1 001
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1. BABI
PETUNJUK UMUM APLIKASI

1.1 Login dan Logout

Aplikasi Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar (SISUMAKER) dapat diakses
pada alamat http://sumaker.kemenkumham.go.id; untuk dapat menggunakan aplikasi
SISUMAKER akan diberi username dan password.

Berikut langkah-langkah untuk login SISUMAKER :
1. buka aplikasi SISUMAKER pada alamat http://sumaker.kemenkumham.go.id

Gambar 1.1 Tampilan Form Login

2. masukkan username dan password dengan benar pada Form Login;

3. Klik tombol Sign In;

4. Jika Login sukses, maka sistem akan menampilkan halaman dashboard. Dan jika
username atau password yang pengguna masukkan salah, sistem akan
menampilkan pemberitahuan bahwa Username dan password tidak terdaftar
seperti pada gambar dibawabh ini;

---- ot

Nofifikas! Login
Error

REFORMAS!
e HUKUM

Gambar 1.2 Tampilan Login Gagal


http://sumaker.kemenkumham.go.id/
http://sumaker.kemenkumham.go.id/

5. Berikut adalah halaman dashboard untuk Admin

" BB SSUMAKER|Statistk X e |
24 —
& C | ® Notsscure | sumakerkemenkumham.goid/pans By @ 0

ADMIN KEMENKUMHAM
NIF

Exié Profie - s

#  Selamat Datang

Rekapitulasi Sural

Master Pegawai

4 Broadcast

Statistik Distribusi Surat Melalui Sumaker pada Ditjen/Badan

Konfgurasi
Sms Gateway
Distribusi Surat Semua Ditjen/Badan

Pesan
Sumber Data. Pusdaun Kemenkumham

2 A

@ E-Meating Kemenkurmbam

Surat Masuk 20897

Surat Keluar 0

Gambar 1.3 Tampilan Dashboard Admin

6. Untuk keluar dari halaman dashboard (Logout User) klik tombol Sign Out yang
terletak di bagian Informasi Profil Pengguna.

ADMIN KEMENKUMHAM
NIP. -

Edit Profile - =

Sign Out

Gambar 1.4 Letak Tombol Sign Out



1.2 Struktur Menu Admin

Modul Menu Fungsi
Pengelolaan a. Distribusi Surat; a. Mengelola Surat Masuk dan
Surat Masuk b. Surat/Memo Masuk; Surat Keluar di Satuan Kerja;
dan Keluar c. Pesan Terkirim: b. Melakukan distribusi Surat;
. . a. mengelola Satuan Kerja
Master ' a. Unit Kerja; masing-masing;
Pegawai b. Master Pegawai. N
b. mengelola UserID pegawai;
a. Berpengguna,
b. Master Pegawai; o )
_ Modul ini hampir sama dengan
Super ¢. Broadcast; modul yang dimiliki oleh admin,
ber. d. Konfigurasi; namun super-admin mengelola
Administrator dat luruh K teri tidak
e. SMS Gateway: ata seluru ementerian (tida
. hanya satuan kerja terkait).
f. Satuan Kerja;
g. Pesan.

Tabel 1.1 Struktur Menu Admin dan Super Admin

1.3 Fungsi-fungsi Tombol dan Komponen

Gambar Nama Fungsi
- Home Kembali ke halaman utama SISUMAKER;
[2a] ColorSkin | Mengubah warna tema tampilan SISUMAKER;
Segarkan Tabel { Segarkan Me—refres_h tabel. Karena sistem ini mungkin
diperbarui oleh banyak komputer, maka tabel
Tabel seharusnya di-refresh secara berkala;
E Tambah Menampahkan data ke dalam tabel terkait yang sedang
diakses;
ShowX Komponen ini berada satu bagian dengan tabel dinamis
Show 10 j entr Entri berfungsi untuk menampilkan berapa data yang akan
ntries

ditampilkan dalam tabel,

Search:

Search

Mencari data dalam tabel;




Ve Edit Melakukan perubahan data;

x Hapus Menghapus data;
Upload .
[ mengungggah paraf pegawai;
Paraf
TablePag
€ Untuk melihat data pada halaman tabel tertentu;
Navigator

Tombol Message ini berfungsi untuk membuka menu
E Message messaging/chatting yang tersedia pada system

SISUMAKER, agar antar pejabat dalam 1 Satuan Kerja
agar dapat saling berkomunikasi dengan cepat & praktis;

m Help? Mengunduh buku panduan SISUMAKER;

Compose Membuat / menulis surat baru;

Tabel 1.2 Fungsi-fungsi Tombol dan Komponen dalam SISUMAKER

1.4 Pembagian Hak Akses Pengguna

Berdasarkan hak aksesnya, ada empat tipe user pada aplikasi Sisumaker yaitu super
administrator, administrator satuan kerja, pejabat, dan tata usaha/umum. Super
administrator memiliki hak akses semua modul yang ada dalam Sisumaker dan
mengelola Sisumaker dalam skala Kementerian. Sedangkan Administrator satuan kerja
memiliki hak akses meneglola modul data pegawai dan user id di satuan kerjanya. User
pejabat dibedakan menajdi dua, yaitu pimpinan satuan kerja yang memiliki hak akses
untuk melakukan persetujuan surat, kedua pejabat dibawah pimpinan satuan kerja yang
hanya memiliki hak akses untuk mengelola surat masuk dan keluar. User Tata Usaha /
Umum berfungsi sebagai gerbang surat masuk dan surat keluar, yang memiliki hak akses
untuk persetujuan surat, pendataan surat & surat keluar, tanpa dapat membuat surat
baru.

Untuk lebih jelasnya silahkan perhatikan tabel berikut :

Tipe User Hak Akses

Dapat mengakses semua modul yang

Super Administrator terdapat dalam sistem SISUMAKER

a. Satuan Kerja;

Administrator Satuan Kerja .
b. Data Master Pegawai;

a. Buat Nota Dinas;
Pejabat Satuan Kerja b. Inbox;
c. Outbox;




d. Agenda,;
e. Persetujuan Surat.

a. Surat Keluar;

b. Rekapitulasi Surat;
c. Pendataan Surat;
d. Agenda.

Tata Usaha / Umum Satuan Kerja

Tabel 1.3 Hak Akses Setiap Pengguna

1.5 Profile User
Untuk mengubah informasi profile, ikuti tahapan berikut:

1. Pada bagian informasi profile pengguna, klik Edit Profile;

ADMIN KEMENKUMHAM

Edit Profile

Sign Qut
Gambar 1.5 Tombol Edit Profile

2. Sistem akan menampilkan halaman Edit Profile;

Tombol ubah foto

Username administrator

. | e’ Tombol ubah

b T 7 AR R | G vt [

Nama Lengkal | ADMIN KEMENKUMHAM e Tombol untuk ubah
nama lengkap

Update Profile

Gambar 1.6 Tampilan Edit Profile

1.5.1 Mengubah Password
Mengubah password dapat dilakukan pada halaman edit profile, dilanjutka dengan
langkah-langkah berikut :

1. Klik tombol ubah password, sehingga tampil gambar dibawah ini :



Usemame administraior

@, Ubah Password?

Pagswoed Lama

Passwd Bary

Konfimasi |
Pasaword

Update Password |

Gambar 1.7 Form Ubah Password

Masukkan password lama pada textbox password lama,;
Masukkan juga password baru pada textbox password baru;
Tuliskan kembali password baru di textbox konfirmasi password,

U =] d
Klik tombol update password

Sistem akan menampllkan konfirmasi berhasn atau gagal update password;

o rwn

Konfimas:
Pasavdrd

Updato Password

Gambar 1.8 Password Berhasil Diperbarui

Usarnama

@, Ubah Password?

Passered Lama |

aommeiratr

Paszena Bau |

Konfimas|
Pasceoed

Gambar 1.9 Gagal update Password

1.5.2 Mengubah Foto Profil
Mengubah foto profile dilakukan pada halaman edit profile dengan langkah-langkah
berikut:

1. Klik tombol action;

Gambar 1.10 Tombol Action



2. Pilih tombol Chage Photo;
3. Kilik tombol Pilih;

4. Pilih foto yang ingin dijadikan foto profil;

/4! S

Ubah Hapus | @

Gambar 1.11 Memilih Foto Profil

5. Klik tombol centang :
6. Maka Foto profil akan diganti dengan yang baru;

1.5.3 Mengubah Nama Lengkap

Mengubah nama lengkap dapat dilakukan pada halaman edit profile, denngan cara
berikut :

1. Pada bagian personal information, ada textbox nama lengkap;

Nama Lengkap | amir

Update Profile

Gambar 1.12 Personal Information

2. Masukkan nama lengkap dengan benar
3. Klik tombol update profile;

4. Akan ada konfirmasi bahwa data berhasil diupdate;

1.6 Statistik Distribusi Surat

Untuk melihat statistik distribusi surat dapat dilakukan dengan langkah-langkah berikut :

1. Pada bagian navigasi klik menu Statistik
L Statistik

& Rekapitulasi Surat

& Master Pegawai

< Broadcast

Gambar 1.13 Menu Navigasi

2. Sistem akan menampilkan halaman statistik distribusi surat masuk dan keluar
seperti pada gambar berikut :



Statistik Distribusi Surat Melalui Sumaker pada Ditjen/Badan Sekerlariat Jendleral .

Total Distribusi Surat Melalui Sumaker Pada Unit Pusat Sekretaniat jenderal

n

Sumber Data Pusdatin Kemenkumbam

20k 19438

15570

13530
=
E 3453

7401 LinE _—

822

Gambar 1.14 Tampilan Total Distribusi Surat Unit Pusat

Total Distribusi Surat Melalun Sumaker Pada Kantor Wilayah Kemenkumham

Surmber Data: Pucdatin Kem,

62174

e 57583
30Kk
: 40k
= ek
035
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574 7aze
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Gambar 1.16 Tampilan Detail Distribusi Surat Pada Kanwil

1.7 Rekapitulasi Surat

Untuk melihat rekapitulasi surat masuk dan keluar di sumaker dapat dilakukan dengan
langkah-langkah berikut :

1. Klik menu rekapitulasi surat yang ada pada navigasi



& Rekapitulasi Surat

Masuk

Keluar

Gambar 1.17 Menu Rekapitulasi Surat

2. Pilih menu Masuk untuk melihat rekapitulasi surat masuk atau Keluar untuk melihat
rekapitulasi surat keluar

3. Isikan rentang waktu rekapitulasi surat yang ingin dilihat pada textbox yang
disediakan, tanggal awal sampai tangggal terakhir;

Dari Tanggal

Sampai Tanggal

Gambar 1.18 Mengisi Rentang Waktu Rekapitulasi

4. Kemudian Klik filter
5. Maka akan ditampilkan rekapitulasi surat Masuk / Keluar sesuai dengan yang dipilih

M Rekapinasi Surat - Masuk -~ Fiter / y

& Pont Rekapuulas|

NO SURAT TANGGAL SURAT TANGOAL TERIMA NO AGENDA PERIHAL

No data available in table

Showing 0 o D of O enfries

Gambar 1.19 Tampilan Rekapitulasi Surat Masuk

#  Rekapitulasi Sural  Keluar  Filter

& Pont Rekapiruas(

NO SURAT TANGOAL SURAT NO AGENDA PERIHAL

No data avaifable In tabie

Shoming 0o 0 of 0 entriss

Gambar 1.20 Tampilan Rélapitulasi Surat Masuk



2. BABII
PENGELOLAAN SATUAN KERJA DAN MASTER PEGAWAI

Pengelolaan Satuan Kerja dan Master Pegawai dapat dilakukan oleh Super Admin dan Admin
satuan Kerja.

2.1 Menu Satuan Kerja
Modul ini berfungsi untuk manajemen data satuan kerja. Pada modul ini terdapat menu
untuk menambah, mengubah dan menghapus satuan kerja. Untuk menampilkan data
satuan kerja bisa dilakukan dengan langkah-langkah berikut ini :

1. Pada menu Navigasi, klik Konfigurasi > Umum >Satuan Kerja;

Statistik

Rekapitulasi Surat

Master Pegawai

Broadcast

Konfigurasi

Satuan Kerja e Menu Satuan Kerja

Jabatan

Set Wallpaper

Gambar 2.1 Tampilan Navigasi untuk memilih Satuan Kerja

2. Sistem akan menampilkan tabel Satuan Kerja;

#  Konfigurasi -~ Sefting Umum Pegawai - Unit Kerja

© Tambah Satuan Kerja £ J'. J‘ ; # ¥ ’ Menu refresh

enfries Search
NAM « SATUAN KERJA NAMA UNIT KERJA
Menu Tambah Unit s NARKOTIKA KELAS IIA CIREBON LAPAS NARKOTIKA KELAS 1A CIREBON £ R
2 ADMIN KEMENTERIAN HUKUM DAN HAM REPUBLIK INDONES]| o
Menu pencarian
3 BADAN PEMBINAAN HUKUM NASIONAL BADAN PEMBINAAN HUKUM NASIONAL
tabel
- BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA a1
5 BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA HUKUM DAN HAK ASASI BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA HUKUM DAN HAK ASASI ]
MANUSIA MANUSIA
6 BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA HUKUM DAN HAM BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA HUKUM DAN HAK ASAS] ra
MANUSIA
72 BAGIAN ADMINISTRASI AKADEMIK DAN KETARUNAAN POLITEKNIK ILMU POLITEKNIK ILMU PEMASYARAKATAN £
PEMASYARAKATAN
8 BAGIAN ADMINISTRAS!| AKADEMIK DAN PESERTA DIDIK POLITEKNIK IMIGRASI| POLITEKNIK IMIGRAS! £ R
] BAGIAN ADMINISTRAS! UMUM PCLITEKNIK ILMU PEMASYARAKATAN POLITEKNIK [LMU PEMASYARAKATAN ra

Gambar 2.2 Tampilan tabel Satuan Kerja
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2.1.1 Menambah Satuan Kerja
Untuk menambahkan data satuan kerja, ikuti langkah-langkah berikut:

1. Klik tombol Tambah Satuan Kerja

2. Akan muncul Form untuk menambahkan Satuan Kerja

© Tambah Satuan Kerja

UnitKerja DIREKTORAT JENDERAL SUMAKER

Nama Satuan Kerja

Inisial

Gambar 2.3 Form untuk menambahkan Satuan Kerja

3. Masukkan nama satuan kerja beserta inisial pada textbox yang disediakan;

4. Klik simpan untuk menyimpan data satuan kerja;

5. Sistem akan menampilkan notifikasi berhasil atau gagal nya proses
menambahkan satuan kerja seperti pada gambar dibawah ini;

© Tambah Satuan Kega Segarkan Tabel £

Gambar 2.4 Notifikasi Berhasil Menambahkan Data Satuan Kerja

# Konfgurast Sefting Umum  Pegawal  UnitkKena

& Data Gagal Disimpan

© Tambah Satuan Kerja

Gambar 2.5 Notifikasi Gagal Menambahkan Data Satuan Kerja

2.1.2 Edit Data Satuan Kerja
Untuk mengedit data satuan kerja, ikuti tahapan berikut:

1. Kilik icon Edit(#) di kolom Aksi (kolom terakhir) di baris data yang akan diedit;

2. Sistem akan menamﬁilkan form Ubah Unit Keria;

Unit Kerja  DIREKTORAT JENDERAL SUMAKER

Nama Satuan Kerja ‘ Dirjen Sumaker tesf |

Inisial dirsum

Simpan Perubahan Batal

Gambar 2.6 Tampilan untuk mengubah data Unit Kerja

3. Ubah data sesuai dengan data yang benar;
4. Klik tombol Simpan Perubahan;
5. Sistem akan menampilkan notifikasi berhasil atau gagal update;
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#  Konhgurasi  Scttng Ui Pegaaal  Unt Karja i I
Segahan Tabel

© Tambah Satuan Kena

UntKena  DIREKTORAT JENDERAL SUMAKER

Bama Satuan Kera- | Dinsn Sumakar test

Imsial | dirsum

Surpan Perubahan Bstal

Gambar 2.7 Tampilan ketika data Unit Kerja berhasil diubah

2.1.3 Hapus Data Unit Kerja
Untuk menghapus salah satu data Unit Kerja, ikuti tahapan berikut:

1. Klik icon Hapus(x) dikolom Aksi(kolom terakhir) di baris data yang akan

dihapus;
2. Sistem akan menampilkan Kotak dialog konfirmasi, klik OK untuk melanjutkan;

X
sumaker.kemenkumham.go.id says:

Yakin Ingin Menghapus data ini?

Cancel oK

Gambar 2.8 Tampilan Konfirmasi Hapus Data

3. Sistem akan meanmpilkan notifikasi bahwa data berhasil dihapus seperti
gambar di bawah ini;

# Konfiguras  Setiing Umum  Pegawa i Kena I
Segarkan Tabe!

O Tambah Satuan Kerja

NO NAMA SATUAN KERJA NAMA UNIT KERJA

DIREKTORAT JENDERAL SUMAKER DIREXKTORAT JENDERAL SUMAKER

Gambar 2.9 Tampilan Notifikasi Data Satker Berhasil Dihapus

2.2 Menu Master Data Pegawai
Modul ini berfungsi untuk manajemen data pegawai. Pada modul ini terdapat menu untuk

menambah, mengubah dan menghapus data pegawai. Khusus untuk menu menambah
dan menghapus data pegawai hanya bisa dilakukan oleh super admin. Menu ubah/edit
data pegawai dapat dilakukan oleh super admin dan admin satuan kerja.

Untuk menampilkan data pegawai bisa dilakukan dengan langkah-langkah berikut ini :

1. Pada bagian Navigasi, klik menu Master Pegawai;
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& Surat/Memo Masuk (8)

A Pesan Terkirim

(b Master Pegawai Menu Master

& Satuan Kerja

Gambar 2.10 Menu Master Pegawai

2. Sistem akan menampilkan data Pegawai;

w 25 v enines Search

PENGGUNA
UNIT KERJA PAR APLIKASI

2222222 amir 031214705442 KEPALA DIVIS

KEPALA BIDANG

5
m
-
]
~

tangse: User Tangsel 123458 KEPALA

SUBDIREKTORAT

bu_tessumaker o tescumaker 1234

m
"
¥
A Y

Showang 180 4 of 4 eomss

Gambar 2.11 Tampilan Data seluruh Pegawai

2.2.1 Tambah Data pada Master Pegawai
Menambah data pegawai hanya bisa dilakukan oleh super Admin. Untuk menambah
data pegawai, dapat dilakukan dengan cara berikut :

1. Klik tombol Tambah Pegawai ;
2. Sistem akan menampilkan Form Tambah Master Pegawai;

@ Tambah Pegaveai 3 A

NIP
Nama Pagawal
(Tanpa Gelar)
No Telp

Uit Kerja { <
Jabatan
Satker
Golongan

Status | Pilin

Gambar 2.12 Form Tambah Master Pegawai

3. Isi data pegawai dengan benar;
4. Klik tombol simpan;
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5. Sistem akan menampilkan notifikasi status simpan. Jika berhasil, akan muncul
notifikasi berwarna hijau, sedangkan jika gagal sistem menampilkan notifikasi
berwarna merah. Periksa kembali data yang pengguna isi, pastikan semua
required data sudah diisi.

© Tambiah Pegawai

# Konfgurasi - Sefting Umum  Pegawar  Data Master
™ Data a Dlspan
© Tambah Pegawai ' g ‘ Praies ‘i - Segarkan Tabe! &
Gambar 2.14 Notifikasi Gagal Tambah Pegawai

2.2.2 Edit Data Master Pegawai
Data Untuk mengedit salah satu data di tabel Master Pegawai, ikuti tahapan berikut:

1. Kilik icon Edit( # ) di baris data yang akan dikoreksi;
2. Sistem akan menampilkan Form Edit Master Pegawai;

NIP tu_stafahli
Nama Pegawai TU STAF AHLI
No Telp 081285209305
SKPD BIRO UMUM
Jabatan  STAF
UnitKerja | STAF TATA USAHA
Golongan Pilih

Status Aktif

Simpan Perubahan Bptal

Gambar 2.2.15 Tampilan Form Ubah Data Pegawai

Ubah data dengan yang benar;

Klik tombol Simpan Perubahan untuk menyimpan perubahan;
Sistem akan menampilkan notifikasi keberhasilan;

Tabel secara otomatis memperbaharui data yang telah diubah.

oghAw

2.2.3 Hapus Data Pegawai
Data pegawai hanya dapat dihapus oleh Super Admin. Untuk menghapus salah satu
data di tabel Master Pegawai, ikuti tahapan berikut:

1. Kilik icon Hapus ( x ) di baris data yang akan dihapus;
2. Sistem menampilkan Konfirmasi Hapus Data, klik OK untuk melanjutkan hapus
data;
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sumaker.kemenkumham.go.id says:

Yakin Ingin Menghapus data ini?

Cancel 0K

Gambar 2.16 Tombol Konfirmasi Hapus Data
3. Data akan terhapus dari tabel;

2.2.4 Setting UserlD Pegawai
Setting userld pegawai bertujuan untuk memberikan hak akses Sisumaker kepada
pegawai yang telah didaftarkan. Setting yang dapat dilakukan adalah pergantian nama,
username untuk login, password untuk login, list peran untuk mengatur menu yang dapat
diakses oleh user, dan setting user kirim surat untuk mengatur user lain yang dapat
menerima surat. untuk mengatur userid dapat dilakukan dengan langkah-langkah berikut

1. Klik icon Edit( =°"#) di baris data yang ingin dibuatkan Userld;

2. Sistem akan menamiilkan menu S_et_'gini User untuk ﬁeiawai tersebut,

P . .
I- Ganti Usemame ~ Ganti Password . ListPeran  User Kirim Stirat o~ Navigasi Penaaturan

Namauser | TU STAF AHLI

<€ Nilai yang ingin diubah

~ Button Simpan

Gambar 2.17 Tampilan Edit Pegawai terkait User-ID

3. Ganti Nama digunakan untuk memberikan tampilan nama pemilik UserlD tersebut.
Masukkan nama sesuai nama pegawai pada Master Pegawai, lalu klik Simpan.
Jika berhasil akan ada notifikasi bahwa data berhasil diperbarui;

Ganti Nama Ganti Username Ganti Password List Peran User Kirim Surat

Nama user  testing 2

Gambar 2.18 Ganti Nama

4. Ganti Username digunakan untuk membuat username pegawai untuk Login. Klik
tab ganti username >> masukkan username pada textbox >> klik Simpan. Jika
berhasil, akan ada notifikasi bahwa data berhasil diperbarui;
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Ganti Nama Ganti Usemame Ganti Password List Peran User Kirim Surat

Usemame testing27572

Gambar 2.19 Ganti Username

5. Ganti Password digunakan untuk membuat password pegawai untuk Login. Klik
tab ganti Password >> tuliskan password pada textbox >> klik Simpan. Jika
berhasil, akan ada notifikasi bahwa data berhasil diperbarui;

Ganti Nama Ganti Username Ganti Password List Peran User Kirim Surat

Password

Ulangi Password

Gambar 2.20 Ganti Password

6. List Peran digunakan untuk membuat hak akses yang akan diberikan kepada
pegawai tersebut dalam menggunakan SISUMAKER. Cara menambahkan list
peran, Klik textbox list peran >> akan tampil daftar peran >> pilih peran yan ingin
ditambahkan >> klik Simpan. Setelah itu akan muncul notifikasi bahwa list peran
berhasil ditambahkan, dan tabel akan memperbaharui list peran;

Ganll Naria Gant Usemans Galll Passwerd I!Iau User Kirm St

Tabel Privilege
yang sudah dimiliki

NO

1

3

Show 10

NAMA ROLE

Surat Masuk

Surat Keluar

Rekapitulasi Surat

Pengatzan Surst

inbox

Agenda

SNONNG 1 60 & Of 6 entres

v entries

Search

Button Hapus

1

Cari Peran yang
ingin ditambahkan
di sini

Gambar 2.21 Tampilan List Peran yang dimiliki oleh seorang Pengguna

7. Pengaturan User Kirim Surat dapat dilakukan dengan cara klik tab user kirim
surat >> klik textbox user sehingga muncul daftar nama user >> pilih nama user
yang ingin ditambahkan >> klik simpan >> akan tampil notifikasi bahwa usser

sukses ditambahkan, dan tabel akan memperbarui tampilan daftar user kirim;
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Tabel User Kirim
GantiNama  GantiUsername.  Ganfi Password  List Peran Surat yang dimiliki

Show 1p v entries Search:

1 YASONNA H. LAOLY x

2 TUSEKJEN %
3 TU MENTERI x

4 BAMBANG RANTAM SARIWANTO x®
showing 1 to 4 of 4 entries 1 z
Panel menambahkan

 — e — User Kirim Surat =TT
Gambar 2.22 Tampilan User Kmmrsorer

2.2.5 Upload Paraf
Upload paraf merupakan menu untuk mengunggah paraf dan tanda tangan yang
nantinya digunakan untuk melakukan persetujuan surat didalam sistem Sisumaker.
Untuk mengunggah paraf silahkan ikuti petunjuk berikut:

1. Kilik icon Upload Paraf(™) di baris data UserID yang ingin diupload;
2. Sistem akan menampilkan menu upload paraf;

NP tu_stafahli
NamaPey Menu Upload Paraf Menu Upload Tanda Tangan Pengguna
NoTelp 081285200905 N
v — SR )

Button Choose File

Button Upload Tanda Tangan
Choose File | 'Jp file chosen ® Upload Lokasi TTD Choose File | NO file chosen
e I (JPG,*JPEG,"PNG) |

Lokasi Paraf
(*.JPG, *.JPEG, *PNG)

Gambar 2.23 Tampilan Upload Paraf dan Tanda Tangan

3. Klik Choose File untuk memilih file paraf yang ingin diunggah, pilih paraf yang
dimaksud lalu klik Open;

Klik button Upload;

File paraf akan terunggah di dalam sistem SISUMAKER,;

Lakukan hal yang sama untuk upload tanda tangan pengguna.

o gk
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3. BABIII
PENGELOLAAN SURAT MASUK & KELUAR

Modul ini dapat diakses oleh setiap pengguna yang sudah memiliki Username & Password
Sisumaker. Modul ini digunakan untuk melakukan pengelolaan surat masuk dan keluar, seperti
Distribusi Surat, Surat/Memo Masuk, Pesan Terkirim, dan Agenda. Pimpinan Tinggi Madya dan
Pimpinan Tinggi Pratama diberikan hak akses khusus (privilege) untuk melakukan persetujuan
Surat.

3.1 Distribusi Surat

Menu distribusi surat digunakan untuk menulis surat kepada pengguna lain. Berdasarkan
jenisnya ada tiga macam surat yang dapat didistribusikan yaitu distribusi surat masuk,
distribusi surat keluar dan distribusi laporan. Distribusi surat masuk digunakan untuk
mendistribusikan surat yang tujuannya tidak meminta persetujuan/tanda tangan. Distribusi
surat keluar adalah distribusi surat yang tujuannya untuk meminta persetujuan/tanda
tangan. Sedangkan distribusi laporan digunakan untuk mendistribusikan surat yang
berupa laporan.

3.1.1 Distribusi Surat Masuk
Distribusi surat masuk digunakan untuk mendistribusikan surat yang tujuannya tidak
meminta persetujuan/tanda tangan. Berikut langkah-langkah membuat distribusi surat
masuk :

1. Klik menu distribusi surat yang ada di samping Kiri;

0 Statistik

[# Distnbusi Surat ’

Q Surat/Memo Masuk (8)

¥ Pesan Terkirim

Gambar 3.1 Menu distribusi Surat

2. Sistem akan menamiilkan form distribusi surat seierti iambar dibawah ini;
Distribusi Surat Masuk x

Jene Surat » Destibuai Surat Masuk DCuaribus Surat Kehuer Cesrious Leporan
Namor Surat
Surat Can
Ditukan Kepada

Targoal Sura Diiak ika poriu ada kegiatan:
T2n00al Musal

SatSutat | Fi
Tanggal Aknif

Perihal
Lakast

Ringkasan Surat

3
Fiie Lamban Gl s B por § ooc | el BT wieks v spben 25 W8

o Farat

Gambar 3.2 Form Distribusi Surat

3. Pada jenis surat, pilihlah ‘Distribusi Surat Masuk’;
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4. Masukkan nomor surat pada textbox nomor surat;

5. Isikan nama pengirim surat pada textbox ‘Surat Dar’

6. Untuk mengisi nama penerima surat, klik dropdown menu ‘Ditujukan Kepada’,
maka akan tampil daftar nama yang dapat dikirimi surat. seperti pada gambar

dibawah ini.
Ditujukan Kepada ‘ Pilih Tuiuan ¥
Tanggal Surat [] DIREKTORAT JENDERAL SUMAKER
[] TATA USAHA: TU KANWIL BANTEN
S ot [ KEPALA BIDANG DATA DAN PENGAMANAN JARINGAN - RIFQI ADRIAN KRISWANTO
[] STAF SUBBIDANG PENGAMANAN DATA DAN JARINGAN : PUJI ANDREANTO
Perihal [] KEPALA SUBBIDANG PENGAMANAN DATA DAN JARINGAN : EDHI HENDRICO
[ KEPALA SUBBIDANG PEMELIHARAAN TEKNOLOGI INFORMASI : RAHARYO HANDONO
[] SEKRETARIAT JENDERAL
[ Ka. UPT PAS
Ringkasan Surat [ Ka. UPT IMIGRASI
[] Ka UPT BHP

Gambar 3.3 Memilih Penerima Surat

Daftar penerima surat ini disusun berdasarkan urutan tree (pohon) jabatan.
Sususnan tree (pohon) jabatan ditandai dengan gambar segitiga disamping kotak
centang (* I ). Klik tanda segitiga (* ) untuk melihat child dari tree (pohon)
jabatan.

« [] SEKRETARIAT JENDERAL
[J SEKRETARIS JENDERAL: BAMBANG RANTAM SARIWANTO
[J KEPALA BIRO PERENCANAAN: IWAN KURNIAWAN
[J KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN: M. ARIFIN
[J KEPALA BIRO KEUANGAN: TARSONO
[J KEPALA BIRO PENGELOLAAN BARANG MILIK NEGARA: AGUS NUGROHO YUSUP
[J KEPALA BIRO HUBUNGAN MASYARAKAT, HUKUM, DAN KERJA SAMA: SUTRISNO
[J KEPALA BIRO UMUM: SUTRISNO
[J KEPALA PUSAT DATA DAN TEKNOLOGI INFORMASI: M. ALIAMSYAH

« [JKa. UPT PAS

- [0 Ka. UPT IMIGRASI

Gambar 3.4 Sususnan Tree Jabatan Pada Daftar Penerima Surat

Untuk memilih tujuan penerima surat, klik kotak (L) ) disamping nama yang akan
dikirimi surat sehingga kotaknya tercentang (). Klik kotak pada parent tree jika
ingin menjadikan semua daftar child sebagai penerima surat.

Jika ingin menghapus daftar penerima, hilangkan centang pada penerima
dengan cara mengklik kotaknya.

SEKRETARIAT JENDERAL, SEKRETARIS JENDERAL: BAMBANG RANTAM SARIWANTO KEPALA BIRO PERENCANAAN: [WAMN

LI KEFALA SUBBIUANL FENGAMANAN UATA UAN JARINGAN © EURI HENURILU
[J KEPALA SUBBIDANG PEMELIHARAAN TEKNOLOGI INFORMASI : RAHARYO HANDONO
4 [4 SEKRETARIAT JENDERAL
[ SEKRETARIS JENDERAL: BAMBANG RANTAM SARIWANTO
[¥] KEPALA BIRO PERENCANAAN: IWAN KURNIAWAN
KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN: M. ARIFIN
[4 KEPALA BIRO KEUANGAN: TARSONO
[ KEPALA BIRO PENGELOLAAN BARANG MILIK NEGARA: AGUS NUGROHO YUSUP
KEPALA BIRO HUBUNGAN MASYARAKAT, HUKUM, DAN KERJA SAMA: SUTRISNO
[¥ KEPALA BIRO UMUM: SUTRISNO
[¥] KEPALA PUSAT DATA DAN TEKNOLOGI INFORMASI: M. ALIAMSYAH
- ] Ka. UPT PAS
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Gambar 3.5 Memilih Semua Child Tree sebagai Penerima Surat

7. Masukkan tanggal surat dengan cara klik kotak tanggal surat sehingga tampil
tampilan kalender, kemudian pilih tanggal surat yang sesuai;

Tanggal Surat [po00-00-01

Sifat Burat

S0 MO TU WE TH FR =2

Perhal

ingkasan Surat

Gambar 3.6 Memilih Tanggal surat

8. Pilih sifat surat yang sesuai;

Sifat Surat Filik v |

| Sangat Segera
Segera
Rahasia

| Biasa
Penting

Panhal

Gambar 3.7 Memilih Sifat Surat

9. Tuliskan perihal surat pada text box perihal;

10. Tuliskan ringkasan surat yang dikirim pada textbox ringkasan surat;

11. Masukkan file surat dengan cara klik button ‘file surat’ >> pilih surat yang akan di
kirim >> open. File surat yang dapat dikirimkan berupa dokumen dalam bentuk
file DOC, PPT, atau PDF dengan ukuran maksimal 15 MB;

12. Jika surat memiliki lampiran, silakan masukkan lampiran dengan cara klik pilih

file di lampiran surat (75T "y >>Pilih file lampiran surat
yang akan dilampirkan >> open. File lampiran dapat berupa dokumen dengan
ekstensi .xls, .pdf, .doc, .ppt, .zip dan .rar dengan ukuran maksimal 25 MB;

13. Untuk mengirim surat Klik button Paraf ( “"* ), sistem akan menampilkan

validasi password. Masukkan password login pada textbox yang disediakan >>
tekan enter pada keyboard;

Gambar 3.8 Tampilan Validasi Password Untuk Distribusi Surat Masuk

14. Jika password yang dimasukkan benar, maka sistem akan menampilkan button
Kirim;

15. Klik button Kirim(); Sistem akan menapilkan tampilan ringkasan surat;

16. Klik button Kirim Surat (m);

17. Sistem akan menampilkan notifikasibahwa surat berhasil dikirim;
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3.1.2 Distribusi Surat Keluar
Distribusi surat keluar adalah distribusi surat yang tujuannya untuk meminta
persetujuan/tanda tangan. Berikut langkah-langkah membuat distribusi surat keluar :

1. Klik menu distribusi surat yang ada di samping Kiri;

0 Statistik

@ Distribusi Surat ’

Q Surat/Memo Masuk (8)

¥ Pesan Terkirim

Gambar 3.9 Menu distribusi Surat

2. Sistem akan menampilkan form distribusi surat >> pilih jenis surat Distribusi
Surat Keluar, maka akan tampil seperti gambar dibawabh ini;

Surat Keluar x

Jenis Surst Dsinbum Sust Masuh o Drstrbusi Surat Kejusr Dwtrbusi Laparan

ARBN DITTOOEN. -~ Fegoter -

Ditwuksn Kevads

Aran Diperksa |
Dyparaf Oksh
Tanogal Surat Duisi jika periu 282 kegistan:
Tanggal Mulal
St Sarat
Targgat Arfur
Perina:
Lokast

Ringkzsan Surat

Fiie Surat “Wisks File Surst 15 M6

| ooc |
Fie Lamgiran Pinie | TN =3

T hiekz i Lampimen 25 ME

™ Paraf

Gambar 3.10 Form Distribusi Surat Keluar

3. Pilih Pejabat yang akan menanda tangani surat dengan cara klik dropdown pilih

pejabat  (FmEEeE A "I ); Maka sistem akan
menampilkan daftar nama pejabat >> pilihlah pejabat yang akan menadatangani
surat;

Akan Di TTD Olenh - Pilih Pejabat - -

-

Gambar 3.11 Memilih Pejabat Yang Menandatangani Surat

4. Isikan nama penerima surat pada textbox ditujukan kepada (‘s )i
5. Pilih nama pejabat yang akan memeriksa/memberi paraf surat dengan cara klik
dropdown pejabat pemeriksa ("t ) >> centang kotak pada nama
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pejabat yang akan memeriksa surat. daftar pejabat ini disusun berdasarkan
urutan tree/pohon jabatan.

Akanipenk=al |
Dipatal Cen - |

Gambar 3.12 Memilih Pejabat Pemeriksa

6. Masukkan tanggal surat dengan cara klik kotak tanggal surat sehingga tampil
tampilan kalender, kemudian pilih tanggal surat yang sesuai;

Tamggal Surat | pooo

Gambar 3.13 Memilih Tanggal surat

7. Pilih sifat surat yang sesuai;

Sifat Sural Filih r|

| Sangat Segera
Segera
Rahasia

| Biasa
Penting

Gambar 3.14 Memilih Sifat Surat

8. Tuliskan perihal surat pada text box perihal;

9. Tuliskan ringkasan surat yang dikirim pada kolom ringkasan surat;

10. Masukkan file surat dengan cara klik button ‘file surat’ >> pilih surat yang akan di
kirim >> open. File surat yang dapat dikirimkan berupa dokumen dalam bentuk
file DOC, PPT, atau PDF dengan ukuran maksimal 15 MB;

11. Jika surat memiliki lampiran, silakan masukkan lampiran dengan cara klik pilih
file di lampiran surat (5T "My >>Pilih file lampiran surat
yang akan dilampirkan >> open. File lampiran dapat berupa dokumen dengan
ekstensi .xlIs, .pdf, .doc, .ppt, .zip dan .rar dengan ukuran maksimal 25 MB;

12. Untuk mengirim surat Klik button Paraf ( ™ ), sistem akan menampilkan

validasi password. Masukkan password login pada textbox yang disediakan >>
tekan enter pada keyboard; sistem akan menampilkan button Kirim;

Gambar 3.15 Tampilan Validasi Password Untuk Distribusi Surat Masuk
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13. Klik button Kirim(m); Sistem akan menapilkan tampilan ringkasan surat;
14. Klik button Kirim Surat ();
15. Sistem akan menampilkan notifikasi berhasil kirim;

3.1.3 Distribusi Laporan
Distribusi laporan digunakan untuk mendistribusikan surat yang berupa laporan. Berikut
langkah-langkah membuat distribusi laporan :

1. Klik menu distribusi surat yang ada di samping Kiri;

0 Statistik

@ Distribusi Surat '

Q Surat/Memo Masuk (8)

¥ Pesan Terkirim

Gambar 3.16 Menu distribusi Surat

2. Sistem akan menampilkan form distribusi surat >> pilih jenis surat Distribusi

Laioran, maka akan tamiil seﬁerti iambar dibawabh ini;

Jenis Surst Distiitvsi Surat Masuk Distriousi Sursi Kevae o Distribusi Laporan

Disampaican
Kepona

Laooran Mengena

Caralan

Fis Laporan Fantie | [JEEY =3

& Paraf

Gambar 3.17 Form Distribusi Laporan

3. Pilih Pejabat yang akan menerima laporan dengan cara klik dropdown menu
Disampaikan Kepada (), maka akan tampil daftar pejabat yang dapat dikirimi
Laporan. Centang textbox pada nama pejabat yang dipilih sebagai penerima.
Daftar pejabat ini disusun berdasarkan urutan tree/pohon jabatan.

Disampaikan
Kepada
+ [J PUSAT DATA DAN TEKNOLOG INFORMASI
[] KEPALA BAGIAN TATA USAHA DAN UMUM: MARSONO
(] KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN : KAMAL
[ KEPALA SUBBAGIAN RUMAH TANGGA DAN PERLENGKAPAN - R ALAM PRIJATIWI
Gambar 3.18 Dropdown Daftar Pejabat Penerima Laporan
4. lIsikan perihal laporan pada  textbox Laporan Mengenai (
Laporan Mengenai ) .

5. Tuliskan ringkasan laporan pada kotak catatan;

6. Unggah file laporan dengan cara klik pilih file pada file laporan(
Bt nrey >>Pilih file laporan yang akan dikirimkan >> open. File
laporan yang dikirimkan dapat berupa dokumen dengan ekstensi .xIs, .pdf, .doc,
.ppt, .zip dan .rar dengan ukuran maksimal 15 MB;

7. Untuk mengirim laporan Klik button Paraf (| " ), sistem akan menampilkan
validasi password. Masukkan password login pada textbox yang disediakan >>
tekan enter pada keyboard;
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Gambar 3.19 Tampilan Validasi Password Untuk Distribusi Surat Masuk

8. Jika password yang dimasukkan benar, maka sistem akan menampilkan button
Kirim;

9. KiIik button Kirim(m); Sistem akan menapilkan tampilan ringkasan surat;

10. Klik button Kirim Surat (El);

11. Sistem akan menampilkan notifikasi berhasil kirim;

3.1.4 Surat Yang Ditandatangani Diri Sendiri
Menu ini memungkinkan user dapat membuat surat yang ditandatangani oleh diri sendiri
dengan cara berikut :

1. Klik menu Distribusi Surat >> Distribusi Surat Keluar;
2. Kilik dropdown menu ‘Akan Di TTD Oleh’ >> pilih nama diri sendiri;

Jenia Surat Omindusi Sural Masuk  « Datrius Surat Keuat Uistibuzt Laporan

Akan DI TTD Okh

Ditujukan Kepada

Tanggat Surat Diisi jika parlu a0a kegiatan:
Tangga! Mutai

Sifat Surat Pilit
Tanggal Akhir

Penhal
Lokas:

Ringkasan Surat

File Surat ih fle | *Maks Fea Swat 15 MB
File Lampiran oiin fle | IE | .ooc | et Ml ohiaks e Lampican 25 MB

& TANCA TANGANS SURAT

Gambar 3.20 Form Surat Yang Ditanda Tangani Diri Sendiri

Isikan nama penerima surat pada textbox ditujukan kepada (| == );

Isikan tanggal surat;

Tuliskan perihal surat pada text box perihal;

Tuliskan ringkasan surat yang dikirim pada kolom Riangkasan Surat;

Masukkan file surat dengan cara klik button ‘file surat’ >> pilih surat yang akan di

kirim >> open. File surat yang dapat dikirimkan berupa dokumen dalam bentuk

file DOC, PPT, atau PDF dengan ukuran maksimal 15 MB;

8. Jika surat memiliki lampiran, silakan masukkan lampiran dengan cara klik pilih
file di lampiran surat (75" "% 1y >>Pilih file lampiran surat
yang akan dilampirkan >> open. File lampiran dapat berupa dokumen dengan
ekstensi .xls, .pdf, .doc, .ppt, .zip dan .rar dengan ukuran maksimal 25 MB;

9. Klik button Tanda Tangani Surat (@FHEREEEER) untuk menandatangani surat;

maka sistem akan menampilkan konfirmasi persetujuan surat;

Noohkw
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TTD Dikirim Ke

STAF TATA USAHA - tu_tessumaker

*) Selanjutnya surst skan diberikan QRCode, Tanda Tangan, Stempe!, dan dilakukan Penyekenan yang sefanjutnya akan dikifim ketujuan
< : : & Setujui Surat

Gambar 3.21 Tampilan Konfirmasi Persetujuan Tandatangani Surat

10. Klik button Setujui Surat; maka sistem akan menampilkan notifikasi seperti
gamber berikut;

sumaker.kemenkumham.go.id says

Surat berhasil disetujui!

Gambar 3.22 Notifikasi Berhasil Disetujui

3.2 Surat/Memo Masuk

Menu ini berguna untuk melihat surat/memo yang diterima oleh user. Pada surat masuk
ini pejabat dapat melakukan disposisi surat kepada pejabat lain di lingkungan internal
satuan kerja. Berikut langkah-langkah untuk melihat surat masuk :

1. Klik menu Surat/Memo Masuk;

2. Sistem akan menampilkan daftar surat masuk seperti pada gambar berikut :

ASAL SURAT TANGGAL PENGIRIM
1 TATA USAHA s28Aguster  TUPUSDATIN Permintaan Kebutuhan Tunjangan Kinerje buten AQustisTahun 2018 Y odeumcone eto £ Likat
2 BAGIAN TATAUSAHA D Agustes MARSONO Permohonan UP Tehzp i EED  onbmos @info I Lihat
qus REEA [0k covecs)
3 BIDANG STANDARCISASI (Z73Agushas  TARSAN SIMAMHURUK  Loporan Semester | BB omtmdses Ointa 7 Linat
4 BIDANG STANDARDISAS! <373 Agustus TARSAN SIMANHURUK  Parmohonsn UP Tahiap W EED omumcon= Ot 2 Linat
OAN KERIA [ ek e
CANTATAUSASADAN  E2% Aguenuc MARSONO Perrmchonan UP Tahap = O™ ©info (£ Libat
A 2 o=
BIDANG STANDEROSASI  £22% Agueaie TARSAN SIMAMHURLUK  Parmansnan L Tahap =N OO O [ Linat

Gambar 3.23 Tampilan Surat Masuk

3. Kolom status pada tabel surat masuk menunjukkan status baca dan proses
surat. Status surat yang belum dibaca berwarna kuning, sedangkan status surat
belum diproses akan berwarna ungu. Untuk surat yang telah dibaca status
bacanya ditandai warna hijau.

4. Klik Lihat (£'Lhat) untuk membaca isi surat;
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. EDHIHENDRICO, 30 Agusius 2073, 02113

Sarat Uari eniDAR

Tanpgal Surat OF Agustus 2018

Sitat Seqers

Pesihal Banbuan Peneliian [Surey

Ringkzsan Sural il Bapak Sekjen, bediul ledamot surst peiihial baniuan uiy k peneliian sulvey online sampai dengen 31 Agusius 2018, demikian Gesmpaikan tefime kasth

CATATAM | IEPTEIS
ki drsmpe ko feoma kasih

Vth Bapsk Sekjen. benkit Setempr sised peobal bantian unhds penelian suney coline sampei Sengan 31 Agesbrs 21

% File Surat &

© mombiod i digLAEAN WAL . yang triak neangak Bt

ﬂ Kirim SuratDisposisi Ka:

Gambar 3.24 Tampilan Surat Yang Dilihat

5. Tombol Info (& Info) berguna untuk memlihat informasi surat;

amir (DIREKTORAT JENDERAL Tanggal Surat 16 Juli 2018
SUMAKER)

Biasa

Coba kirim dari Amir

NO. TANGGAL KIRIM DARI KE TANGGAL BACA

1 16 Juli 2018, 16:07:36 | amir paraf belu amir2 29 Juli 2018, 14:59:47
(KEPALA DITJEN SUMAKER) diunggaf (KEPALA DITDB SUMAKER)

2 29 Juli 2018, 15:00:36 | amir2 paraf belu amir
(KEPALA DITDB SUMAKER) diungga (KEPALA DITJEN SUMAKER)

Gambar 3.25 Info Surat

3.2.1 Filter Surat Masuk
Filter surat masuk berguna untuk menampilkan surat masuk berdasarkan kategori

tertentu.

SN

Penugsssn dan Pimpinan Penugasan Kebawsh

I Semus@ I E\e.;mDi:\scao Segerao - H I Eeuan'p’ozesQ . I On Lima I Cver,'nizo I On Limit I Cwer Limit

Semua Surat 2

Gambar 3.26 Menu Filter Surat Masuk

Filter yang dapat dilakukan adalah sebagai berikut :

v' Semua surat > Menampilkan semua surat masuk;

v Filter berdasarkan satuan kerja - Mengelompokkan surat berdasarkan satuan
kerjanya. Untuk melakukan filter ini klik pada tab satuan kerja;

v Filter surat belum dibaca - Menampilkan surat masuk yang belum dibaca.
Untuk melakukan filter ini klik button Belum dibaca (I === );

v Filter surat belum diproses ->Menampilkan surat masuk yang belum diproses.
Untuk melakukan filter ini klik button Belum Diproses(l = =~®);
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v' Filter berdasarkan sifat surat - Menampilkan surat masuk berdasarkan sifat

surat. Untuk melakukan filter ini klik button Sifat Surat ( =#===-) >> pilih sifat
surat yang ingin ditampilkan;
Segera @ ~
! . Sangat Segera @
I Segera
. Rahasi
Biasa

Gambar 3.27 Filter Sifat Surat

v' Filter berdasarkan time limit dari Pimpinan - Menampilkan surat masuk

berdasarkan timelimit dari pimpinan. Ada dua time limit yang dapat dipilih yaitu

OnLimit (l ") dan OverLimit(| e ®l);
Filter berdasarkan time limit penugasan ke bawah - Menampilkan surat masuk
berdasarkan timelimit penugasan kepada bawahan. Ada dua time limit yang

dapat dipilih yaitu OnLimit (l “ ) dan OverLimit(| ),

3.2.2 Disposisi Surat
Untuk melakukan disposisi surat dapat dilakukan dengan langkah-langkah berikut ini :

1.
2.

No bk ow

© x

Pada halaman surat masuk klik Lihat (' Lhat) pada surat yang akan didisposisi;
Sistem akan menampilkan isi surat. Pada bagian bawah akan ada tampilan
disposisi seperti pada gambar dibawah ini :

a Kirim SuratDisposisi Ke

Apakah anda ingin menyeicaaikan timalimit ¥
Ya w Tiak

@ Apakah anda ingin memberikan perntan wakiu penyelesaian (fimelimit) *

Ya & Tedak

HADIR! ARSIP

St Parlu Dikoreksi Ta w Tidak

& Paraf{Kinm

Gambar 3.28 Tampilan Disposisi Surat

Klik dropdown menu Pilih Tujuan Surat/Disposisi

Klik nama penerima disposisi;

Pada halaman disposisi ini juga terdapat fitur time limit, routing slip dan koreksi
surat yang akan dijelaskan pada subbab berikutnya;

User dapat memberikan catatan disposisi surat apda textbox disposisi/catatan;
Klik Paraf/Kirim () untuk mengirim disposisi; sistem akan menampilkan form
validasi password;

Masukkan Password login Sisumaker, kemudian tekan enter pada keyboard.
Sistem akan menampilkan notifikasi status disposisi;
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3.2.3 Time Limit
Fitur Time Limit berguna untuk memberikan perintah waktu penyelesaian pada saat
disposisi surat. Ada dua time limit pada halaman disposisi surat, yaitu time limit
penugasan dari atasan dan time limit penugasan ke bawabh.

Cara menyelesaikan time limit penugasan dari atasan adalah sebagai berikut :

1. Pada halaman disposisi, klik jawaban Ya pada pertanyaan ‘apakah Anda ingin
menyelesaikan timelimit?’ seperti pada gambar dibawah ini;

Kirim Surat/Disposisi Ke:

Apakah anda ingin menyelesaikan timelimit ?
Ya = Tidak

Gambar 3.29 Pertanyaan Penyelesaian Disposisi

2. Sistem akan menampilkan konfirmasi penyelesaian Time Llimit >> Klik button
Pilih;

Pilih timelimit yang akan diselesaikan

Coba kirim dari Amir

Gambar 3.30 Konfirmasi Penyelesaian Time Limit

3. Sistem akan menambahkan time limit yang diselesaikan ke dalam tabel seperti
gambar berikut;

m KIrim SuratDizposist Ke:

Apakah anda ingin menysiesakan fmalimat 7

= YA Tidak

Mnda ingin menyelesaikan penugasan dibawah ini

PERIHAL

amir2 Coba Kinm dari Amix mn m

Gambar 3.31 Tampilan Tabel Penyelesaian Time Limit

Jika ingin memberikan time limit penugasan ke bawah lakukan langkah-langkah berikut :

1. Klik jawaban Ya pada pertanyaan ‘Apakah Anda ingin memberikan perintah
waktu penyelesaian (timelimit)?’;

@ Apakah anda ingin memberikan perintah waktu penyelesaian (timelimit) ?
Ya (@ Tidak

Gambar 3.32 Tampilan Perintah Time Limit Ke Bawah
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2. Atur waktu penyelesaian penugasan seperti pada gambar berikut;

@ Apakah anda ingin memberikan perintah waktu penyelesaian (timelimit) ?
@) Ya Tidak
2 -- Pilih Tipe Waktu -- v
— Pilih Tipe Waktu —
Jam
Hari
Minggu

Gambar 3.33 Mengatur Time Limit

3.2.4 Routing Slip
Routing slip pada saat disposisi dapat dilakukan dengan cara klik/mencentang checkbox

routing slip.
JADWALKAN MENUGASKAN
TINDAK LANJUTI EDARKAN
PROSES UNTUK DIKETAHUI
SIAPKAN BAHAN UNTUK DIKOREKSI
HADIRI ARSIP

Gambar 3.34 Roting Slip Pada Disposisi Surat

3.2.5 Koreksi Surat
Koreksi surat pada halaman disposisi dapat dilakukan dengan langkah berikut :

1. Klik jawaban ‘Ya’ pada pertanyaan ‘Surat perlu dikoreksi’;

Surat Perlu Dikoreksi e Ya Tidak

File Surat Koreksi
| Choose File | Mpiedinsm m *Maks File Surat 15 MB

Lampiran Koreksi
No file chosen _ .
| Choose File | m *Maks File Lampiran 25 MB

Gambar 3.35 Koreksi Surat

2. Pilih file surat yang dikoreksi dengan cara klik Pilih file >> pilih file surat dari
folder komputer >> open; file surat yang dapat dikoreksi berupa file .doc, .ppt,
dan .pdf dengan maksimal ukuran file surat 15MB.

3. Pilih file lampiran koreksi dengan cara klik Pilih file >> pilih file surat dari folder
komputer >> open; file surat yang dapat dikoreksi berupa file .xlIs, .doc, .ppt, dan
.pdf, .zip dan .rar dengan maksimal ukuran file lampiran surat 25MB.

3.3 Pesan Terkirim

Menu pesan terkirim berguna untuk melihat daftar pesan yang telah dikirim oleh user.
untuk melihat daftar surat terkirim ikuti langkah-langkah berikut :

1. Klik menu Pesan terkirim;

(# Distribusi Surat

& Sura/Memo Masuk (2)
‘ ¥ Pesan Terkirim

B Agenda

® Pesan

Gambar 3.36 Klik Menu Pesan Terkirim

2. Sistem akan menampilkan daftar tabel terkirim seperti pada Gambar dibawah ini;
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Semua. Surat

E&muaﬂ‘j I Belum Diose= || = SfatSurat = | =
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N ASAL SUIRAT

=03 Agusiue MARSOND Usian Ravisi Anggaran Balania Pegawa

: Peemmtazn Laporsn Semesier | Tanun 2018

4 DINA RESMALITS = 15 Agusius MARSOND

Gambar 3.37 Daftar Pesan Terkirim
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3. Kolom status pada tabel pesan terkirim menunjukkan status baca dan proses
surat. Status surat yang belum dibaca berarti bahwa surat yang dikirimkan belum
dibaca oleh penerima, sedangkan status surat belum diproses berarti surat yang
dikirimkan belum diproses oleh penerima. Status baca berwarna hijau jika surat
telah dibaca oleh penerima. Dan status proses berwarna biru jika surat yang

dikirim telah diproses oleh penerima.

4. User dapat menampilkan surat dengan kategori tertentu dengan memfilter surat.

Filter surat sama dengan filter surat pada surat masuk.s

5. Kilik Lihat (< Lihst) untuk membaca isi surat;

6. Tombol Info (& Info) berguna untuk memlihat informasi surat;

3.4 Melakukan Persetujuan Surat

Persetujuan surat hanya dapat dilakukan oleh pejabat setingkat Pimpinan Tinggi Pratama
dan Pimpinan Tinggi Madya. Privilege Persetujuan Surat ini berfungsi sebagai tindak
pengawasan dan pengontrolan terakhir (supervisi) sebelum surat keluar diteruskan ke
bagian umum Satuan Kerja dan selanjutnya dikirim ke luar (eksternal) Saturan Kerja.

Berikut langkah — langkah untuk melakukan persetujuan surat :

1. Pada halaman surat/memo masuk >> Klik Button Lihat (= 1hst) pada surat yang ingin

disetujui;

2. Sistem akan menampilkan detail dari surat tersebut seperti pada gambar berikut :

€ Back

1 Mz, 27

Apakah anda ingin mengunggah berkas surat koreksi 7

& Tidal

Gambar 3.38 Tampilan Tanda Tangani Surat

SuratiMem tetum ands tnciak bl
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3.

5.
6.

Klik button Tanda Tangani Surat ( );
4. Sistem akan menampilkan verifikasi akhir untuk melakukan Persetujuan Surat;

11D

*) Selanjutnya surat

Dikirim Ke

STAF TATA USAHA - tu_tessumaker

akan diberikan QRCode, Tanda Tangan. Stempel, dan dilakukan Penyekenan yang seianjutnya akan dikinm ketujuan

Button Setujui Surat

P

Gambar 3.39 Button Setujui Surat

Klik Button Setujui Surat;
SELESAI.
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