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1. BAGAIMANA MENGAKSES APLIKASI

Untuk mengakses aplikasi web E-Office dapat dilakukan melalui alamat :

http://192.168.7.36/skripsi (Tergantung dimana di Install)

wr

E-Office - Aplikasi Perkantoran Elektronik

&

€ Lupa Sandi Mendaftar <

2. BAGAIMANA CARA MENGELOLA PENGGUNA / PEGAWAI

Untuk mengelola pengguna, dapat dilakukan melalui menu berikut :

Menu “Pengaturan Sistem “>> Pegawai

Selasa, 20 Februari 2018
01:48:45

Il E-Office - Aplikasi Perkantoran Elektronik

Ruang m m Pegawal > Pegawai Q ‘
- : ‘ -

# Beranda N
LPMP D.I. Yogyakarta » paftar pegawa
¥4 Persuratan v
ffi Nosuatkear v | Daftar Pegawai
B ooran v

Q + Tombah Pegawai | Kemba
Memo

Bs Instansi Eksternal
N Unit 5 .
No  NamaPegawai | NIP/NIK Pagol  Jabatan M Email Telephone Level Status Tindakan
¥ Pengaturan Surat v Kerja
& Pengaturan Sistem v 1 | Achmad 197707112001121001 | Penata  Fungsional FPMP  mr.achmad@gmail.com 08121502832 Staff [ Acif ) [oQiF 4
Wahyeno, ST., Muda,  Umum
o "
gy 2 | Aditya Agung 198505082005011001 | Penata  Fungsiona sau aditlpmpdiy@gmail.com 085643934535 Staff [ it ] Q&S W
Indrayanto Muda,  Umum
Unie /a
Eeal 3 | AdriMargono, | 197407212003121001 | Penata Fungsienal ~ FPMP - 08122632915 Staff
S.pd., M.Pd. Muda, Umum
vz
pagol 0 Pegawai Online
4 | AfiatDanifudin, | 197705022003121002 | Penata Fungsional  FPMP 081578707786  Staff Ada
E: A
£ Agenda b s:S0s Muda,  Umum

idak ada yang Oniine

Posiered By Codalogic

nwa

W oocbinnaEabeen
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Untuk mencari data pengguna berdasarkan nama klik pilihan pada kolom pencarian “Cari

berdasarkan nama“ masukkan frase nama kemudian tekan enter

Daftar Pegawai

Q
No = NamaPegawai  NIP/NIK Pagol
1 Achmad 197707112001121001 | Penata
Wahyono, 5T., Muda,
MT. /a
2 Aditya Agung 198505082005011001 | Penata
indrayanto Muda,
Hisa
3 Adri Margono, 197407212003121001 | Penata
S.Pd., M.Pd. Muda,
H/a
4 | Afiat Danifudin, = 197705022003121002 | Penata
5.505 Muda,
IE]

No

Jabatan

Fungsional
Umum

Fungsional
Umum

Fungsional
Umum

Fungsional
Umum

Unit
Kerja

FPMP

SBU

PP

FPMP

Email

mr.achmad@gmail.com

adit.Ipmpdiy@gmail.com

Untuk melihat detail pengguna tekan tombol view

Nama Pegawai

Achmad
Wahyono, 5T.,
MT.

Aditya Agung

narayanto

Adri Margono,
S.Pd., M.Pd.

Afiat Danifudin,

5.508

NIP/NIK

197707112001121001

198505082005011001

197407212003121001

197705022003121002

Pagol

Penata
Muda,
/3

Penata
Muda,
llifa

Penata
Muda,
1i/a

Penata
Muda,

Jabatan

Fungsional
Umum

Fungsional
Umum

Fungsional
Umum

Fungsional
Umum

Unit
Kerja

FPMP

SBU

FPMP

FPMP

Email

mr.achmad@gmail.com

adit.Ipmpdiy@zmail.com

Telephone

08121502832

085643934535

08122632915

081578707736

Telephone

08121502832

083643934535

08122632915

081578707786

+ Tambah Pegawai |5

Level

Staff

Staff

Staff

Staff

+ Tambah Pegawai |8

Level

Staff

Staff

Staff

Staff

Status

0 Pegawai Online

A Ada

Tindakan

Q

idak ada yang Online

[Powered By Codolagic

Status

&

Tindakan

Q

S W

Q

Q

4 W

4 m

0 Pegawai Online

A Ada

idak ada yang Online

L= )
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Pegawai » Pegawai

LPMP D.I. Yog‘fakaf—ta » Detail Pegawa

Nama Pegawai - Aditya Agung Indrayanto
NIP :198505082005011001
Jenis Kelamin - Laki-laki

Pangkat Golongan : Penata Muda, /s
Jabatan : Fungsional Umum

Unit Kerja : Sub Bagian Umum
Email - adit.Ipmpdiy@gmail.com
Telephone : 0856432934535
Password - cdfdd51d3564ad5ddff0587579bc3c54
Level : Staff

Diaktitkan Mulai 12017-01-01

Status Pegawai - Ak

Foto

Untuk mengedit tekan “Edit” lalu kemudian Simpan Pegawai

MNama Pegawai Aditya Agung Indrayanto

NP 198505082005011001

Jenis Kelamin | Laki-laki -~ |
Pangkat Golongan | Penata Muda, lil/a - |
Jabatan | Fungsional Umum -
Unit Kerja | sBu |

Email adit!pmpdiy@gmail.com

Telephane 085643934535

Password

Level | staff x
Diaktifkan Mulai 2017-01-01 ' s

Status Pegawai Aktif ot |

Upload Foto No File ..,

Untuk mengatur Level dan unit Pilih kursor pilihan di atas

. = Tambah Pegawai
Sedangkan untuk menambah pegawai dengan menekan _

dan isi sesuai form yang ada lalu tekan Simpan Pegawai
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LPMP D.1. Yog‘)fakafta » Tambah Pegawai

Nama Pegawai

NIP

Jenis Kelamin | si |
Pangkat Golongan | Pembina Utams, Ivre 2|
Jzbatan | Kepala LPMP D.I Yogyskarta )
Unit Kerja | Kepala b

Email

Telephone

Password

Level Administrator -]
Diaktifkan Mulai B

Status Pegawai Akif x |

Upload Foto N File _.

B Simpan Pganei [ D Hesri

3. BAGAIMANA CARA MENGELOLA JABATAN

Untuk melihat jabatan melalui

Menu “ Pengaturan Sistem” >> Jabatan

i _ Selasa, 20 Februari 2018 N
1l E-Office - Aplikasi Perkantoran Elektronik s mﬂ[
@E oo o oo R

Beranda

LPMP D.I. Yogyakarta » paftar jabatan

#
4 Persuratan e

I Nosuratkelar v | Daftar Jabatan

B eporan 2
Q =+ Tambah Jabatan |5 Kemba
Memo
Bs Instansi Eksternal
No  NamaJabatan Kode Jabatan Tindakan
% Pengaturansurat
1 Kepala LPMP D.. Yogyakarta Kepala Q & T
Pengaturan Sistem v
o Peng 2 | KepalaSubbagian Umum Ka. 5BU Q 'd o
Fegent 3 | KasiSistem Informasi Kag. 5 Q ra o]
Jabstany 4 | Kepala Seksi Fasilitasi Peningkatan Mutu Pendidik Kasi, FPMP Q ¢ o
it 5 | Kepala Seksi Pemetaan Mutu dan Supervisi Kasi PMS Q &
Level 6 | Widyaiswara wi Q & @
Pagol 7 Fungsional Umum staff
0 Pegawai Online
B Agenda v 8 Honorer HR A Ada a
s D idak ada yang Online

Untuk mencari data Jabatan melalui kolom pencarian “ masukkan frase nama jabatan
kemudian tekan enter
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Untuk mengedit tekan simbol pensil

LEMPELI. YOg}Iakal_ta » Detail jabatan
Nama Jabatan

Kepala LPMP D.l. Yogyakarta

Kade Jabatan

Kepala

B Simpan Jabatan

Kmudian update sesuai data yang ada lalu tekan Simpan Jabatan.

Untuk menambah Pejabat klik tombol Tambah Jabatan

LFMP D.I. \'#G'g}fa Karta »Tambah Jabatan
Nama Jabatan

Kode Jabatan

Simpan Jabatan

Kemudian isikan sesuai data yang ada lalu klik tombol Simpan Jabatan

4. BAGAIMANA CARA MENGELOLA PENGATURAN

Data yang diperlukan oleh E-Office ada beberapa. Kesemuanya dapat dikelola melalui menu
“Pengaturan Surat dan Pengaturan Sistem “

a. Pengaturan Sistem
e Pegawai (Point 3)
e Jabatan (Point 3)
e Unit
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Menu “Pengaturan Sistem>>>Unit”
Berikut tampilan daftar Unit

Daftar Unit Kerja

Q
No  Kode Unit Deskripsi Unit
1 | Kepala Kepala Lembaga
2 | sBU Sub Bagian Umum
3 sl Sistem Informasi
4 | EPMP Fasilitasi Peningkatan Mutu Pendidik
5 PMs Pemetaan Mutu dan Supervisi
6 Wi Widyaiswara

Email Unit

emailnya
agus_dafa@yahoo.com
emailnya
agusbintarto@gmail.com

emallnya

Untuk menambahkan klik tombol Tambah Unit Kerja

LPMP D.I. Yogya karta sTambah unit Kerja

Kode Unit Kerja

Deskripsi Unit Kerja

Nama Pejabat | Drs. joko saroseo, M.Or

Email Unit Kerja

Telp Unit Kerja

Simpan Unit Kerja

Isikan isian sesuai data kemudian klik Simpan Unit Kerja

e Level

Menu “Pengaturan Sistem>>>Level”

Berikut tampilan daftar Level

Daftar Level

Q
No Nama Level
1 Administrator
2 Kepala

3 Kasi/Kasubag
4 staff
5 Operator Surat

6 Sekretaris

+ Tambah Unit Kerja |50 Kemba

Telp Unit Tindakan
08t (o] &
081903755750 Q ¢
081 Q &
081903755750 Q ¢
081 Q ¢«
Q ¢

+ Tambah Unit Kerja

+ Tambah Level

== Tambah Level

Untuk menambahkan klik tombol Tambah Level

LPMP D.I. Yogyakarta » paftar Level

Nama Level

B Simpan Level

Isikan isian sesuai data kemudian klik Simpan Level

Tindakan

Q

o p L LS

AR SR SR SR NE S

B 2B R E

® & = =5 =5
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e Pagol
Menu “Pengaturan Sistem>>>Pagol”
Berikut tampilan daftar Pagol

Daftar Pagol

LI IR IR YR AR Y

B BB B E

B B B B B B

No  Nama Pagol Tindakan
1 Pembina Utama, W/e Q
2 | Pembina Utama Madya, IV/d Q
3 Pembina Utama Muda, IV/c Q
4 Pembina Tingkat |, IV/b Q
5 Pembina, IV/a Q
3 Penata Tingkat |, lil/d [}
.
Untuk menambahkan klik tombol Tambah Pagol
LPMP D.I. Yogya karta stambah Pagol
Nama Pagol
Isikan isian sesuai data kemudian klik Simpan Pagol
b. Pengaturan Surat
e Tahun
Menu “Pengaturan Surat>>>Tahun”
Berikut tampilan daftar Tahun
Daftar Tahun
a '
No Tahun Tindakan
1 2015 Q &
2 | 2014 Q ¢
3 2013 Q ra
4 | 2012 Q ¢
5 | 2016 [} &
6 017 Q 4
7 | 2018 P

Untuk menambahkan klik tombol Tambah Tahun

LPMP D.I. Yogyakarta » paftar tahun

Tahun

Simpan Tahun

Isikan isian sesuai data kemudian klik Simpan Tahun
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e Satker

Menu “Pengaturan Surat>>>Satker”
Berikut tampilan daftar Satker

a
No  Kode Satker Deskripsi Kode Satker Tindakan
1 D73 LPMP D Yogyakarta Q & @

Untuk menambahkan klik tombol Tambah Satker

LPMP D.I. Yogya karta sTambah satker
Kode Satker

Deskripsi Kode Satker

Simpan Satker

Isikan isian sesuai data kemudian klik Simpan Satker

e Kode Surat

Menu “Pengaturan Surat>>>Kode Surat”
Berikut tampilan daftar Kode Surat

Daftar Kode Surat

a
No  Kode Surat Deskripsi Kode Surat Tindakan
1| Lain Lain Q ¢ w
2 | sT Surat Tugas Q w
3 |k Perlengkapan Q s W
4 e pendidikan dan Pelatinan Q| & W

Untuk menambahkan klik tombol Tambah Kode Surat
LPMP D.l. YOg}-’a karta »Tambah Kode Surat

Kode Satker

Deskripsi Kode Satker

Bl Simpan Kode Surat

Isikan isian sesuai data kemudian klik Simpan Kode Surat
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e Sifat Surat
Menu “Pengaturan Surat>>>Sifat Surat”
Berikut tampilan daftar Sifat Surat

Daftar Sifat Surat

Q + Tambah Sifat Surar | Kemba
No Sifat Surat Tindakan

1 Biasa aQ ¢

2 segera Q rd

3 Ppenting Q| ¢

Untuk menambahkan klik tombol Tambah Sifat Surat
LPMP D.I. Yogyakarta »tamban sifat surat

Sifat Surat

Simpan Sifat Surat

Isikan isian sesuai data kemudian klik Simpan Sifat Surat

e Jenis Surat
Menu “Pengaturan Surat>>>Jenis Surat”

Berikut tampilan daftar Jenis Surat

Daftar Jenis Surat

No  JenisSurat Tindakan
1 Undangan Q 4
2 | SuratKeputusan Q &
3 suratTugas Q &
4 suratDinas a ¢
5 SuratPermohonan Q ¢

. .
Untuk menambahkan klik tombol Tambah Jenis Surat
LPMP D.I. Yogyaka ra »Tambah Jenis Surat

Jenis Surat

B Simpan Jenis Surat ") Kembali

Isikan isian sesuai data kemudian klik Simpan Jenis Surat

B ® 8 5 &
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e Jenis Dispo
Menu “Pengaturan Surat>>>Dispo”
Berikut tampilan daftar Dispo

Daftar Jenis Dispo
a -

No JenisDispo Tindakan
1 Segera tindaklanjuti
2 Untuk diketahus
3 Arsipkan
4 | Agendakan kegiatan ini
5 Dijinkan jika tidak bentrok dengan tugas lembaga

6 | Dokumentasikan dengan Baik

IQQBQQB

4 Tambah Jenis Dispo
Untuk menambahkan klik tombol Tambah Dispo

LPMP D.L. Yogya karta » Tambah Jenis Dispo

Jenis dispo

B Simpan Jenis Dispo D Kembali

Isikan isian sesuai data kemudian klik Simpan Dispo

AR SR SR SRR Y

BB BB B
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5. Untuk BACK UP DATABASE

Klik menu Back Up Database kemudian simpan file bentuk Zip

1 E-Office - Aplikasi Perkantoran Elektronik

el B B eerenca > mormasi umum
o

Selasa, 20 Februari 2018

02:39:11

| . 1 LPMP D.I. Yogyakarta »mformas

¥ Persuratan v

HE NosSuratKeluar v + Agus Bintarto Anda Login sebagal Administrator di Sub Bagian Umum

B tspoen v

Memo Data Pegawai STATISTIK SURAT

B Instansi Eksternal Nama Agus Bintarto Surat Masuk Surat Keluar

£ PengaturanSurat v NIP 197408112002121002 Jumlah @  Jumiah

& e Pagol Penata Muda, Iilfa Disposisi @  Diajukan Staff

o e = UnitKerja  sub Bagian Umum Belum Dibaca @  Disetujui Unit
Jabatan Fungsional Umum Tindak Lanjut ©  DisetujuiKepala
Level Administrator Fisristesdion ©  siapCetak

N Berita Terkini

@ AgusBintarto

0 Pegawai Online

OO
@ |

A Ada
[Tidak ada yang Online
owsred 8y Cotologic

/ [E] E-Office - Aplikasi Perkar %\

e

& | @ localhost/skripsi/dashboard

3

1T L <« KULIAH AKAKOM 2017 (SEM... » SKRIPSI
Ruai
e Organize = MNew folder
A« B fal Mame B
18 This PC
= P & ek || €D KUMPUL
B b . | CONTOH SURAT MASUK
ocuments
HHIN : | KODE PROGRAM
HH & Downloads "
B Music 1) LAIN LAIN
| "R i 1) NASKAH SKRIPSI
\ e | PRESENTAS! SKRIPS|
& vid
& C;S:z; |/ tanda_tangan
- || USECASE DIAGRAM
= DATA (D)

= Back Up (E)

1 User Manual Skripsi
[ tanda_tangan

L

[v] Search SKRIPSI

Date modified

2/19/2018 16:03 PM
1/16/2018 418 AM
1/13/2018 1:13 AM
12/27/2017 11:55 ...
2/19/2018 16:00 PM
1/24/2018 10:52 AM
5/2/2013 14:40 PM
1/12/2018 13:04 PM
2/20/2018 2:38 AM
1/17/2018 8:26 AM

h ]

Type

File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
WinRAR ZIP archive

[20180220023952]e_office

WinRAR ZIP archive

Cancel

=
L« I
File name:

of P

Save as type:
B Ak

'~ Hide Folders

= Bl
=
L o ke

Level

Admin]strator

2/20/2018 2:39 AM  WinRAR ZIP archive

19 KB

| [»°] [20180220023952] ¢ _office

13
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APLIKASI E-OFFICE
LPMP D.I. YOGYAKARTA

LPMP

N HJOGJIA

juk Penggunaan
si E-Office
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DAFTAR ISI

1. BAGAIMANA MENGAKSES APLIKASI

2. BAGAIMANA MENGGANTI PASSWORD PEGAWAI

3. BAGAIMANA MELAKUKAN PENCATATAN SURAT MASUK
4. BAGAIMANA CARA MELIHAT DAFTAR SURAT MASUK

5. BAGAIMANA CARA MELAKUKAN DISPOSISI SURAT

6. BAGAIMANA CARA MEMESAN NOMOR SURAT KELUAR
7. BAGAIMANA CARA MEMBUAT SURAT KELUAR

8. BAGAIMANA CARA MELIHAT DAFTAR SURAT KELUAR

15
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1. BAGAIMANA MENGAKSES APLIKASI

Untuk mengakses aplikasi web E-Office dapat dilakukan melalui alamat :
http://192.168.7.36/skripsi

TOF
==
E-Office - Aplikasi Perkantoran Elektronik
=)
&

Tetap login

€ Lupa Sandi

Mendaftar <

2. BAGAIMANA MENGGANTI PASSWORD PENGGUNA

Untuk memulai penggantian Password dan username melalui menu berikut :

Menu “Pengaturan Sistem>>Pegawai>>pilih salah satu data pegawai>>klik ubah o
kemudian akan tampil form ubah pegawai sbb:

Jenis Kelamin Laki-laki -
Pangkat Golongan Penata Muda, lll/a -
Jabatan Fungsional Umum =
Unit Kerja FPMP -

Email mr.achmad@gmail.com

Telephone 08121502832

Password

Level | staff -
Diaktifkan Mulai 2017-01-01

Status Pegawai Aktif =

Upload Foto No File ...

Untuk merubah password silahkan isikan password jika tidak diubah maka biarkan

16
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Alamat email, Telephone harus diisi karena untuk Notifikasi pengiriman Surat apabila
mendapatkan kiriman Surat yang terdisposisi kepada setiap Pengguna.

3. BAGAIMANA MELAKUKAN PENCATATAN SURAT MASUK

Untuk memulai pencatatan pencatatan surat masuk, dapat dilakukan melalui menu berikut
Menu “Persuratan >>Surat Masuk>>Tambah Surat Masuk

LPMP D.I. Yogyakarta »Tamban

No Agenda *Nomor Akan Teriisi Otomatis

No Surat Masuk

Mo Surat masuk harus diisi .

Perihal Perihal

Tanggal Surat oz Tanggal Surat harus diisi
Tanggal Terima [z Tanggal Terima harus diisi .
Pengirim Biro Umum Kemendikbud «» | *Tambah Pengirim
Jenis Surat Undangan ¥
Sifat Surat Biasa S
File Surat File
B Simpan Surat Masuk ) Kembs A Ada - SO

idak ada vang Online

Kemudian isi form tersebut sesuai data surat masuk. Untuk isian yang wajib diisikan adalah isian
yang bertanda mera

4. BAGAIMANA CARA MELIHAT DAFTAR SURAT MASUK

Untuk melihat daftar surat masuk dapat melalui
Menu Persuratan >> Surat Masuk

Q + Tambah Surat Masuk

No No Surat & Tgl Perlhal Pariaiin Isi Disposisi Penerima Disposisi Penerima Terusan Tracking
Agenda Agenda '8 (Kepala) (Kasi/Kasubbag) (Staff) Surat
0002 s Himbauan pelsksanaan pe Dirjen 1. yth sbu mohon segera 1.5SBU

- 1. Erna Hudiyanti "
5970/wpb.1,5/kp.01 = dan pengelusran negara p 5
316 Januari 2018 tahu

Dikdasmen | ditindaklanjuti
TTD Dr.Sublyantoro, M.Pd 24

- -
B2 018 10:29

Terusan :harap

ditindaklanjuti

TTD Drs. Joko Saroso,
2018-01-24

10:28:03 & Terusan

Baca

Progress: : sudah saya
jalankan dengan surat
Jjawaba XXX

% File Tndak Lanjut

-Sda'-i S 2924 Januari
2018 _ [Erna Hudiyanti]

Dari halaman yang ditampilkan diatas terdapat form pencarian untuk mempermudah proses
pencarian dari daftar surat masuk ini. Seperti berdasarkan No Agenda, No Surat dan Perihal
Untuk melihat Isi daripada Surat Masuk tersebut dengan memilih / Klik dari link nomor surat atau
nomor agenda

17
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Tampilan Sbb :

PROSES BACA

Nomar Agenda
Momar Surat
Tanggal Surat
Pengirim

Jenis Surat
Sifat Surat
Perihal

Lampiran Surat

Isi Disposis

Isi Terusan Kasi/Kasubbag

sl Tindlak lanjut Staff

5. BAGAIMANA CARA MELAKUKAN DISPOSISI SURAT

Pada tombol Detai Surat ada tombol buat disposisi

Ini hanya akan aktif jika login sebagai Kepala LPMP , melalui menu ini Kepala lembaga melakukan

DiSPOSIS! DITERUSKAN
000
Siass
Hiripzuzn pelzksanazn penerimesn dan pengsiusran negara pads SN EnU

1. 5B

ERS R SRS 25 januari 2018

Eeninesizind
=20-01-2018 10:23:05 & Baca

indsklanjuzi_Erna Hudiyanti

disposisis surat yang masuk.
Tampilan setelah menekan tombol “Buat Disposisi” sbb:

& Buat Disposisi

w

DILAPORKAN

Tidak ada yang Oniine
- g

18
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Kirim Disposisi

Disposisi O Agendakan kegiatan ini
@ Arsipkan
D Diijinkan jika tidak bentrok dengan tugas lembaga
0 Dokumentasikan dengan Baik
© Gabungkan dengan dokumen yang sama
0 Kirimkan Segera
@ Laksanakan sesuai Perintah Pimpinan
) Mohon ditugaskan Wi
) Segera tindaklanjuti
) Untuk diketahui

4
Tindaklanjuti
sebelum
Tujuan Disposisi | :
I — 2 Krim Disposisi

Silahkan diisi disposisi berikut dikirim ke unit mana dan kapan surat harus diselesaikan , tampilan
pada halamn ini juga bisa menampilkan File surat yang sudah discan sehingga memudahkan dalam
menindaklanjuti surat. Selanjutnya klik tombol submit sehingga akan tampil sbb :

Daftar Surat Masuk

Q

No No Surat & Tgl Perihal Pengirim Isl Disposisi Penerima Disposisi Penerima Terusan Tracking
Agenda Agenda (Kepala) (Kasl/Kasubbag) (Staff) Surat
0002 s Himbsuan pelsksanaan penerimaan Dirjen 1. yth sbu mohon segera 1. SBU 1. Erna Hudiyanti Q
pi=vael | 5970/wpb.1.5/kp.01 | dan pengeluaran negara pada akhir Dikdasmen ditindakianjuti
B16Januari 2018 tshu TTD Dr.Sublyantoro, M.Pd  £524.01-2018 10:23:05 £22401-2018 10:29:03 &
Terusan :harap Baca
£92018-01-24 10:23:.05 & ditindaklanjuti Progress: : sudah saya
Dispa TTD Drs. Joko Saroso, jalankan dengan surat
M.Or £2 2018-01-24 Jjawaba 00X
10:29:03 & Terusan % File Tndak Lanjur
EEED o24)anuan

2012 _[Erna Hudiyanti]

0 Pegawai Online —

Setelah mengirim diposisi kepada unit pengolah maka disisi lain, Di unit pengolah akan ada notifikasi
surat masuk. Selain itu juga Aplikasi ini sudah diintegrasikan dengan SMS Gammu dan juga Notifikasi
gmail

Berikut Notifikasi di Aplikasi :

: . s Selasa, 20 Februari 2018 dagang,
I E-Office - Aplikasi Perkantoran Elektronik ooy = P ok e

Berikut Notifikasi di Gmail dan sms
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o:44 @ A% . dtass

Y n < SMS CENTER LPMP 9 a

+628112623355 Indonesia

EMSMMS

"‘ 8 0 i ." ‘ v Lainnya ¥

1 043

Surat Masuk No :[1]Lap penggunaan energi dan air thn 2016 Kolak Masuk Yth. SBU>>Ada Surat Masuk
No: 1 Perihal: Lap penggunaan

E-Office LPMP D.. Yogyakarta <e.office |pmpjogja@gmail com: energi dan air thn 2016

ke saya 1=

Yth. Sub Bagian Umum
Disposisi Kepala LPMP: Mchon segera dibuat dan dikirimkan sesuai permintaan surat ini

Emnail ini telah diperiksa untuk mendateksi virus oleh perangkat lunak antivirus Avast.
hitps: /v avast convantivirus

& 0001_2017.pdf 4 i

Selanjutnya untuk melihat detail disposisi maka tinggal klik pada nomor agenda atau nomor surat
maka akan tampil sbb:

Q
MNomor Agenda 0003
Nomor Surat 425/241/18
Tanggal Surat 17 Januari 2018
Pengirim SMP 4 Wonosari
Jenis Surat Surat Dinas
Sifat Surat Biasa
Perihal Pembuatan Liflet Bersambung
Lampiran Surat E
Isi Disposisi 1.58U
Batas Penyelesaian:

f4120-02-2018 03:14:35 & Baca
Isi Terusan Kasi/Kasubbag
Isi Tindak lanjut Staff

TERUSKAN DISPOSISI B e e S
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Selanjutnya Unit yang dituju memproses surat ke staf dengan menekan tombol isi Teruskan
Disposisi

Terusan Disposisi b 4
=hicpen Segera dibuatkan surat jawabannya sebelum

batas yang diberikan

Teruskan ke Staff

Kemudian isi sesuai penerusan tindak lanjut kepada Staff sbb :
Lalu tekan Kirim Terusan Maka akan bisa dilihat Penerusannya di daftar Surat Masuk sbb :

c \ @ localhost/prototipe/c_smasuk

i
e 7 Rabu, 27 Desember 2017 R
i E-Office - Aplikasi Perkantoran Elektronik L Y
Ruang 3 5
m m Surat Masuk » Surat Masuk \Q |
# Beranda 2
LPMP D.I. Yogyakarta » paftar surat Masik
¥ Persuratan v
Mewo Daftar Surat Masuk
Bs Instansi Eksternal
Q
8 Agenda v
) Keluar aplikasi
. N Penerima
No No Surat & Tgl Il Disposisi Penerima Disposis! Tracking
Agenda Agenda ESinel FSrEion (Kepala) (Kasl/Kasubbag) T:s"‘;‘:)“ Surat
0001 83355/AA6.3/IK/2016  Lap penggunaan Sekjen 1. Mohon segera dibuat dan dikirimkan 1. SBU 1. Rafik Ibnu Q
{220 Desember 2017  energi dan air thn Kemdikbud  sesuai permintaan surat ini B Dibaca’ Alwan
2016 TTD Dr.Sublyantoro, M.Pd B327-12-2017 00:57:07
Terusan :Segera dibuatkan surat

£22017-12-27 00:57:07 & Dispo Jawabannya sebelum batas yang

diberikan
TTD Drs. Joko Saroso, M.Or £ 2017-12-27
01:04:20 & Terusan

Pegawai Online -

Selanjutnya detail surat juga bisa dilihat melalui klik tombol detail pada no agenda atau nomor surat:

Untuk Melihat Diagram alur surat tersebut sudah sampai mana juga bisa dilihat di menu detail : di
bagian ATAS sbb :

Detail Surat Masuk

PROSES BACA DISPOSISI

=]

=&
.
o
n
T

Setelah mendapatkan penerusan perintah disposisi atau penerusan perintah dari Unit

Pengolah/kasi,kasubag di Sisi Staf juga ada Notifikasi Pesan Masuk Melalui 3 Cara :
1. Notifikasi di Aplikasi sbb :
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i i . 3. Selasa, 20 Februarl 2018 p—
I E-Office - Aplikasi Perkantoran Elektronik e mue Raik b A
m Beranda > Informasi Umum |Q ‘

# Beranda
LPMP D.l. Yogyakarta s informasi
W4 Persuratan v
Memo + Rafik Ibnu Alwan, A.Md. Anda Login sebagal Staff di Sub Bagian Umum

2. Melalui Email :

E-Office LPMP D.l. Yogyakarta <= office |pmpjogja@gmail.com=
ke saya [+
Yth. Rafik lbnu Alwan

Disposisi Kepala LPMP: Mohon segera dibuat dan dikiimkan sesuai permintaan surat ini
Disposisi Kasi'Kasubag: Segera dibuatkan surat j inya sebelum batas yang diberikan

4

3. Melalui Sms
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1907 = @ = SR O - S

< SMS CENTER LPMP

#6811 2623355 Indonesia

A A

Yth. Rafik Ibnu Alwan==Ada

Surat Masuk No - 1 Perihal: Lap
penggunaan energi dan air thn

2016

Di Tingkat Staf berkwajiban melaporkan Penyelesaian setiap terusan Disposisi Kepala yang sampai
dengan menekan tombol “Tindak lanjut” pada tampilan detail sbb :

Sifat Surat
Perihal

Lampiran Surat

Isi Disposisi

Isi Terusan Kasi/Kasubbag

Isi Tindak lanjut Staff

TINDAK LANJUT STAFF

Biasa

Pembuatan Liflet Bersambung

s

1.5BU

Batas Penyelesaian: [EIEGIEGEOGE

20-02-2018 03:14:35 & Baca

1. tes rafik__Rafik Ibnu Alwan, A.Md.

20-02-2018 03:21:37 & Baca

& Tindak Lanjut ) Kemba

Klik “Tindak lanjut” maka akan Muncul kolom sbb :
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Tindak Lnjut Staff

Isi Tindak Lanjut

Lampirkan File

Tanggal Selesai

x TUTUP

Dan semua bisa dilihat di daftar surat masuk sbb:

No No Surat & Tgl
Perihal Pengiri
Agenda Agenda A SHERn
0003 425/241/18 Pembuatan Liflet Bersambung SMP 4
£417 Januari 2018 Wonosari

Klik Detail pada kolom Action untuk dapat melihat semua proses surat masuk :

Lampiran Surat

E

1.5BU

Batas Penyelesaian: AU NELIIE]

Isi Disposisi

F
4

Dil
1 24-01-2018 10:23:05 & Baca
Isi Terusan Kasi/Kasubbag 1. harap ditindaklanjuti_Erna Hudiyanti

Dil
24-01-2018 10:29:03 & Baca

|
£

Isi Tindak lanjut Staff
%__File Tndak Lanjut

BUAT DISPOSIS! @ Buat Disposisi D Kembali

6. BAGAIMANA CARA MEMESAN NOMOR SURAT KELUAR

Isl Disposisi
(Kepala)

1. Segera tindaklanjuti,
TTD Dr.Sublyantoro, M.Pd

Batas : 82 19 Januari 2018

E82018-02-20 03:14:35 &
Dispo

sudah saya jalankan dengan surat jawaba }¥__Erna Hudiyanti

& Kirim Tindaklanjut

Penerima Disposis]
(Kasl/Kasubbag)

1.5BU

E3 20-02-2018 03:14:35
Terusan :tes rafik

TTD Drs. Joko Saroso,
M.Or 2 2018-02-20
03:21:37 & Terusan

Penerima Terusan
(Staff)

1. Rafik Ibnu Alwan, A.Md.

£420-02-201803:21:37 &
Baca

Tracking
Surat

=
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Untuk memesan Surat Keluar
Menu “No Surat Keluar >> Pesan Nomor

Maka akan tampil nomor surat berapa saja yang pernah dimintakan sbb :

Da

Drs. Joko Saroso, M.Or

Jumlah

10 24 Januari 2018

5 + Pesn Nomor
Tgl Surat Pemesan Status
Ari Suryani, AMd % Nomor digunakan Umum

Untuk pesan Nomor Klik Tombol Pesan Nomor maka akan tampil :

Jumlah Surat Keluar

Untuk Tanggal
Mama Pemesan . Nama Pegawa
Status Nomor Surat Pilih jika Tidak boleh digunakan orang lain

[B Simpan Pesan Nomor ?) Kemba

Isikan Jumlah nomor, Untuk Tanggal Berapa nomor surat tersebut, siapa yang memesan
kemudian tekan simpan pesan nomor maka akan tampil daftar pemesanan surat

7. BAGAIMANA CARA MEMBUAT SURAT KELUAR

Untuk membuat Surat Keluar
Menu “Persuratan >> Surat Keluar

LPMP D.l. Yogyakarta »tambahs

No Surat

Perihal

Tanggal Surat

Tujuan Surat
Jenis Surat
Sifat Surat

File Surat

Keterangan Tambahan

0015 D7.13 - kL - 2018 -
|
| pilih Tujuan = | #Tambah Tujuan
| Pilih Jenis Surat -
pilih sifat Surat -

B Simpan Surat Keluar

Tindakan

&
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Isikan data surat Keluar Beserta Isinya sesuai informasi yang diminta dan bagian yang bertanda
merah wajib diisi. Selanjutnya tekan Simpan Surat Keluar

8. BAGAIMANA CARA MELIHAT DAFTAR SURAT KELUAR

Untuk membuat Daftar Surat Keluar
Menu “Persuratan >> Surat Keluar

Q + Tambah Surat Keluar 2

Sifat

No Surat Keluar Tgl Surat Perihal Validasi Eselon IV Validasl Kepala Jenis Surat Surat Tujuan Pembuat
0014/D7.13/ L/ 01 Februari = Undangan Pengembangan Kelembagaan dalam Undangan Biasa  SDN Paliyan 2 Rafik Ibnu
2018 2018 bentuk autbond Abwan,
0013/ D7.13/ LU/ 01 Februari tes membuat surat keluar & Belum Disetujui ¢ Belum Disetujui Undangan | Biasa Biro Umum
2018 2018 Kemendikbud

Untuk melihat detail silahkan klik pada nomor surat

sehingga tampilan sbb :

Mo Surat 0014/ D7.13/ LU/ 2018

Perihal Undangan Pengembangan Kelembagaan dalam bentuk outbond
Tanggal Surat 2018-02-01

Tujuan Surat SDN Paliyan 2

Pembuat Rafik lbnu Alwan, A.Md.

Jenis Surat Undangan

Sifat Surat Bi;

Keterangan Tambahan e

Lampiran Surat LN
idak ada yang Online

IPowered Bv Codologic

Untuk File surat keluar yang sudah di upload juga bisa dilihat melalui link “lampiran Surat”
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