Sistem Informasi Pengelolaan Administrasi Persuratan
Universitas Tridinanti Palembang

Sistem Informasi Pengelolaan Administrasi Persuratan Universitas Tridinanti Palembang
adalah Sebuah aplikasi yang dikembangkan untuk memberikan kemudahan tentang berbagai
macam informasi terkait surat-menyurat, berkas surat (dokumen), dan alur disposisi yang
akurat, efektif dan efisien di  lingkungan Universitas Tridinanti Palembang dengan
penyimpanan data yang dapat diakses secara online.

Sistem Informasi Pengelolaan Administrasi Persuratan Universitas Tridinanti Palembang
terdiri atas 2 (dua) bagian yakni:

1. Pengelolaan Administrasi Persuratan Internal UTP
2. Pengelolaan Administrasi Persuratan Eksternal UTP

Persuratan Internal digunakan untuk melakukan pengiriman ataupun rekap surat di
lingkup internal Tridinanti. Sedangkan untuk melakukan surat-menyurat ke luar Tridinanti
menggunakan bagian Persuratan Eksternal.

Berikut adalah tampilan awal Sistem Informasi Pengelolaan Administrasi Persuratan
Universitas Tridinanti Palembang:

Sistem Informasi Pengelolaan Administrasi Persuratan

Universitas Tridinanti Palembang

Pengelolaan Administrasi Panduan Penggunaan Program

Surat Internal Surat Eksternal Download

Tampilan Awal Sistem Informasi Pengelolaan Administrasi Persuratan UTP



Tombol Keterangan

Tombol Surat Internal digunakan untuk masuk ke Aplikasi Sistem
Surat Internal Informasi Pengelolaan Administrasi Persuratan Internal UTP

Tombol Download digunakan untuk mengunduh panduan
penggunaan Aplikasi Sistem Informasi Pengelolaan Administrasi

] load
SWTOS Persuratan UTP

Tombol Surat Eksternal digunakan untuk masuk ke Aplikasi Sistem
Informasi Pengelolaan Administrasi Persuratan Eksternal UTP

1. Sistem Informasi Pengelolaan Administrasi Persuratan Internal (PAPI)

UTpP
Setelah tombol ditekan dihalaman awal, maka akan tampil halaman Login

1. Pada halaman Login, masukkan username dan password, lalu tekan Login
PENGELOLAAN ADMINISTRASI PERSURATAN INTERNAL UTP
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Tampilan Persuratan Internal UTP

Tombol Keterangan

S ] Username login

Password Password username yang digunakan

Tahun 2020 . Tahun melakukan rekap surat (default tahun saat login)
m Tombol untuk Login ke Sistem Informasi

Setelah tombol Login ditekan maka akan tampil halaman Beranda PAPI UTP seperti berikut.
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Tampilan Beranda Persuratan Internal UTP

Pada bagian beranda terdapat beberapa bagian yang perlu diperhatikan.
a. Tittle Bar

Bagian ini berfungsi untuk menampilkan fungsi-fungsi di dalam PAP1 UTP. Pada bagian ini terdapat

5 bagian yakni Beranda, Referensi, Catat Surat, Cetak Agenda dan ‘Nama Username’.
PENGELOLAAN ADMINISTRASI A seranda = Referensi~ 2@ CatatSurat -~ & Cetzk Agenda - 2 Dekan Fakultas Ekonomi -

PERSURATAN INTERNAL UTP

Tombol Fungsi

A Beranda Menunjukkan halaman beranda PAPI UTP

Bagian ini berfungsi untuk menampilkan Kode dari Jenis Surat

Bagian ini terdapat tiga sub menu, yakni Surat Masuk, Surat Keluar
dan Disposisi
- Surat Masuk
Untuk menampilkan Surat yang diterima user dari user lain.
Misal Dekan Fakultas Ekonomi menerima surat dari Wakil
Rektor 1
- Surat Keluar
Untuk Mengirim Surat ke lingkup internal UTP
Misal Dekan Fakultas Ekonomi mengirim surat ke Rektor
- Disposisi
Untuk menampilkan Disposisi yang diterima user dari user lain.
Misal BAUK menerima surat dari Dekan Fakultas Ekonomi
yang mana surat itu perlu persetujuan Wakil Rektor 2, maka
BAUK mendisposisi surat ke Wakil Rektor 2

Bagian ini terdapat empat sub menu, yakni Daftar Surat Masuk,
Daftar Surat Keluar, Rekap Jumlah Surat Masuk dan Rekap
Jumlah Surat Keluar
- Daftar Surat Masuk
Mencetak Agenda dari Surat yang Masuk,
selain itu juga bisa diurutkan berdasarkan Bidang, Asal Surat
dan Jenis
- Daftar Surat Keluar




Mencetak Agenda dari Surat Keluar,
selain itu juga bisa diurutkan berdasarkan Bidang, Asal Surat

Daftar Surat Masuk ; is
dan Jen
* Bidang - Rekap Jumlah Surat Masuk
. fjf;‘_s“rat Mencetak Total surat dari Surat yang Masuk,
1 ] selain itu juga bisa diurutkan berdasarkan Bidang, Asal Surat
Daftar Surat Keluar dan Jenis
= Bidang
| = Tujuan Surat E - Rekap Jumlah Surat Keluar
|« Jenis g Mencetak Total surat dari Surat yang Keluar,
| Rekap Jumlah Surat Masuk selain itu juga bisa diurutkan berdasarkan Bidang, Tujuan Surat
* Bidang dan Jenis
= Aszal Surat
= lenis
] Rekap Jumlah Surat Keluar
= Bidang
= Tujuan Surat
= lenis

Bagian ini terdapat dua sub menu, yakni Ubah Password dan
Keluar
- Ubah Password
Berfungsi untuk mengubah password
- Keluar
Berfungsi untuk keluar dari Program

b. Informasi Surat
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Tampilan Surat yang belum dibaca pada Persuratan Internal UTP
Penggunaan Program
Contoh 1.
Dekan atau Instansi lain mengirim pesan ke Rektor

Pada bagian ini, user login (Ex. Dekan Fakultas Ekonomi) akan mengirim surat ke Rektor
Dalam hal ini, bila Surat akan dikirim ke Rektor, maka alurnya:

1. Klik Menu Catat Surat -> Surat Keluar
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PERSURATAN INTERNAL UTP

1 Surat Masuk

Universitas Tridinanti Palem bam
Alamat : Jalan Kapten Marzuki No.2446 Kamboja Palempang surzv reip/Fax. 358566

Maka akan tampil halaman Surat Keluar




2. Lalu Klik tombol Tambah Data
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3. Isi data pada kolom isian

Surat Keluar

B Tujuan Surat * - Tujuan Surak- v
-Tujuan 2 - v

Y
-Tujuan 3 - v
-Tujuan 4 - v
Bidang v

Nomor Surat *

perihal *

3

.
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Pada halaman ini, terdapat beberapa bagian yang harus dimasukkan, diantaranya:

- Tujuan Surat

Tujuan surat yang ingin dikirimkan
- Bidang

Bidang Surat yang dikirim
- Nomor Surat

Jenis Surat * - Jenis Surat -
Tanggal Surat * hh/bb/tttt

File Surat (Scan) * | Piliny File ITidak ada File yang dipilih

Lampiran (Scan) | Piliny File ITidak ada File yang dipilih

Nomor Surat terakhir : 0

Nomor yang tercantum di surat yang hendak dikirim

- Perihal

Perihal yang tercantum disurat yang hendak dikirim

- Jenis Surat

Jenis surat yang dikirim tergolong dalam jenis surat seperti apa

- Tanggal Surat

Tanggal yang tercantum disurat yang hendak dikirim

- File Surat
Input surat yang hendak dikirim
- Lampiran

Bila ada lampiran bisa ditambahkan, atau abaikan bila tidak ada
- Pada bagian akhir terdapat informasi nomor surat terakhir yang sudah dimasukkan.

Misal kita akan mengirim surat seperti berikut.

Y T



Nomor  : 200/UTP.A4FE/XI2019 Palembang, 1 Nopember 2019

oleh Fakultas Ekonomi Uni

Lamp. : 1Berkas
Hal . Pengajuan Dana Kas Kecil
Yth. Rektor
s £ P
Dengan hormat,

Guna kelancaran program kerja di Fakultas Ekonomi Uni

Tridinant F

Bersama ini kami mengajukan dana Kas Kecll untuk budan Oktober 2019 yang telah dikeluarkan

iata sebesar

Hormat kami
Dekan Fakultas Ekonomi,

Surat Keluar

TujuanSurat* | BAUK

)}
-Tujuan 2 -
|
-Tujuan3 -
- -Tujuan 4 -
Bidang Ku - Keuangan

8 Nomorsurat* | 200/UTP.A4/FE/Ku/2020

Perihal Pengajuzada Kas Kecil

+ Simpan = Kembali

5. Setelah Klik Simpan, Maka tampilan akan nampak seperti gambar dibawah ini.

Rp. 2.000.000 (Dua Juta Rupiah) (data teriampir}

Demikianlah atas perhatian dan bantuan Ibu kami ucapkan terimakasih..

Dr.Msy.Mikial, SE. M.Si,AK.CA

Isi sesuai dengan surat yang ingin dikirim, bila sudah klik tombol Simpan
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Jenis Surat * Surak Keterangan v

Tanggal Surat * 01/11/2019
File Surat (Scan) * Pilin File | 200 - Surat Kel...r Dekan FE.pdf
Lampiran (5can) Pilin File | Tidak ada file vang dipilih

Nomor Surat terakhir : 0
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Jenis Surat Perihal, File Surat Tujuan Surat Terusan Nomor, Tgl. Surat Aksi
Pengajuan Dana Kas Kecil BAUK
Surak Keterangan File Surat: 200 - Surat Keluar Dekan FEZ.pdf i‘l;%gzg:;FE/KU/ 2020

Lampiran: 200_-_5urat_Keluar_Dekan_FEZ2.pdf
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Pada halaman Surat Keluar akan tampil informasi berupa jenis surat, perlhal file surat, tuluan

surat, nomor surat, tanggal surat dan aksi. Pada bagian Terusan dapat diliat masih kosong karena
pada bagian ini nanti, akan ditampilkan tujuan Disposisi bila BAUK meneruskan pesannya.

6. Bila terdapat data yang salah input, kita bisa mengeditnya dengan Klik tombol Edit, lalu ubah
data yang salah dan/atau bila i mgln menghapusnya dengan Klik tombol Hapus
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Pengajuan Dana Kas Kecil BAUK

TR.A4/Fi N
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7. Maka pesan akan otomatis masuk ke User yang dikirim (dalam hal ini akan masuk di menu
Surat Masuk BAUK)

Pada saat BAUK login dengan usernya, maka akan tampil halaman seperti berikut.
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Pada halaman ini terdapat informasi bahwa ada satu pesan yang belum diberi aksi, untuk melihat
pesan, tekan tombol Lihat




Pada bagian ini, user login (Ex. BAUK) menerima surat dari Dekan Fakultas Ekonomi, halaman ini
selain dari klik Lihat, juga dapat dilihat pada Tittle Bar Catat Surat -> Surat Masuk
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Pengajuan Dana Kas Kecil
200/UTP.A4/FE/Ku/2020
' Surat Keterangan File Surat: 200 - Surat Keluar Dekan FE2.pdf Dekan Fakultas Ekonomi o1 r\{’ovzaf; /Kuf Disposisi @ Lihat Disposisi

Lampiran: 200 - Surat Keluar Dekan FEZ2.pdf

1. Klik File Surat untuk melihat isi surat, maka surat akan tampil d| tab baru file bisa di unduh

2. Karena surat dari Dekan Fakultas Ekonomi tersebut ditujukan untuk Rektor, maka Surat Masuk
tersebut perlu di disposisi ke Wakil Rektor 2 untuk dicek.

3. Kilik tombol Disposisi pada bagian Aksi

iy g s = ETES] I TR Y PRI
Jenis Surat Perihal, File Surat Asal Surat Nomor, Tgl. Surat Aksi
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Pengajuan Dana Kas Kecil
ITR.A4/FE/K
' Surat Keterangan File Surat: 200_- Surat_Keluar_Dekan_FE2.pdf Dekan Fakultas Ekonomi ie%zv 2515 E/Ku/2020

Lampiran: 200_-_Surat_Keluar_Dekan_FE2.pdf
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Disposisi @ Lihat Disposisi
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Surat Masuk yang mau di disposisi:
Nomor Surat Perihal, File Asal Surat Tgl. Surat
. . Pengajuan Dana Kas Kedil/200_- .
P. /Ku/ 9-
‘ 200/UTP.A4/FE/Ku/2020 _Surat_Keluar_Dekan_FE2.pdf Dekan Fakultas Ekonomi 2019-11-01
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M T E =13 IS REUE & aar -
Pengelola Isi Disposisi Tujuan Disposisi Sifat, Waktu Akses Aksi

-Data tldak ditemukan—
5. Untuk mendlsp05|5| Klik tombol Tambah Data
6. Padahalaman Tambah Data, isikan Sifat, lalu mau didisposisi ke mana, dan ketikan Isi Disposisi,

untuk hal ini, BAUK akan mendisposisi surat masuknya ke Wakil Rektor 2
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Sifat Bigsa Isi Disposisi tvohon ditindaklanjuti L
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Lalu Klik tombol Simpan



Makan halaman Disposisi Surat akan tampil seperti berikut

- - d
Data has been added
214 )
2 A
Surat Masuk yang mau di disposisi:
Nomor Surat Perihal, File Asal Surat Tal. Surat 4
3
gz Pengajuan Dana Kas Kecil/200_- ~-§:

e 0/UTP.A4/ u/2020 = =y 019-11-01 y
U’ 200/UTP.A4/FE/Ku/2020 _Surat_Keluar_Dekan_FE2.pdF Dekan Fakultas Ekonomi 2019-11-0 ﬁ
K k‘
| - . N
ol el
3 |
- D) Pengelola Isi Disposisi Tujuan Disposisi Sifat, Waktu Akses Aksi ? ¥
|

o Biasa
l 1 BAUK Mohon ditindaklanjuti Wakil Rektor 2 Diakses pada 02 Jan 2020 @
| | 10:29:21
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Pada halaman ini akan tampil keterangan Pengelola, Isi Disposisi, Tujuan Disposisi, Sifat,
Waktu Akses dan Aksi. Bila ingin mengubah data bisa klik Edit, bila ingin menghapus data bisa
klik Hapus. (Bila ingin menambahkan penerima disposisi, maka klik lagi tombol Tambah Data).
Maka secara otomatis disposisi akan terkirim ke Wakil Rektor 2

Untuk tampilan Disposisi akan berubah warna bila terdapat isi pertanda bahwa pesan telah di
disposisi
Berikut tampilan sebelum ada isi disposisi

;,‘ Lampiran: 200_-_5t
Y

iy o .
Berikut tampilan setelah diisi disposisi

Jenis Surat Perihal, File Surat Asal Surat Nomor, Tgl. Surat Aksi
@ Pengajuan Dana Kas Kecil JUTP.A4/FE/Ku/ &
',' Surat Keterangan File Surat : 200_-_Surat_K pdf Dekan Fakultas Ekonomi 2%2:2'31;%‘ Ku/2020 2
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Jenis Surat Perihal, File Surat Asal Surat Nomor, Tal. Surat Aksi

Pengajuan Dana Kas Kecil . P ]
| R 200/UTP.A4/FE/Ku/2020 o o . » |
Surat Keterangan File Surat: 200 - 5Su ar_Dekan_FE2. ﬂdf Dekan Fakultas Ekonomi o1 Ji.'au'Zﬂ?flJ R Disposisi ¢ Lihat Disposisi
L[: Lampiran: 200 _- Suy :
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Untuk melihat lembar disposisi, klik tombol Lihat Disposisi

t Keluar Dekan FEZ.pdf

Jenis Surat Perihal, File Surat Asal Surat Nomor, Tal. Surat Aksi
Pengajuan Dana Kas Kecil . P g
! 200/UTP.A4/FE/Ku/2020 -
Surat Keterangan File Surat: 200 _-_5u ar_Dekan_FE2, ﬂ..'f Dekan Fakultas Ekonomi o1 Ji.'au'Zﬂ?flJ i Disposisi @ Lihat Disposisi
“’: Lampiran: 200 _- Surat Keluar Dekan FEZ.pdf .
b

Maka akan muncul tampilan seperti berikut.
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Cetak 1 lembaran kertas
versitas Tridinanti Palembang
amt  Flan Kapten Maranki No.2446 Kambos Palembng, 30139 Telp Fax. 158566
Unive Tujuan 5 EPSON L3380 Seriesdi ~
Alamat - Ji LEMBAR DISPOSISI
Tangzal Surst 01 Nov 2019 Halaman — -
Nomoru H0UTEAGFE K200
Aol Sura [ —
Perihal Pensajuan Dans K Keal Salinan B
Tanggal Surat Diterima Tangeal 02 Jon 202009 5803
i Duteruskan kepads
Yomor Surat 1 Wakil Rekuor 2
dbindablasiati Tata letak Potret -
\sal Surat Do i 0 02020 102921
Sifat: B
Yerihal warna Warna -
Jiterima Tanggal
si Disposisi : setelan lain v
1. Dari: BAUK
Mokon ditindaklanjuti

Diakses pada: 02 Jan ]
Sifat: Biasa

Tombol ini hanya diperuntukkan bagi pengirim surat untuk mencetak, untuk user pendisposisi,
jika tidak perlu dicetak maka gunakanlah tombol ini untuk melihat saja apakah user yang sudah
mendapat tugas disposisi sudah mengisi pesan, tidak perlu menekan tombol Cetak

LT N————




Pada bagian ini, user login (Ex. Wakil Rektor 2) menerima perintah disposisi dari BAUK, tampilan
halaman ini akan tampil dari Tittle Bar Catat Surat ->Disposisi

PENGELOLAAN ADMINISTRASI
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Surat Masuk
Surat Keluar

Disposisi

A Wakil Rektor 2

Universitas Tridinanti Palemba

Alamat : Jalan Kapten Marzuki No.2446 Kamboja Pale elp/Fax. 358566
—i e _
P i1l &=
K il.n_.‘-T [ —— L1 Bl ]
DiSpOSiSi Pencarian ...
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ViAFy o e D R R | G| |0 B G (e —
Jenis Surat Perihal, File Asal Surat Pendisposisi Tujuan Disp Nomor, Tgl. Surat Aksi i
' Pengajuan Dana Kas Kecil
File Surat: 200 _-
Surat Keterangan _Swrat_Keluar_Dekan_FEZ2.pdf Dafkan Fakultas BAUK Wakil Rektor 2 200/UTP.A4/FE/Ku/2020
conomi 01 Nov 2019
! Lampiran: 200_-
Surat_Keluar_Dekan_fEZ2.pdF
h‘* 0 INWENY TEWENT I T Y

Untuk dapat melihat isi surat, klik File Surat, (Karena isi surat ditujukan ke Rektor, maka disposisi
yang diperoleh dari BAUK, ditujukan lagi olen Wakil Rektor 2 ke Rektor), untuk melihat isi Disposisi
dari BAUK Klik tombol Lihat Disp, dan untuk mendisposisi ke Rektor tekan tombol Disp

1. Pada bagian ini, Wakil Rektor 2 ditugaskan untuk mendisposisi lagi pesan ke Rektor, maka Klik
Disp, maka akan tampil halaman seperti berikut

PENGELOLAAN ADMINISTRASI # Berand = Referensi ~ > Catat Surat ~ B Cetak ~ 2 Wakil Rektor2 ~
PERSURATAN INTERNAL UTP

— e
Disposisi Surat
e 5= | |

Surat Masuk yang mau di disposisi:
Nomor Surat Perihal, File Asal Surat Tal. Surat

Pengajuan Dana Kas Kecil/200_-
_Surat_Keluar_Dekan_FE2.pdf

= . B S5 - [ ¥ = HHE [ ]
Sifat Biasa v o g IMohon Arahan
Isi Disposisi
Disposisi Ke Rektor ¥:

2. Isidisposisi yang ditujukan ke Rektor lalu klik tombol Simpan, maka akan tampil halaman seperti
berikut.

g 200/UTP.A4/FE/Ku/2020 Dekan Fakultas Ekonomi 2019-11-01




— = . e | e NN
Data has been added

= |
Surat Masuk yang mau di disposisi:
Nomeor Surat Perihal, File Asal Surat Tal. Surat

S

Pengajuan Dana Kas Kedl/200 -

i 200/UTP.A4/FE/Ku/2020 surat Keluar_Dekan FEZ.pdF Dekan Fakultas Ekonomi 2019-11-01
r - __ L il 7 "EEWArST M0 O
' D Pengelola Isi Disposisi Tujuan Disposisi Sifat, Waktu Akses Aksi
£ Biasa
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Pada ID 1, Disposisi dilakukan oleh BAUK yang ditujukan untuk Wakil Rektor 2, dan ID 2
dilakukan oleh Wakil Rektor 2 untuk Rektor. Wakil Rektor 2 hanya bisa mengedit disposisinya
sendiri, dan bisa melihat isi disposisi BAUK tanpa bisa mengeditnya.

3. Apabila sudah ada isian disposisi, maka tombol Disp akan berubah warna, pertanda bahwa pesan
telah di disposisi
Berikut tampilan sebelum ada isi disposisi
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Jenis Surat Perihal, File Asal Surat Pendisposisi Tujuan Disp Nomor, Tgl. Surat Aksi
' Pengajuan Dana Kas Kecil
File Surat: 200_-
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q Lampiran: 200_-
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Berikut tampilan setelah ada isi disposisi
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‘ Pengajuan Dana Kas Kecil
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Mencetak Agenda

Pada tahap ini, untuk mencetak Daftar Surat Baik itu Surat Masuk, Surat Keluar, ataupun merekap
jumlah Surat Masuk dan keluar, cara yang dilakukan sama, yang membedakan hanyalah sub menu mana
yang Kita pilih. Bila ingin mencetak Daftar Surat Masuk maka klik sub menu Surat Masuk, dan
berlaku untuk sub menu lainnya.

1. KIlik Menu Cetak -> Daftar Surat Keluar

PENGELOLAAN ADMINISTRASI
PERSURATAN INTERNAL UTP

# Beranda

12 Referensi ~ 3 Catat Surat v B Cetak - A Dekan Fakultas Ekonomi

Daftar Surat Masuk
= Bidang

= Asalsurat
= Jenis

Universitas Tridinanti Palembang
Alamat : Jalan Kapten Marzuki No.2446 Kamboja Palembang 30129
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é Surat Masuk Yang Belum Dibaca
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Jenis Surat Perihal Asal Surat

Daftar Surat Keluar
= Bidang

e 441
= Jenis —
Rekap Jumlah Surat Masuk E —s
= Bidang
= Asal Surat
= Jenis
—
Rekap Jumlah Surat Keluar | o [ R
= Bidang Aksi

= Tujuan Surat
z ~Tidak Ada Pesan Masuk— = Jenis
]
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2. Maka akan tampil halaman Cetak Daftar Surat
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% Cetak Daftar Surat
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Dari Tanggal 01/01/2020 |
Sampai Tanggal 31/01/2020

T
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Masukkan Range Tanggal lalu tekan tombol Cetak

3. Maka akan tampil halaman Cetak Daftar dari Surat Keluar seperti berikut

@ SaveVideoMe @ Uni s [eR—

Cetak 1 lembaran kertas
@ Universitas Tridinanti Palembang
Uni - "
DAFTAR SURAT KELUAR Tujuan % EPSONL380Seriesdi ~
Alamat: Dekan Fakulias Ekonomi
............. s
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Catatan :
Tangal cetak : 02 Jamuari 2020
Pukul - 10:49:30

- e o l
Tata letak Potret -

De My Mikial, SE_MSEAKCA

Catatan :
Tanggal cetak : 02 Januari 2|
Pukul : 10:49:30 Warna Warna -

Setelan lain v

Tekan tombol Cetak untuk mencetak, dan Batal untuk membatalkan

I1l.  Mengubah Password dan Keluar

1. Pilih menu User Login (Ex. Dekan Fakultas Ekonomi) lalu pilih Sub menu Ubah Password

PENGELOLAAN ADMINISTRAST frBeranda  !EReferensi~ 26 CatatSurat~ [l Cetak ~ 2 Dekan Fakultas Ekonomi +
PERSURATAN INTERNAL UTP

Ubah Password

Universitas Tridinanti Palembang
Alamat : Jalan Kapten Marzuki No.2446 Kamboja Palembang 30129 Telp/Fax. 358566
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2. Maka akan tampil halaman Ubah Password seperti berikut



Ubah Password
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B~ Username dekanfe

Passwordlame | seesns

Passwordbaru | seesns

UlangiPasswordbary | e
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W
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Masukkan Password lama dan masukan Password baru, lalu tekan tombol Si_rhpan

Untuk keluar dari Program PAPI UTP, arahkan kursor ke Menu User Login (Ex. Dekan Fakultas
Ekonomi) lalu tekan submenu Keluar

PENGELOLAAN ADMINISTRASI # Beranda = Referensi~ ¢ CatatSurat -~ | Cetak Agenda - 2 Dekan Fakultas Ekonomi ~

PERSURATAN INTERNAL UTP

™ Ubah Password

m Universitas Tridinanti Palembang —"’E



2. Sistem Informasi Pengelolaan Administrasi Persuratan Eksternal (PAPE)
UuTpP

Setelah tombol ditekan dihalaman awal, maka akan tampil halaman Login

1. Pada halaman Login, masukkan username dan password, lalu tekan Login

PENGELOLAAN ADMINISTRASI PERSURATAN EKSTERNAL UTP

Universitas Tridinanti

Palembang N
Jalan Kapten Marzuki No.2446 Kamboja e
Palembang 30129 Telp/Fax. 358566

-

Login Admin

1 ' i F Username

=== Password
]
S Tahun 2019
T |
[ L 53
= e = =

Tampilan Persuratan Eksternal UTP

Tombol Keterangan

Username login

Username | | ‘

Password Password username yang digunakan

Tahun 2019 . Tahun melakukan rekap surat (default tahun saat login)

m Tombol untuk Login ke Sistem Informasi

Setelah tombol Login ditekan maka akan tampil halaman Beranda PAPE UTP seperti berikut.

PENGELOLAAN ADMINISTRASI  ftBeranda = Referensi~ 26 CatatSurat ~ W Cetak ~ 2 Dekan Fakultas Ekonomi ~
PERSURATAN EKSTERNAL UTP

Universitas Tridinanti Palembang
Alamat : Jalan Kapten Marzuki No.2446 Kamboja Palembang 30129 Telp/Fax. 358566
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Jenis Surat Perihal, File Asal Surat Asal Disposisi Tujuan Disp Nomor, Tgl. Surat Aksi
v’ -Data tidak ditemukan-
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| PENGELOLAAN ADMINISTRASI PERSURATAN EKSTERNAL UTP
a @ 2019. Universitas Tridinanti Palembang | Designed By LPSIK
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Tampilan halaman Beranda PAPE UTP



Pada bagian beranda sama seperti PAPI terdapat 5 bagian yakni Beranda, Referensi, Catat Surat,

Cetak dan ‘Nama Username’.

Tombol

Fungsi

# Beranda

Menunjukkan halaman beranda PAPE UTP

i= Refierensi ~

Bagian ini berfungsi untuk menampilkan Kode dari Jenis Surat

3¢ Cakat Surat ~ ]

Surat Masuk
Surat Keluar
Disposisi

Il Tembusan X

Daftar Surak iMasuk

= Bidana

= Asal Surat

= Jenis

Daftar Surak Keluar

= Bidang

= Tujuan Surat

= Jenis

Rekap Jumlah Surat iMasuk
= Bidang

= lenis

Rekap Jumlah Surat Keluar
= Bidana

= Jenis

Bagian ini terdapat empat sub menu, yakni Surat Masuk, Surat
Keluar dan Disposisi
- Surat Masuk
Untuk merekap Surat Masuk yang diterima
Misal Surat Seminar Pendidikan dari Dikti
- Surat Keluar
Untuk Mengirim Surat ke luar UTP
Misal mengirim surat ke Dikti
- Disposisi
Untuk menampilkan Disposisi yang diterima user dari user
lain.
Misal Rektor menerima surat dari Dikti yang mana surat itu
perlu diketahui LPSIK
Tembusan
Untuk menampilkan pesan dari user lain yang harus diketahui
oleh Rektor

|
|
Ir

Bagian ini terdapat empat sub menu, yakni Daftar Surat Masuk,
Daftar Surat Keluar, Rekap Jumlah Surat Masuk dan Rekap
Jumlah Surat Keluar
- Daftar Surat Masuk
Mencetak Daftar dari Surat yang Masuk, selain itu juga bisa
diurutkan berdasarkan Bidang, Asal Surat dan Jenis
- Daftar Surat Keluar
Mencetak Daftar dari Surat yang Keluar, selain itu juga bisa
diurutkan berdasarkan Bidang, Tujuan Surat dan Jenis
- Rekap Jumlah Surat Masuk
Mencetak Jumlah surat dari Surat yang Masuk, selain itu juga
bisa diurutkan berdasarkan Bidang dan Jenis
- Rekap Jumlah Surat Keluar
Mencetak Jumlah surat dari Surat yang Keluar, selain itu juga
bisa diurutkan berdasarkan Bidang, Asal Surat dan Jenis

A Dekan Fakultas Ekonomi -

Ubah Password

Bagian ini terdapat dua sub menu, yakni Ubah Password dan
Keluar
- Ubah Password
Berfungsi untuk mengubah password
- Keluar
Berfungsi untuk keluar dari Program




Penggunaan Program

Klik Menu Catat Surat -> Surat Keluar

PENGELOLAAN ADMINISTRASI k Cetak ~ A Dekan Fakultas Ekonomi ~

PERSURATAN EKSTERNAL UTP

# Beranda 3 Catat Surat -

Surat Masuk

Surat Keluar

iZ Referensi ~

Universitas Tridinanti Palemba
Alamat : Jalan Kapten Marzuki No.2446 Kamboja Pa

nEr

Disposisi
Tembusan /Fax. 358566

F. " . WL VT Be= B e

Maka akan tampil halaman Surat Keluar
| .. B S

© Tambah Data
= B IR I W == =6
Jenis Surat Perihal, File Surat Tujuan Surat Tembusan Bidang Nomor, Tgl. Surat  Aksi
‘ ~Data tidak ditemukan- j
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Untuk merekap Surat Keluar, tekan tombol Tambah Data

Isikan semua data sesuai dengan Surat yang dikirim ke luar instansi, lalu tekan Simpan
i I — ——

= i bl oalladl — TP AN TR ] G DO |

Mo, Agenda 0001 Jenis Surat Surat Perjanjian Kerjasama v
| |
Tujuan Dikti Kelompok Surat,  Kerjasama Dalam Negeri v
Tembusan Surat  Rektor v Tanggal Surat 12/01/2020 g
Momor Surat 1/UTR.A4/FE/DN/2019 File Surat (Scan)| | Pilih File | Contoh Surat K... ke Rektor.pdf
Perihal Kerjasama Pelatihan Lampiran {5can) Pilih File | Tidak ada file yang dipilih
= L
e
- = s s T e — e o S
Maka akan tampll halaman Surat Keluar yang telah di update
(WLt BT ———=—— i TELEER (1 W R ] | | M 4 ]
Jenis Surat Perihal, File Surat Tujuan Surat Tembusan Bidang Nomor, Tal. Surat Aksi
i__' Kerjasama Pelatihan
- File Surat : . & Edit
Sl.ll':]t Perjanjian Contoh_Surat Keluar Dekan Ekonomi_ke Rektorpdf Dikt Rektor Kerjas‘_ima Dalam 1/UTP.AS/FE/DN/2019
Kerjasama N Megeri 02 Jan 2020 Hal
Lampiran: i Hapus.
Contoh_Surat Keluar_Dekan_Ekonomi_ke Rektorpdf
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Klik Menu Catat Surat -> Surat Masuk

PENGELOILAAN ADMINISTRAST  #Beranda  [EReferensi ~ 3¢ Catat Surat ~ k Cetak ~ 2 Rektor ~
PERSURATAN EKSTERNAL UTP

Surat Masuk

Surat Keluar

Universitas Tridinanti Palembar e
Alamat : Jalan Kapten Marzuki No.2446 Kamboja Pal  1opusan /Fax. 358566 L

Maka akan tampil halaman Surat Masuk



.. ¢ 1 (I . . W DS

© Tambah Data Kata kunci pencarian ... Q Cari

TiAFs I o e s IO PR} 10 O O il
Jenis Surat Perihal, File Surat Asal Surat Kelompok Surat Nomer, Tgl Surat Aksi |
I —Data tidak ditemukan-— E
r— — r= Lnammes St v g PR e

Untuk menambahkan surat maka Klik tombol Tambah Data
3. Isikan semua data sesuai surat yang masuk lalu klik tombol Slmpan
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TR NN e e ] :
Mo. Agenda | 0001 Jenis Surat Surat Keputusan v
| Asal YPNT Kelompok Surat  Kepegawaian v
1
| Momor Surat 1366/YPNT.A/KP/RIV/X/2019 Tanggal Surat 12/01/2020
Perihal pemberhentian Karyawan Kontrak File Surat (Scan)| | Pilih File | Lampiran.pdf
Lampiran (Scan) | Pilih File | Tidak ada file vang dipilih B8
(oo | mr f
—
e ————————— -]

4, Maka akan tampil halaman Surat Masuk yang telah update

R, a3 e EN TR = S=—
Data has been added.
' You did not select a file to upload.
S Tl |y W [1IHEE Bl S T O I #1753

Jenis Surat Perihal, File Surat Asal Surat Kelompok Surat Nomor, Tgl. Surat Aksi
Pemberhentian Karyawan Kontrak

Surat Keputusan File Surat : Lampiran1.pdf YPNT Kepegawaian
Lampiran: Lampiran1.pdf s
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Pada bagian aksi, terdapat 4 tombol yakni Edit, Hapus DISpOSISI dan Lihat Disposisi. Untuk
meneruskan pesan ke Dekan Teknik, tekan tombol Disposisi.
5. Maka akan tampil halaman DISpOSISI Surat

1369/YPNT.A/KP/F.IV/X/2019
02 Jan 2020

Disposisi @ Lihat Disposisi

I

© Tambah Data & Kembali

Perihal, File Asal Surat Nomor, Tgl. Surat

Pemberhentian Karyawan Kontrak/Lampiran1.pdf 1369/ YPNT.A/KP/FIV/X/2019/2020-01-02
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D Pengelola Isi Dispaosisi Tujuan Disposisi Sifat, Waktu Akses Aksi

-Data tidak ditemukan-
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Klik tombol Tambah Data untuk menambahkan tujuan Disposisi
6. Isikan Sifat surat, Tujuan dan isi disposisi lalu tekan Simpan



Perihal, File Asal Surat Nomor, Tgl. Surat

Pemberhentian Karyvawan Kontrak/Lampiran1.pdf 1369/YPNT.A/KP/FIV/%/2019/2020-01-02

Arsipkan|

Sifat Biasa v . i
Isi Disposisi

Disposisi Ke Dekan Fakultas Teknik v

|

Maka akan tampil halaman sebagai berikut

© Tambah Data & Kembali

i Data has been added
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Perihal, File Asal Surat Nomor, Tgl. Surat

Pemberhentian Karyawan Kontrak/Lampiran1.pdf 1369/YPNT.A/KP/FIV/%/2019/2020-01-02

| D Pengelola Isi Disposisi Tujuan Disposisi Sifat, Waktu Akses Aksi

i Biasa
!. 1 Rektor Arsipkan Dekan Fakultas Teknik Diakses pada 02 Jan 2020 E
11:18:13

Pada halaman ini bisa ditambahkan lagi disposisi bila surat ingin dlteruskan lebih banyak tempat
dengan cara tekan tombol Tambah Data

Pada halaman User Dekan Fakultas Teknik akan tampil pada bagian awal, surat-surat yang akan
dIdISpOSISI atau bisa juga di cek pada dlbaglan Menu Catat Surat -> Disposisi
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Jenis Surat Perihal, File Asal Surat Asal Disposisi Tujuan Disp Nomor, Tgl. Surat |
I pemberhentian Karvawan .
Kontrak . 1369/ YPNT.A/KR/FIV/X/2019 I
Surat Keputusan File Surat: 1 smpirant.pdF YPMNT Rektor Dekan Fakultas Teknik 02 Jan 2020 isp @ Lihat Disp
Lampiran: Lampiran1.pdf
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Dan akan tampil halaman Disposisi seperti berikut
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Jenis Surat Perihal, File Asal Surat Asal Disposisi Tujuan Disp Nomor, Tgl. Surat
I Pemberhentian Karyawan
Konkrak . 1369/ YPNTA/MKR/FIV/X/2019 I
Di Lihat Dis
Surat Keputusan File Surat: Lampiran1. pdf YPNT Rektor Dekan Fakultas Teknik 02 Jon 2020 isp @ Lihat Disp

5 Lampiran: Lampiran1.pdf ‘ /

Untuk melihat pesan, bisa klik url File Surat, mendisposisi ulang, bisa klik tombol Disp namun
bila ingin melihat isi disposisi tekan tombol Lihat Disp



Berikut tampilan Lihat Disp

'/\'-. Universitas Tridinanti Palembang

Alamal : Jalan Kaplen Marzuk: No. 2446 Kambaog Palembang 30029 Telp'Fax, 358566

LEMBAR DISPOSISI

Tanggal Surat 02 Jan 2020
Momar Surat 1369 Y PN T AKPFIVIOZ019
Asal Surat YPNT
Perihal Pemberhentian Karyawan Kontrak
Diterima Tanggal 02 Jan 2020 11:15:18
Isi Disposisi : Diteruskan kepada
1. Dari: Rektar 1. Dhekan Fakultas Tekmk
Arsipkan
Diakses pada: 02 Jan 2020 11-18:13
Kilfwt: Biasa

Pada bagian cetak Daftar Surat Masuk, Daftar Surat Keluar, Rekap Jumlah Surat Masuk
dan Keluar, langkah yang dilakukan sama seperti Program PAPI UTP



