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A. PENDAHULUAN

1. Definisi
E-Office adalah layanan aplikasi perkantoran, korespondensi surat
menyurat dinas bagi setiap instansi secara elektronik. Electronic Office (e-
office) adalah suatu sistem yang berhubungan dengan administrasi, secara
maya memusatkan komponen-komponen sebuah organisasi dimana data,
informasi, dan komunikasi dibuat melalui media telekomunikasi

(Robles,2004).

2. Dasar
Aplikasi ini disusun dengan berpedoman pada Permendagri No.54
Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah
dan Peraturan Bupati Purworejo Nomor 41 Tahun 2011 tentang Tata

Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Purworejo.

3. Manfaat
a. Fungsi utama aplikasi e-Office adalah penghematan waktu dalam
pembuatan surat dan proses delivery-nya (efektif).
b. Penghematan biaya, terutama pada biaya kertas yang bisa dihemat
(efisien).
c. Memberikan jaminan keamanan dari terjadinya manipulasi data.

d. Kemudahan dalam pengelolaan dokumen naskah dinas dan

penggunaanya.

4. Kondisi Prasyarat

a. Pengguna dari aplikasi ini adalah pegawai PNS yang memiliki NIP dan
telah terdaftar di database sistem. Oleh karena itu, database harus di
perbaharui secara berkala jika ada mutasi pegawai.
- Penyusun draft surat dapat dilakukan oleh semua pegawai
- Pemberi paraf dilakukan oleh pejabat sebagai perantara ke pejabat

penandatangan surat

- Penandatanganan surat dilakukan oleh pejabat

- Pemberian nomor surat oleh bagian Umum atau TU
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b. Flowchart

Flowchart alur sistem dari aplikasi e-Office

Proses Pengiriman Surat Keluar

Pengirim Pemberi Paraf Penanda Tangan Pemberi Nomor Penerima

Mengisi
form

Menginm Surat
diterima

koreksi

Tidak

Surat diberi Surat
paraf diterima

korelsi

Surat diberi 1 Surat diberi
tanda tangan nomor

Gambar A-1 Flowchart Surat Keluar
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Prases Pengiriman Arsip Masuk

Petugas Umum/TU Kepala Dinas Penerima

Menerima
Surat

Mengisi
form dan
hasil scan

Menyimpan
arsip masuk

Menerus Surat
kan Surat Diterima

Input
penerima
disposisi

Surat
Diterima

Gambar A-2 Flowchart Surat Masuk
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c. Sistem Pendukung

Sistem pendukung dari aplikasi e-Office adalah database dari Sistem
Kepegawaian Kabupaten Purworejo. SIMPEG dirancang sebagai solusi
untuk menangani berbagai hal dalam pengurusan kepegawaian mulai
dari penyimpanan dan pemusatan data secara terkomputerisasi hingga
menangani berbagai macam laporan yang berhubungan dengan
kepegawaian sehingga memudahkan dalam meningkatkan kebutuhan
Administrasi kepegawaian.

d. Spesifikasi Minimum Kebutuhan Sistem

Sistem berjalan berbasis website dan android

Sistem dapat berjalan di sistem operasi android versi 5 (andriod

Lolipop) sampai versi 8 (android Oreo)

Sistem membutuhkan koneksi internet

Browser yang disarankan Chrome/Firefox (untuk versi website)
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B. MENU DAN CARA PENGGUNAAN VERSI WEBSITE

1. Cara Membuka e-Office
Langkah yang dilakukan untuk dapat menggunakan aplikasi e-Office

adalah sebagai berikut :
1. Membuka aplikasi e-Office melalui web browser (Chrome atau Mozila

Firefox) dengan alamat http://surejo.purworejokab.go.id

2. kemudian tekan Enter pada tombol keyboard atau klik tombol Go pada
browser.
3. Maka akan muncul tampilan halaman depan e-Office. Tampilan

halaman depan e-Office dapat dilihat pada Gambar B-1.

@ E-Office
<

TATA NASKAH DINAS
ELEKTRONIK PEMERINTAH
KABUPATEN PURWOREJO

Silahkan login untuk dapat mengelola tata naskah
administrasi anda

Password

H

Introduction:

Layanan e-Office memberikan kemudahan bagi perusahaan dan instansi dalam melakukan pengelolaan persuratan di dalam perusahaan.
Electronic Office (e-office) adalah suatu sistem yang berhubungan dengan administrasi, secara maya memusatkan komponen-komponen
sebuah organisasi dimana data, informasi, dan komunikasi dibuat melalui media telekomunikasi (Robles,2004).

Gambar B-1 Tampilan halaman depan aplikasi e-Office

4. Memasukkan NIP dan password dengan benar, kemudian tekan tombol
Login, maka akan muncul tampilan halaman utama. Tampilan halaman

utama dapat dilihat pada Gambar B-2.
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Ll Dashboard

Dashboard
& Surat Masuk @)
Surat Keluar
@ Dran @
B3 Informasi Dinas i e
- Lihat Selengkapnya 5] Lihat Selengkapnya >}
[# Buat Surat ¢
@ Keluar ) Agenda / Informasi Dinas
A July 20] 9 LU week | day
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
1 2 3 4 5 6
7 8 g, 10 11 12 13

Gambar B-2 Tampilan Halaman Utama aplikasi e- office

2. Pengaturan Kop Surat
Menu ini digunakan untuk pembuatan kop surat dinas. Menu
pengaturan terletak di sudut kanan atas yang tertulis nama pengguna.
Untuk menu pengaturan kop surat hanya bisa dilakukan oleh kepala

Bagian Umum dan Kepegawaian. Tampilan letak menu pengaturan dapat
dilihat pada Gambar B-3.

Buku Panduan Tata Naskah Dinas Elektronik (e- Office)

Pemerintah Kabupaten Purworejo 7



& g, TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREJO

& BAHAR KUSUMA WARDANI A.Md. I

Ll Dashboard BAHAR KUSUMA WARDANI
Dashboard AMd.

197801202010011007
& Surat Masuk i}

PELAKSANA
Surat Masuk

>

= Surat Keluar

# Draft @

B4 Informasi Dinas

&% Pengaturan

@ Ubah Password

Lihat Selengkapnya 3]

, e > Linat Selengkapnya
[ Buat Surat < ' Sy | ® Keluar

#' Instruksi Kadis
@ {4 Agenda / Informasi Dinas

W Arsip Surat T <
@ Keluar o .IUIV 20] 9
sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
1 2 3 4 5 (5
7 8 2 10 11 12 1]

Gambar B-3 Tampilan letak menu pengaturan

Untuk mengganti kop surat, dapat dilakukan dengan cara mengisi
nama instansi dan alamat instansi. Kemudian tekan tombol simpan.

Tampilan halaman pengaturan kop surat dapat dilihat pada Gambar B-4.
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il

Pengaturan Kop Surat

,

Narma Instans|

DINAS KOMUNIKAST DAN INFORMATIKA

Ukuran Font (Nama)

Alamat Instansi

5, Pre
Taip 5

=il - dirkomirdo g purworsjokab, go jd Wekbstis: dinkommio, purnworeokat go.id

Ukuran Font (Alamat)

PEMERINTAH KABUFATEN PURWOREJO
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
J1. Proldamasi No.2 Purworsjo 54111
Talp, (Fax. (0273 7330915 E-madl : dinkominfofpurwersjolab, go.id Website
dinkomindo perworejoloab.go.i

Gambar B-4 Tampilan halaman pengaturan kop surat

3. Surat Masuk
Menu surat masuk berfungsi untuk menampilkan surat masuk yang
bersumber dari dalam maupun luar instansi. Setiap surat yang masuk
akan ditandai dengan status surat meliputi surat terbaru, terbaca,
penomoran surat, acc, dan terdistribusi. Tampilan halaman surat masuk

dapat dilihat pada Gambar B-5.
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Ll Dashboard

Surat Masuk
& Surat Masuk @)

& Surat Keluar Custom Filter

# pran @ Status
B8 Informasi Dinas
(# Buat Surat <

® Keluar

Tampilkan 10~ entr

Dari =

KECAMATAN BAGELEN

DINAS PERINDUSTRIAN DAN
TENAGA KERJA

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN
PENATAAN RUANG

BAHAR KUSUMA WARDANI, A Md
DINAS KOMUNIKAS] DA INFORMATIKA

RAHAYU SLAMET, ST, M.Eng
SEKS| TEKNOLOGI INFORMATIKA -
DINKOMINFO

RAHAYU SLAMET ST, M.Eng
DINAS KOMUNIKASI DA INFORMATIKA

EKO SEPTIANTO RAHARJO, A Md.
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

WARIDJO
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Drs. SAID ROMADHON
SEKRETARIAT DAERAH

DINAS SOSIAL, PENGENDALIAN
PENDUDUK, KELUARGA
BERENCANA, PEMBERDAYAAN
PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN
ANA

Menampilkan 1 sampai 10 dari 25 entri

Tampilkan Semu;  ~

Perihal

Lainnya
Permohonan narasumber

Keterangan
permohonan

Undangan
Undangan

Undangan
Undangan coba 1

Undangan
Undangan

Surat Perintah Tugas

Surat Perintah Tugas

Undangan

Undangan

Surat Perintah Tugas

Undangan
Undangan

Tanggal

20 Juni 2019

18 Juni 2019

13 Juni 2019

21 Mei 2019

02 April 2019

28 Maret 2019

20 Maret 2019

19 Maret 2019

19 Maret 2019

13 Maret 2019

Cari’

% Status %

o=z

o3

Lo Terbaca

Y e

i resca |

Sebelumnya - 2 | 3 | Selanjutnya

Gambar B-5 Tampilan halaman surat masuk

4. Membaca Surat

Untuk membaca surat dapat dilakukan dengan cara klik pada menu

Surat Masuk, Kemudian klik pada surat yang akan dibaca. Tampilan isi

surat dapat dilihat pada Gambar B-6.
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Surat Masuk

Daftur Riwayst Surat u m

- Db Ferm

T PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREJO
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Gambar B-6 Tampilan isi surat

Di dalam menu surat masuk, terdapat beberapa fitur yaitu :
a. Daftar riwayat surat
Berisi runtutan alamat tujuan dan status pengiriman surat.

Tampilan daftar riwayat surat dapat dilihat pada Gambar B-7.

Daftar Riwayat Surat [ m

NO TUJUAN STATUS DILIHAT
1 BAHAR KUSUMA WARDANI A Md Sural Masuk 20 Juni 2018
3 ELI SETIAWATI, 5 Kom Surat Masuk 29 Junl 2018
X RAHAYL SLAMET, ST, M Eng Sural Masuk 20 Juni 2018
4 ELI SETIAWATI, 5. Kom Sural Masuk 20 Juni 2018
5 SRIPALUPI, 5E, MM Sural Masuk 20 Jund 2018
6 BAHAR KUSUMA WARDANI, A Md Surat Masuk 29 Juni 2018
7 RAHAYU SLAMET, ST, M.Eng Surat Masuk 29 Juni 2018
8 SRI PALUPI, SE, MM Surat Masuk 29 Juni 2018
9 Drs. SIGIT BUDIMULYANTO, MM Surat Masuk 29 Juni 2018
10  BAHAR KUSUMA WARDANI, A Md. (ARSIP DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA) Pemberian Nomor Surat 29 Juni 2018
11 ELI SETIAWATI, S.Kom. Surat telah diberi Nomor 29 Juni 2018
12 RAHAYU SLAMET, ST, M.Eng. (Bidang Statistik, Data dan Teknologi Informatika, Dinas Komunikasi dan Informatika) Surat Masuk 29 Juni 2018
13 BAHAR KUSUMA WARDANI, A Md. (Jabatan Fungsional Tertentu) Surat Masuk 29 Juni 2018

Gambar B-7 Tampilan daftar riwayat surat
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b. Disposisi Surat

Berisi lembar disposisi yang merupakan template disposisi dari surat
masuk yang diteruskan. Langkah untuk melakukan disposisi surat adalah
dengan cara klik tombol Teruskan Surat yang berada pada sudut kanan
halaman. Tampilan proses disposisi surat kepada pegawai yang berwenang

dapat dilihat pada Gambar B-8.

Teruskan Surat

Lembar Disposisi

Teruskan Kepada

| Tujuan Surat - |

Bentuk Disposisi

' Tanggapan dan saran' ' Proses lebih lanjut ' Koordinasi/konfirmasikan

Catatan

Close

Gambar B-8 Tampilan proses disposisi surat

Langkah untuk disposisi surat adalah sebagai berikut ;
1. Memilih pegawai yang akan diteruskan
2. Menulis catatan surat sebagai instruksi atau informasi

3. Menekan tombol kirim surat.

Buku Panduan Tata Naskah Dinas Elektronik (e- Office)
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5. Koreksi Dan Pemberian Paraf/Tanda Tangan Surat

Langkah untuk pemberian paraf/tanda tangan surat :

1. Memilih surat yang akan di koreksi/paraf/tanda tangan
2. Memberi koreksi pada surat dengan cara memberikan catatan pada text

input yang tersedia. Tampilan koreksi dapat dilihat pada Gambar B-9.

Tambahkan Pesertd

|

Gambar B-9 Tampilan koreksi

3. Setelah dilakukan koreksi, klik tombol kirim maka surat akan terkirim
ke pembuat surat untuk dilakukan revisi

4. Jika surat akan diberi paraf/tandatangan, beri tanda checklist pada
surat yang diterima maka akan muncul pop up alert dialog yes atau
cancel sebagai bentuk verifikasi sistem. Tekan tombol yes untuk
selanjutnya diterima oleh verifikatur berikutnya. alur sistem akan
berputar seperti pada point pertama sampai surat diterima dan diberi

tandatangan. Tampilan Alert dialog dapat dilihat pada Gambar B-10

Question

Anda yakin akan melakukan Paraf pada surat ini?

Yes Cancel

Gambar B-10 Tampilan Alert dialog
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S. Untuk surat berbentuk surat undangan/surat perintah tugas, maka
sebelum surat di distribusikan surat terlebih dahulu akan diterima oleh
Kasubag Umpeg untuk diberi nomor surat. Tampilan pemberian nomor

surat dapat dilihat pada Gambar B-11

2 \erifikasi Nomor Surat

Nomor 360/2018

084/360/2018

Tanggal di Tetapkan e 02-07-2018
Simpan dan Distribusikan Surat

Close

Gambar B-11 Tampilan pemberian nomor

6. Surat yang telah diberi nomor akan terkirim kembali kepada pembuat
surat dan siap untuk di distribusikan. Tampilan surat dengan status

telah terdistribusi dapat dilihat pada Gambar B-12
Dari + Perihal Tanggal : Status

Gambar B-12 Tampilan surat dengan status telah terdistribusi

7. Untuk mendistribusikan surat, klik tombol distribusikan surat.

8. Penerima surat adalah yang telah terdata pada surat perintah yang
telah dibuat sebelumnya, dan dapat ditambahkan penerima ataupun
tembusan.

9. Untuk kirim surat, klik tombol kirim untuk memulai pendistribusian

surat. surat yang telah didistribusi ditandai dengan status terdistribusi.

Buku Panduan Tata Naskah Dinas Elektronik (e- Office)
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6. Informasi Dinas

Menu ini berisi agenda kegiatan instansi dalam bentuk kalender.

Tampilan menu informasi dinas dapat dilihat pada Gambar B-13

- TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREID
ail. Dashboan:

Agenda / Informasi Dinas

2 Surst Masa

i i July 2018 month | week day

e @ Sun Mon Tue Wed Thu Fri
3 4

Sat

[# mstruksi Kadis

Gambar B-13 Tampilan halaman informasi dinas

7. Membuat Surat
Langkah untuk membuat surat dapat dilakukan dengan cara
memilih menu buat surat. Menu ini digunakan untuk membuat dan
mengirim surat. surat yang dibuat adalah surat yang telah disesuaikan
bentuk template/borang berdasarkan Peraturan Bupati Purworejo Nomor

41 Tahun 2011 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan Pemerintah

Buku Panduan Tata Naskah Dinas Elektronik (e- Office)
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Kabupaten Purworejo. Untuk versi saat ini, aplikasi e-Office baru memiliki
S jenis surat yang dapat dibentuk, yaitu:
eNota Dinas
eSurat Biasa
eUndangan
eSurat Perintah Tugas
eSurat Perintah Perjalanan Dinas
a. Nota Dinas
Langkah untuk membuat nota dinas adalah sebagai berikut :
1. Klik menu Buat Surat, kemudian pilih Nota Dinas
2. Mengisikan data pada form yang tersedia
3. Jika data sudah terisi, klik tombol preview untuk melihat hasil
sementara surat yang telah dibuat. Tampilan form nota dinas dapat

dilihat pada Gambar B-14

Buku Panduan Tata Naskah Dinas Elektronik (e- Office)

Pemerintah Kabupaten Purworejo 16



;) TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREJO

Il Dashboard
i Buat Surat (Nota Dinas)

@ surat Masuk @)

ki

# praft @ Kepada Tujuan Surat =
B3 Informasi Dinas
Dari Sumber Surat -
[ Buat Surat &
Tanggal @ 12-07-2018
& Keluar
Nomer
Sifat Rahasia o
Lampiran = =

Hal

Isi Nota Dinas

Bsouee | D@ @R B @ @ @, b
B I USx x| L/

H-lm e e D0 s

o WE==s|/9nE = MEOmM=O Q=E®
,.

Styles ~ | Format ~ | Font - | Size - A- B ¥

Nama Pemberi Paraf -

Tembusan

Tembusan di sampaikan kepada Yth -

Gambar B-14 Tampilan form nota dinas

4. Untuk melakukan perubahan pada data yang telah di input klik
pada tombol sunting kembali
S. Jika data telah di input dengan benar, klik tombol kirim surat

b. Surat Biasa
Langkah untuk membuat surat biasa adalah sebagai berikut :
1. Klik menu Buat Surat, kemudian pilih Surat Biasa
Buku Panduan Tata Naskah Dinas Elektronik (e- Office)
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2. Mengisikan data pada form yang tersedia
3. Jika data sudah terisi, klik tombol preview untuk melihat hasil
sementara surat yang telah dibuat. Tampilan form surat biasa dapat

dilihat pada Gambar B-15
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V. \TA NASKAH DINAS ELEKTRONIK PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREJO

[l Dashboard
i Buat Surat

Q surat Masuk @)

Surat Keluar Form Surat
e Tujuan Surat -

B Informasi Dinas

(& Buat Surat ¢

Tulls sebutan tujuan surat
® Keluar

Nama Instansi Lain

NAMA INSTANSI LAIN AKSI
Tanggal B 12072019
Nomor 959.56: Tempat Rekreasi -
Sifat Rahasia -
Lampiran - ~

Hal

Bsace [ H DR @B B &G RN - e
B I USx x| Eli=i2|k#€nn WogEE e o m @ glmeiin] o = g
Styles - | Format ~ | Font - | size - | A- B3- |50 0| 2

Penanda Tangan

Nama Penanda Tangan

Paraf

Nama Pemberi Paraf -

Tembusan

Tembusan di sampaikan kepada Yih g

m Simpan Draft Reset Paper Size Ad ~

Gambar B-15 Tampilan form surat biasa
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4. Untuk melakukan perubahan pada data yang telah di input klik
pada tombol sunting kembali
S. Jika data telah di input dengan benar, klik tombol kirim surat
c. Undangan

Langkah untuk membuat undangan adalah sebagai berikut :

1. Klik menu Buat Surat, kemudian pilih Undangan

2. Mengisikan data pada form yang tersedia

3. Jika data sudah terisi, klik tombol preview untuk melihat hasil
sementara surat yang telah dibuat. Tampilan form undangan dapat

dilihat pada Gambar B-16
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Gambar B-16 Tampilan form undangan
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4. Untuk melakukan perubahan pada data yang telah di input klik
pada tombol sunting kembali
S. Jika data telah di input dengan benar, klik tombol kirim surat

d. Surat Perintah Tugas
Langkah untuk membuat Surat Perintah Tugas adalah sebagai
berikut :
1. Klik menu Buat Surat, kemudian pilih Surat Perintah Tugas
2. Mengisikan data pada form yang tersedia
3. Untuk mengisikan daftar pegawai PNS yang ditugaskan dalam Surat
Perintah Tugas, dapat dilakukan dengan cara memilih nama pegawai

dan isikan Jabatan dalam Tim Kegiatan kemudian tekan tombol

Data akan tampil di halaman bawah. Untuk

menghapus data pegawai dapat dilakukan dengan menekan

tombol n .

4. Untuk mengisikan daftar pegawai Non PNS yang ditugaskan dalam
Surat Perintah Tugas, dapat dilakukan dengan cara memilih nama

pegawai dan isikan Jabatan dalam Tim Kegiatan kemudian tekan

tombol . Data akan tampil di halaman bawah. Untuk

menghapus data pegawai dapat dilakukan dengan menekan

tomboln. Data daftar pegawai yang ditugaskan dapat dilihat
pada Gambar B-17

MNAMA PANGHAT / GOL JABATAN DALAM TIM KET. AKSI

AYU SLAMET, ST, M Eng Penata Tingkat | 1id Kasi T1 n

Gambar B-17 Data daftar pegawai

S. Untuk mengisikan daftar pegawai diluar OPD yang ditugaskan dalam

Surat Perintah Tugas, dapat dilakukan dengan cara menekan tombol
] . Maka akan muncul form daftar OPD seperti Gambar B-18
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Daftar OPD

Dinas ! Instansi - PFilih OPD -- -

Close

6.

8.

Gambar B-18 Form daftar OPD

Untuk melihat hasil sementara surat yang telah dibuat dapat
dilakukan dengan menekan tombol Preview.

Untuk melakukan pengubahan data, dapat dilakukan dengan
menekan tombol Sunting Kembali.

Jika data telah yang dimasukkan dengan benar, surat dapat dikirim
dengan cara menekan tombol Kirim Surat.

Bentuk tampilan form Surat Perintah Tugas dapat dilihat pada
Gambar B-19
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il Dashboars

Buat Surat (sura Parintah Tugas)
2 Surat Masuk

W Sumt Ketoar Surat Perinfah Tugas

[ vean D) Penanda Tangan Prsiaanes Tangan 85T =

£ indormasi Dings

Tanggal di Tetapkan # 15072018
[ Busat Sumat

HAMA EEa PANGKAT | GOL JABATAN DALAM TIM KET. ARSI
Nothing selected -
Harmia Non PHS Pangiat Non PNS Jabatan Non PNS Keterangan
NAMA PANGKAT | GOL JABATAN DALAM TIM KET. AKsI
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Kahrat Perutup

Demikian Surat Parintah Tugas ini dibuat uriuk diaksanakan dengan sebak-balknya dan peruh rasa tanggung jawab,

Paral

Mama Pembest Paraf

Temtwsan

Temnbiusan di sampalkan kepasa v

B s o Reset Paporsize  Fd

Gambar B-19 Form Surat Perintah Tugas

e. Surat Perintah Perjalanan Dinas
Langkah untuk membuat Surat Perintah Perjalanan Dinas adalah

sebagai berikut :
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1.Klik menu Buat Surat, kemudian pilih Surat Perintah Perjalanan
Dinas

2.Mengisikan data pada form yang tersedia

3.Untuk mengisikan daftar pegawai yang ditugaskan dalam Surat
Perintah Tugas, dapat dilakukan dengan cara memilih nama pegawai

dan isikan Jabatan dalam Tim Kegiatan kemudian tekan tombol

© Tamban Pegawai
Data akan tampil di halaman bawah. Untuk

menghapus data pegawai dapat dilakukan dengan menekan

@
tombol-. Data daftar pegawai yang ditugaskan dapat dilihat
pada Gambar B-20

Memernntahkan Kepada -

NAMA PANGKAT / GOL JABATAN AKSI
RAHAYU SLAMET, ST, M.Eng. b4
NAMA PANGKAT/ GOL JABATAN AKSI
RAHAYU SLAMET, ST, M.Eng Penata Tingkat | 11l d KEPALA SEKS| TEKNOLOGI INFORMATIKA - DIP B

Gambar B-20 Data daftar pegawai

4.Untuk melihat hasil sementara surat yang telah dibuat dapat
dilakukan dengan menekan tombol Preview.

5.Untuk melakukan perubahan pada data yang telah di input klik pada
tombol sunting kembali

6.Jika data telah di input dengan benar, klik tombol kirim surat. Bentuk
tampilan form Surat Perintah Perjalanan Dinas dapat dilihat pada
Gambar B-21
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Alstangkut yang dipergunkan

Tempat Berangkat

Tompat Tujuan

Tanggal Berangkat @ 12072019
TanggalKembal @ 12072019
pengikut
Pembebanan Anggaran
Keterang:
Rincan Teknis Keglaian
Perjalanan #1
Berangkat Dari
BeranghatPacaTanggal @ 12072015
Ke
Ta g
TwapacaTnggal @ 12072019

Peralanan 12
Peralanan #3

Peralanan #4

Demikian Sural Perintah Tugas Il cibuat , fawab

Gambar B-21 Form Surat Perintah Perjalanan Dinas

Buku Panduan Tata Naskah Dinas Elektronik (e- Office)

Pemerintah Kabupaten Purworejo 26



Contoh tampilan Surat Perintah Perjalanan Dinas yang telah diisi

dapat dilihat pada Gambar B-22

Lembar ke
Kode No. : 2.10.2.10.01.15.01.5.2.2.15.01
Nomor 084/ /PSDE/2018

SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

(SPPD)

. Pejabat yang memberi perintah

Kepala Bidang Statistik, Data dan Teknologi
Informatika

2. Nama Pegawai yang diperintah

Eko Septianto Raharjo, A.Md

3. a. Pangkat dan Golongan menurut
PP No.6 Tahun 1997
b. Jabatan

c. Tingkat menurut peraturan perjalanan

Pengatur Tingkat 1 11/d
Jabatan Fungsional Tertentu

4. Maksud Perjalanan dinas

Mengikuti acara workshop potensi unggulan lokal
berbasis IT

5. Alat angkut yang dipergunakan Roda Dua
6. a. Tempat berangkat Purworejo
b. Tempat tujuan Kaligesing
7. a. Lamanya Perjalanan Dinas 1 [satu) hari
b. Tanggal berangkat 16 Mei 2018
c. Tanggal harus kembali 16 Mei 2018
8. Pengikut
9. Pembebanan Angearan
DINKOMINFO
a. Instansi
b. Mata Anggaran N
10. Keterangan lain-lain
Ditetapkan di :  Purworejo
Pada Tanggal : 14 Mei 2018

KEPALA BIDANG STATISTIK, DATA DAN

TEEKNOLOGI INFORMATIKA

Gambar B-22 Contoh tampilan Surat Perintah Perjalanan Dinas

8. Surat Keluar

Menu ini berisi informasi surat keluar yang telah dibuat. Tampilan

surat keluar dapat dilihat pada Gambar B-23. Untuk melihat isi dari surat

keluar dapat diklik pada judul surat sehingga akan muncul isi dari surat

tersebut.
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Surat Keluar

(=5
° Tampitkan| 10+ enin
i No. Surat ¢ Perihal g Tanggal
7 mstrukst Kadis
# &
™ Arsip S oo Undangan

aas 06 Juné 2018
Merampilkan 1 samgai T garl 7 entl — " -

Gambar B-23 Tampilan surat keluar

9. Arsip Surat
1. Surat Masuk
Menu ini digunakan untuk menginput surat masuk yang diterima
dari luar instansi yang tidak menggunakan aplikasi e-Office. Surat yang
akan diinput terlebih dahulu dilakukan scanning dan kemudian di upload
agar dapat mudah dilihat oleh pengguna saat surat diteruskan (disposisi).

Tampilan arsip surat masuk dapat dilihat pada Gambar B-24.

Surat Masuk (sag. Umum)

Diaftar Surat Masuk [ o |
Tampikan' 10 v entr Can
Bksi - Bentuk Surat :  Dinasfintansi s Parihal 3 Tanggal
of Aksiv ndanan Dinas Kormunikiss: dan Informatika 16 Jull 2018

Gambar B-24 Tampilan arsip surat masuk

2. Surat Keluar

menu ini digunakan untuk mengarsipkan surat yang dibuat dari
dalam instansi dan juga surat keluar yang akan diberi nomor oleh bagian
umum dan kepegawaian. Tampilan arsip surat keluar dapat dilihat pada

Gambar B-25.
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bl Dashboans
Surat Keluar (Arsip) [ rin_ o6 |
Tarpilkan 10« enirl Cart
)
i _ Dari & Parihal ¢ Tanggal 4 Staburs
S 33 4o 209
& instruksi Kadis Undangnn
[# Buat st Perintan Panalacan ins j .
W Ar sl Pesintsh T Jui 201
-
DOra. SICIT BUDIMULYANTO. MM Surat Perintah Tugas 02 Jull 2008 =Y Prnsnai |
Dinas Komunikasi dan miomeatka
Sural Peintat ale v 3 Jull 301 fo—
Jui g0y

Basa J
t anan [hinea
ELI SETIAWATI, § Kom. Unaangan 29 Junl 2018
Dinas Momunikas gan intormatihe Uncangan
Merergilkan t gl 10 dari 25 entr — - p

Gambar B-25 Tampilan arsip surat keluar

Untuk penomoran surat, dapat dilakukan dengan cara sebagai

berikut :
e Klik pada surat yang akan diberi penomoran

e Setelah tampil form surat, tekan tombol penomoran @ lalu inputkan
nomor surat kemudian tekan tombol simpan dan kirim kepada pembuat
surat. Tampilan form pemberian nomor dapat dilihat pada Gambar B-

26.
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A \erifikasi Nomor Surat

Nomor 360/2014

084/360/2018

Tanggal di Tetapkan ] 02-07-2018
Simpan dan Distribusikan Surat

Close

Gambar B-26 Tampilan form pemberian nomor

3. Agenda/Informasi Dinas
Menu ini digunakan untuk menginput agenda kegiatan dan

ditampilkan dalam kalender kegiatan. Menu ini terdiri dari tiga tab yaitu
Kalender kegiatan, Arsip agenda dan Buat jadwal baru.

a. Kalender kegiatan
pada halaman ini ditampilkan kalender kegiatan berisi informasi

kegiatan dinas pada bulan terpilih. Tampilan kalender kegiatan dinas dapat

dilihat pada Gambar B-27.

oo July 2018 K Gl week | day

Sun Mon Tue Wed Thu Fri
2 4 [ 3

22 23 24 25 26 27 28

Gambar B-27 Tampilan kalender kegiatan dinas
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b. Arsip agenda

halaman ini merupakan halaman arsip agenda yang telah di input.
Dengan adanya fitur ini memudahkan untuk melakukan proses pencarian
arsip yang telah di input. Tampilan arsip agenda dapat dilihat pada
Gambar B-28.

Agenda / Informasi Dinas

@ Kalender Kegiatan i= Arsip Agenda E Buat Jadwal Baru
Tampilkan 10~ entri Cari:
Aksi Nomor % Judul $ Wakiu $ Tempat

543/865/2019 Permohonan Narasumber Tanggal : 20/06/2019 Aula Dinas Perindustrian dan Tenaga Karja
Permohonan Narasumber tentang Jam: 11:00 s.d 12:00 Kabupaten Purworejo
penggunaan apiikasi TNDE

m 005/854i2019 cvp bulan mei 2019 Tanggal : 16/05/2019 Pendopo Kabupaten Purworejo
menciptakan suasana kondusif jelang Jam £ 15:30 5.d 18:00
hari raya idul fitr

800124172019 Bintek TNDE Tanggal : 27/03/2019 Laboratorium
Bintek TNDE Jam : 08:00 5.d 10:00

m 02/AGI03/2019  Rakor Tanggal © 13/03/2019 Ruang rapat Dinkominfo Kab. Purworejo
Rapat Koordinasi Pelaksanaan Jam : 13:00 5.d 00:00
kegiatan Akhir Triwulan 1 pada hari
Rabu 13 maret 2018 pukul 13.00 WIB
di Ruang rapat Dinkominic Kab.
Purworejo

o8 Aksiv 1KFI2019 Undangan Tanggal : 04/01/2019 halaman cetda

senam bersama Jam: 07:315.d 08:21

Menampilkan 1 sampai 5 dari 5 entri

Gambar B-28 Tampilan kalender arsip agenda

c. Buat Jadwal Baru
Halaman ini digunakan untuk menginputkan agenda kegiatan
dinas sesuai dengan tanggal yang ditentukan. Tampilan form untuk

membuat jadwal baru dapat dilihat pada Gambar B-29.
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Agenda / Informasi Dinas

Tanggsl Mulai W aram
Tanggal Akhir B aorani
Jam Mulal
dam Akhir o
Tampat
Poguwal Torkait | Nertwl Postrwcs < :.'.“:‘.'"'-':'.’E‘_’]n
# Publiasik

Gambar B-29 Tampilan form untuk membuat jadwal baru

10. Alur Surat

a. Pengguna membuat salah satu surat dari jenis surat yang ada.

b. Pengguna mengisikan data berdasarkan form yang ditampilkan.

c. Surat akan masuk terlebih dahulu di kotak masuk pada pegawai yang
ditentukan sebagai pemberi paraf untuk di setujui.

d. Setelah disetujui maka surat akan masuk di kotak masuk pegawai yang
ditentukan sebagai penanda tangan surat untuk disetujui.

e. Jika ada koreksi, maka surat kembali ke pembuat surat, Jika surat
tidak ada koreksi maka surat akan masuk di arsip Bagian Umum dan
Kepegawaian.

f. Bagian Umum dan Kepegawaian akan memberi nomor surat.

g. Setelah diberi nomor, maka surat akan terdistribusi ke penerima surat.
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C. MENU DAN CARA PENGGUNAAN VERSI ANDROID

1. Cara Download e-Office
Langkah yang dilakukan untuk men-download aplikasi e-Office
adalah sebagai berikut :

1. Buka aplikasi # Play Store pada gadget anda.
2. Ketik SUREJO pada form pencarian dan pilih aplikasi surejo.

14U g OB 1ARB o all 5 (T

{=

€«  surejo

SUREJOD
(P Lo

& LR

Gambar C-1 Tampilan form pencaraian surejo

3. Klik tombol install dan tunggu sampai proses download dan instalasi

aplikasi selesai.

e L EOB 125688 £ o il = 12

& Q

f‘/, SUREJO
=2 Kominfa Purwarsjo
.

Commuricaticn

Gambar C-2 Tampilan aplikasi surejo pada Play Store

4. Buka aplikasi surejo isikan nip dan password anda dan klik LOGIN.
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€-Office Purworejo

Gambar C-3 Tampilan form login

S. Berikut adalah tampilan halaman utama saat anda berhasil login. Anda
dapat menyembunyikan tampilan profil dengan menekan tombol merah
pada sebelah kanan atas layar anda. Jika anda adalah pegawai TU
maka akan ada penambahan menu Instruksi Kadis, Arsip Surat (TU),

dan Pengaturan.
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Tampilkan Profil
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ELI
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a 70071

KO R
SEKSI TEKNOLOG! INFGO DINKOMINFO
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e

i " Pengingal /
SuatKeluer | Informesi Dinas || Sumt Mosuk el
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o

Surat Masuk SumtKeluar | Informesi Dinas | | siniksi Kadis

Legout Srsip Surat (TUy | Penganuan Lagout

Gambar C-4 Tampilan Halaman Utama Pegawai dan Pegawai TU

2. Surat Masuk
Untuk melihat surat masuk dapat meng-klik tombol surat masuk,

dan anda akan diarahkan ke halaman surat masuk.

H X

1444 DO LORBIE B il il = (P

= Surat Masuk

:mn'- ria B

Lainnya 20 Jun 2019
KECAMATAN BAGELEN

Permohanan narasumbor

i Tarharu

GINAS PERINDUSTRIAN OAN TENAGA KERJA
permshonan

P -

Indangan
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
Undangan
@ Tubica

indkasnan 1 Mol 2019
BAHAR ELISUMA WARDANI, A Md. (DINAS KOMUNIKAS] DAN
INFORMATIKA)

undangan cone |
o Tondissibus

Indangar 2 pnl 2019
RAHAYU SLAMET, ST, M.Eng. (SEKS| TEKNOLOG! INFORMATIKA -
DINKOMINFO)

Undangan

Gambar C-5 Tampilan Halaman Surat Masuk
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3. Membaca Surat
Untuk membaca salah satu surat anda hanya perlu memilih salah
satu surat yang ingin anda baca. Maka tampilan surat akan tampil sesuai
isi/jenis surat yang anda baca. Dalam sebuah surat terdapat beberapa
menu tampilan seperti sumber surat, lembar disposisi, riwayat surat dan

file lampiran (jika ada).

a. Surat Undangan

50 = H

< Surat Masuk

SUMBERSURAT  LEMBAR DISPOSISI RIWAYAT SURAT

Gambar C-6 Tampilan Surat Undangan

Dalam surat undangan anda dapat mendisposisikan surat dengan
menekan tombol Teruskan, maka anda akan dialihkan ke halaman

disposisi surat.
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€  Teruskan Surat

Tarushan Kepada

Gambar C-7 Tampilan Halaman Disposisi Surat
b. Surat perintah tugas

O X

102G E S D6KDEE 0 He Ll 36

€  Surat Keluar 'S

LEMBAR DISPOSIST RIWAYAT SURAT DISKUSI _ﬁJRAT

PRI KARUSATEN P00
DINAS FEIMUMICAS) AN INFCAMATIC

Gambar C-8 Tampilan Halaman Surat Perintah Tugas
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Dalam surat perintah tugas (SPT) terdapat tiga (3) menu tampilan
lembar disposisi, riwayat surat dan diskusi surat. Diskusi surat digunakan
sabagai sarana diskusi. Anda hanya perlu menekan tombol Diskusi maka
anda akan diarahkan ke halaman diskusi. Anda dapat mengunduh SPT
dengan menekan tombol PDF.

& X

W EOEH = TIKB/SE o el 365 CHD

< Diskusi Surat

Gambar C-9 Tampilan Halaman Diskusi Surat

4. Pemberian Paraf/Tanda tangan

Untuk memberikan paraf dalam sebuah surat, anda perlu membuka

surat tersebut dan memilih tombol Beri TTD.
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& Surat Masuk Y

LEMBAR DISPOSISI RIWAYAT SURAT  DISKUSI SURAT

AR TAN RABSWTE
BN KA A 6 BAN PO

Gambar C-10 Tampilan surat yang meminta persetujuan tanda tangan

Maka anda akan muncul notifikasi persetujuan pemberian tanda tangan. Jika

anda ingin memberikan tanda tangan maka pilih tombol beri TTD.

s 2@ E=08 D.8KEIsf . 4G

Konfirmasi Tanda Tangan

Anda yakin akan menandatangani surat

ini?

BATAL  BERITTD

Gambar C-11Tampilan pop-up konfirmasi persetujuan
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