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PENGUJIAN FAKTOR RELIABILITY SISTEM INFORMASI SURAT UIN
SUNAN KALIJAGA DENGAN MENGGUNAKAN TEORI MCCALL

Nofita El Syafirah
11650019

INTISARI

Salah satu kegiatan transaksi akademik yang ada diperguruan tinggi lebih
banyak berhubungan dengan administrasi persuratan.UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta memiliki sistem informasi surat terpusat yang dapat memudahkan
proses pencarian surat dan pengawasan peredaran surat. Untuk mengetahui berapa
tingkat kehandalan dalam sistem informasi surat yang dikembangkan oleh UIN
Sunan Kalijaga, peneliti melakukan pengujian terhadap sistem tersebut.

Penelitian ini difokuskan pada pengujian sistem yang disusun berdasarkan
prosedur pengujian Reliability (kehandalan) dengan menggunakan metode
McCall. Pengujian faktor reliability memiliki tujuan untuk mengetahui seberapa
jauh sebuah program atau aplikasi dapat diharapkan melakukan fungsinya dengan
baik sehingga mampu memenuhi kebutuhan pengguna.

Berdasarkan pengujian diketahui bahwa hasil presentase faktor Reliability
pada Sistem Informasi Surat UIN Sunan Kalijaga dengan menggunakan teori
McCalls Quality Factors sebesar 85,11%. Nilai tersebut adalah hasil penjumlahan
dari keseluruhan presentase subfaktor (Accuracy, Consistency, Error Tolerance,
Modularity, Smplicity) yang kemudian dibagi 5. Dari hasil penelitian dapat
dismpulkan bahwa Sistem Informasi Surat UIN Sunan Kalijaga Y ogyakarta
mempunyai nilai reliabilitas yang baik.

Kata Kunci : Pengujian, Prosedur Pengujian, Reliability, Sistem Informasi
Surat UIN Sunan Kalijaga, Teori McCall.
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THE TEST OF RELIABILITY FACTOR OF THE SYSTEM OF UIN
SUNAN KALIJAGA LETTER INFORMATION USING MCCALL
THEORY

Nofita El Syafirah
11650019

ABSTRACT

One of the academic transactiona activities which happen in university
tends to relate with the letter administration. UIN Sunan Kalijaga Y ogyakarta has
the system of centered letter information which eases the search of letter and the
supervising over the spread of the letter. For understanding the level of the skill in
the system of letter information which is developed by UIN Sunan Kalijaga, the
researcher conducts the test toward that system.

This research focuses on the test of the system which is arranged based on
the procedure of the reliability test using McCall method. The test of reliability
factors aims at understanding how far a program or application can be expected
for doing its function well so that it can fulfill the user’s need.

Based on the tet, it is acquired that the result of the percentage of the
reliability factor in the system of letter information of UIN Sunan Kalijaga using
McCalls Quality factor is 85,11%. That value is the result of the sum of all the
whole sub factor percentage (Accuracy, Consistency, Error Tolearance,
Modularity Simplicity) which later will be divided in 5. From the research
finding, it can be concluded that the system of letter information in UIN Sunan
Kalijaga Y ogyakarta has a good reliability value.

Keywords: McCall Theory, Reliability, System of letter information in UIN
Sunan Kalijaga Y ogyakarta, Test, Test Procedure.
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah
Sadah satu faktor penting yang harus diperhatikan dalam
pengembangan sistem perangkat lunak adalah kualitas dari perangkat lunak
itu sendiri. Perangkat lunak yang baik dapat di lihat dari tingkat kehandalan
(reliability) sistem sehingga mampu untuk memenuhi  kebutuhan

penggunanya.

Pengujian merupakan dasar dari setigp disiplin rekayasa dan berlaku
juga dalam pengembangan perangkat lunak. Pengembangan sistem
perangkat lunak melibatkan sederatan aktivitas produks dimana peluang
terjadinya kesalahan manusia sangat besar. Kesalahan dapat mulai terjadi
pada permulaan proses di mana sasaran ditetapkan secara tidak sempurna
dan dalam desain serta tahap selanjutnya, karena ketidakmampuan manusia
untuk melakukan dan berkomunikasi dengan sempurna, maka
pengembangan perangkat lunak diiringi dengan aktivitas jaminan perangkat
lunak [DEU79]. Pengujian perangkat lunak merupakan elemen kritis dari
jaminan kualitas perangkat lunak dan merepresentasikan kajian pokok dari
spesifikasi, desain, dan pengkodean (Pressman, 2002). Pengujian perangkat
lunak adalah suatu proses yang digunakan untuk mengidentifikasi ketepatan,
kelengkapan dan mutu dari perangkat lunak. Untuk setiap pengujian yang

dilakukan dibutuhkan tersedianya suatu ukuran kuaitatif dengan



menggunakan strategi dengan mengintegrasikan metode design test case
perangkat lunak ke dalam sederetan langkah yang direncanakan dengan
baik, dan hasilnya adalah konstruksi perangkat lunak yang berhasil
(Anonim, 2013), dalam penelitian ini penulis menerapkan metode McCall.

Metrik berdasarkan istilah rekayasa perangkat lunak didefinisikan
sebagal sebuah ukuran kuantitatif yang dimiliki oleh suatu sistem,
komponen atau proses tertentu dengan attribute-atribute yang diberikan.
Pengujian dikatakan sukses apabila ditemukan kesalahan di dalam
perangkat lunak. Sebagai keuntungan sekunder, pengujian menunjukkan
bahwa fungsi perangkat lunak bekerja sesuai dengan spesifikasi dan bahwa
persyaratan kinerja telah dipenuhi. Sebagal tambahan, data yang
dikumpulkan pada saat pengujian dilakukan memberikan indikasi yang baik
mengenai reliabilitas perangkat lunak dan beberapa menunjukkan kualitas
perangkat lunak secara keseluruhan.

Sistem informasi adalah suatu sistem di dalam suatu organisasi yang
mempertemukan kebutuhan pengolahan transeks harian, mendukung
operasi, bersifat mangerial dan kegiatan strategi dari suatu organisasi dan
menyediakan pihak luar tertentu dengan laporan-laporan yang diperlukan.

Sistem Informasi Surat merupakan salah satu sistem perangkat lunak
yang di miliki oleh UIN Sunan Kalijaga. Sebelumnya, dalam kegiatan
administrasi persuratan di Universitas Islan Negeri Sunan Kalijaga
Y ogyakarta masih dilakukan secara manual. Baik dalam pembuatan surat

keluar ataupun pengarsipan surat masuk. Pembuatan surat keluar dengan



cara manual sangat tidak efisien karena pegawai atau pejabat yang ingin
membuat surat harus datang ke bagian tata usaha untuk membuat nomor
surat. Selain itu penomoran surat manua juga menyebabkan kemungkinan
terjadinya nomor ganda pada surat dinas. Dengan semakin banyaknya surat
yang dibuat dan diterima maka proses pencarian surat dan pengawasan
peredaran surat akan sulit dilakukan. Oleh karena itu, diperlukan sistem
informasi surat terpusat yang dapat memudahkan proses administrasi
persuratan di UIN Sunan Kalijaga Y ogyakarta.

Sistem informasi surat yang dibuat mempunyai fitur-fitur untuk
mengelola surat masuk, proses disposisi, proses surat terusan/ memo/ nota
dinas dan pembuatan surat keluar dengan fasilitas otonomi penomoran surat
(Setyawan, 2014). Fungs dari sistem informasi surat yaitu untuk
mempermudah kegiatan transaksi akademik tingkat perguruan tinggi yakni
memudahkan pegawai dalam pembuatan surat, penomoran surat,
memudahkan pegawai dalam pencarian surat, memudahkan bagian Tata
Usaha dalam mengawasi peredaran surat baik bagi dosen maupun pegawai.
Pengiriman dan penerimaan surat tidak selamanya berjalan dengan lancar,
terkadang transaks tersebut juga bisa mengalami hambatan. Maka dari itu
untuk mengetahui berapa tingkat kehandalan dalam sistem informasi surat
yang dikembangkan oleh UIN Sunan Kalijaga, pendliti melakukan

pengujian reliability terhadap sistem tersebuit.
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Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka rumusan masalah
dalam penelitian ini sebagai berikut :
1. Bagaimana mengimplementasikan metode McCall daam menetukan
tingkat Reliability pada Sistem Informasi Surat UIN Sunan Kalijaga?
2. Berapakah presentase dari hasil akhir pengujian faktor Reliability pada

Sistem Informasi Surat UIN Sunan Kalijaga berdasarkan teori McCall?

Batasan M asalah
Adapun batasan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut :

1. Pengujian sistem ini diimplementasikan pada Sistem Informas Surat
UIN Sunan Kalijaga.

2. Pengujian pada sistem ini hanya menguji faktor Reliability dengan
menggunakan metode McCall.

3. Pengujian yang dilakukan untuk faktor Reliability, yaitu Accuracy,
Consistency, Error Tolerance, Modularity, Smplicity.

4. Pengujian Accuracy dan Error Tolerance hanya dilakukan pada menu

yang sering digunakan oleh pengguna sistem.

Tujuan Penelitian

Berdasarkan latar belakang dan rumusan masalah diatas, maka tujuan
yang ingin diperoleh pada penelitian ini adalah :
1. Mampu mengimplementasikan metode McCall daam menentukan

tingkat reliability pada Sistem Informasi Surat UIN Sunan Kalijaga.
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2. Dapat mengetahui presentase dari hasil akhir pengujian reliability pada
Sistem Informasi Surat UIN Sunan Kalijaga dengan menggunakan

metode McCall.

Manfaat Penelitian

Dengan diadakannya penelitian ini diharapkan dapat membantu
pengembang untuk mengetahui tingkat kehandalan Sistem Informasi Surat
UIN Sunan Kalijaga sebaga dasar evaluasi sehingga dapat meningkatkan

Kinerja sistem tersebut.

Keadian Pendlitian

Penelitian yang berhubungan dengan pengujian faktor reliability pada
Sistem Informasi Surat UIN Sunan Kalijaga berdasarkan teori McCall
Quality Reliability Factors belum pernah dilakukan. Penelitian sebelumnya
yang pernah dilakukan adalah pengujian faktor reliability sistem informasi

akademik UIN Sunan Kalijaga menggunakan metode McCall.



BABV

PENUTUP

Pada bab ini penulis akan menjelaskan kessmpulan dari berbagai aspek
penelitian yang telah dilakukan selama pengujian sistem berlangsung. Penulis
juga akan memberikan saran untuk pengembang sistem Informasi Surat UIN
Sunan Kalijaga yang nantinya berguna untuk meningkatkan kualitas perangkat
[unak.

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan penelitian yang dilakukan penulis menyimpulkan bahwa hasil
pengujian faktor Reliability dalam menentukan kualitas perangkat lunak sistem
Informasi Surat UIN Sunan Kalijaga Y ogyakarta dengan menggunakan metode
McCall adalah :

1. Penelitian ini mampu mengimplementasikan metode McCall dalam
menetukan tingkat Reliability pada Sistem Informasi Surat UIN Sunan
Kalijaga pada beberapa menu yang ada pada sistem sesuai prosedur
pengujian dengan cukup baik sehingga mampu mengetahui seberapa jauh
program tersebut dapat memenuhi kebutuhan pengguna.

2. Pendlitian ini juga menghasilkan presentase dari hasil akhir pengujian faktor
Reliability pada Sistem Informasi Surat UIN Sunan Kalijaga berdasarkan

teori McCall dengan nilai 85,11%.
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5.2 Saran

Penulis menyadari bahwa masih banyak kekurangan dalam pendlitian
maupun penulisan. Oleh karena itu, penulis mengajukan beberapa saran untuk
memperbaiki serta meningkatkan nilai  kualitas perangkat lunak supaya
mendapatkan hasil yang lebih baik, antaralain sebagai berikut :

1. Penggunaan sistem diharapkan lebih maksimal lagi sehingga bisa membantu
kinerja penggunanya.

2. Perlu di adakan sosialisasi kembali pada para pengguna yang masih awam
atau belum begitu paham dengan penggunaan sistem ini.

3. Ada beberapa menu yang sebaiknya dihilangkan karena pengguna lebih
memilih  untuk membuat surat secara manual misalnya submenu
Memorandum.

4. Diharapkan penelitian selanjutnya mampu menggunakan teori McCall dengan
semua parameter yang ada atau bisa menggunakan teori standarisasi pengujian
perangkat lunak selain McCall dengan tujuan membantu pengembang untuk
mengetahui kualitas Sistem Informasi Surat UIN Sunan Kalijaga sebagai dasar

evaluas sehingga dapat meningkatkan kinerja sistem tersebut.
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LAMPIRAN

Dokumen Analisis Sistem Informasi Surat

MANUAL BOOK SISTEM SURAT

Sistem surat secara online dapat dilakukan dengan mengakses alamat
surat.uin-suka.ac.id. Sistem ini hanya dapat diakses oleh pimpinan dan staf
administrasi tata persuratan bahkan dirancang untuk tahap selanjutnya dapat
digunakan oleh semua staf yang ada di UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta.
Sebelum menggunakan sistem ini, diharuskan login menggunakan NIP
dan password yang biasa dipakai untuk akses internet. Setelah login, akan

ditampilkan menu seperti pada gambar berikut:

| Maaman Ltk

Sistem Informasi Surat
Sainma Datang o Ssbem wieas St

Menu-menu yang terdapat dalam sistem surat adalah sebagai berikut:
Pengarsip Surat

Verifikator Surat

Surat Masuk

Surat Keluar

Surat Keputusan

Disposisi

Terusan/Memo/Nota

NG W N

Menu-menu tersebut memiliki fungsi dan langkah penggunaan yang
berbeda-beda. Berikut penjelasan dari masing-masing menu tersebut:

1. Pengarsip Surat
Pada menu ini, terdapat beberapa sub menu sebagai berikut:
a. Tambah Surat Masuk
Sub menu tambah surat ini digunakan untuk menambahkan
atau mengarsipkan surat baru yang masuk. Tampilan dari sub menu

Manuat Book Si1sTEM INFORMASI SURAT 1
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ini adalah sebagai berikut sebagai berikut.

Ststem Infoymasi Sarat

Fgio Sl - Tonbsh SurmiTlask |

Pada gambar tersebut ditampilkan beberapa kolom seperti
nomor surat yang diisi dengan nomor surat yang diterima, indeks
berkas berupa kata kunci dari surat masuk, kode surat diisi dengan
kode yang terdapat pada nomor surat. Tanggal masuk diisi dengan
tanggal surat tersebut diterima, Tanggal Surat diisi dengan tanggal
yang tertera dalam surat, Lampiran diisi dengan jumlah lampiran
surat (jika ada), Perihal diisi dengan hal dari surat tersebut, Sifat
surat diisi dengan tingkat keperluan surat tersebut disampaikan
kepada penerima. Tingkat keamanan berupa kerahasiaan dari surat
tersebut. Dari diisi berupa pengirim surat. Pada kolom Kepada diisi
dengan penerima surat. Tembusan diisi tembusan yang tertera pada
surat tersebut. Pada bagian Dokumen dapat diupload scan dari
surat masuk tersebut melalui tombol Choose File. Tombol Tambah
digunakan untuk meng-upload lebih dari scan surat lebih dari satu.
Setelah semua terisi, disimpan dengan mengklik tombol Simpan.

UIN Sunan KaLl JaGA YOGYAKARTA
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b. Arsip Surat Masuk
Menu Arsip Surat Masuk menunjukan data dari surat masuk
yang telah diarsipkan. Tampilan pada sub menu ini adalah sebagai
berikut:

Do tagauaen
W UNGDE FPILVIAE 1 OFEVIIN | Dvn e |

Sywioh Dan
U UNERLTE I e m'mm | targan
1 A A ) WOVINE | bawaes | e

1 ]
-n.;mmnwu.mu. 7 --l.mn;num '\hllu—-'

| onmenmevwne b WOV | Wtk | e I |

i <

Pada sub menu Arsip Surat Masuk tersebut ditampilkan data
surat masuk yang terdiri dari nomor, nomor surat, nomor agenda,
tanggal masuk, asal surat, perihal, status dan aksi. Bagian Nomor
Surat menunjukan nomor surat yang tertera dalam surat masuk.
Tanggal Masuk menunjukan tanggal surat diterima, Asal Surat
menunjukkan pengirim surat, Perihal menunjukan kepentingan
dari surat tersebut, Status menunjukkan status surat tersebut. Pada
kolom Aksi terdapat dua tombol berupa Hapus dan Lihat. Tombol
Hapus digunakan untuk menghapus data pengarsipan surat, dan
Lihat digunakan untuk melihat data pengarsipan surat tersebut
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secara detail. Setelah mengklik tombol Lihat, maka akan terlihat
tampilan seperti pada gambar sebagai berikut:

U . Sistem Info‘l;uwl

W Legout Porgarey Surst | Ao Suaitlosd Ol Sas Masid

BPogembon =~ ————
Penganip Surat Eps
Tarmpah Sorst Massk DR BERKAS
Pomoiinbomd = . MO SURAT R BBRS 111038 4715
W VetlsSud  TANGOAMASKK <10t
il . TANOOAL SURAT g
T St Kk —_—— .
. o S
8 Surmt Keputusan
— 3
@Oomow 0
B Termmttemotion omtighiot o) = R
iR T P y
f
PR . Fapus OFT 11D
i T R TEMBUSAH  Fikior LT Stnan Kalaga
UNAT PENGELOLA Pusat Teancingt fnmary S Panghat Data
CATATAN
LAMPIRAN
DOKUMEN B Deburnn 1
U Dosumen 2o

Pada gambar di atas terdapat dua buah tombol, yaitu Cetak
Bukti Terima Surat dan Edit. Tombol Edit digunakan untuk
mengedit surat, sedangkan tombol Cetak Bukti Terima Surat di-
gunakan untuk mencetak bukti penerimaan surat.

KEMENTERIAN AGAMA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA
Pusat Teknologl Informasi dan Pangkalan Data
SR
TRETATARYA Mumal | & Marsds 580621, Fan. 588117, L
BUKTI PENERIMAAN SURAT
Teluh diteriera aursl dari Wk Rinkior Bietong Adeministran U
Nowmer  UINOZEUFP.00 H1082018
Parinal Undangan
Lamgian
Dilupsian hepads Kepela UPT PTPD
Yogyakanta, 18012015 16:2204
Diterima Ot

S Mutmainah & Kom, M.Cy
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c¢.  Pencarian Detail
Sub menu pencarian detail digunakan untuk mencari data
surat yang telah diarsipkan secara cepat dengan memasukan data
pencarian. Tampilan dari sub menu tersebut adalah sebagai berikut:

% 1
e e, e Agsncs Tgkema  Asmdarn | Pwmal LR

e
| 3 fexis
1 UMIASH AT X R IR = e
|7 |UNIARPRIWOGTION W IO WMTe | e CREETEE |
o Belarg Abesae, | ik
E 3 e | I | oo
! oz Jrree
3 IMENTReARALLSIE i e R - e
Sewrs B i
Tewwang s
f {1 irret
L4 | Umnsaoronenesme 0 AKINE  Hopaa Baw [N 2 veretiis | Tha -
o | Bl
| P | | ey
Kbt | e
| e
s | emevamans 13 DTN e e EEERD O
[ ey iezaa
i | el |""' 1

Pada tampilan tersebut tertera beberapa data yang perlu diisi
untuk mencari suratyang telah diarsipkan. Misalnya Tanggal Masuk
dari surat tersebut dan Perihal surat tersebut, lalu kLik tombol Cari
untuk menemukan surat yang dicari.

2. Verifikator Surat
Verifikator surat digunakan untuk memverifikasi apakah surat ter-
sebut telah dibaca oleh penerima surat. Pada menu ini, terdapat beberapa
sub menu sebagai berikut:
a. Arsip Surat
Sub menu Arsip Surat menampilkan seluruh surat yang telah
diterima. Proses verifikasi surat masuk dapat dilakukan dengan cara
klik tombol aksi Lihat seperti yang terlihat pada gambar berikut;

ManuaL Book SISTEM INFORMASI SURAT 5
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Varfloator Dot A S

Sistem Informasi Surat
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Setelah klik tombol aksi Lihat maka akan terlihat tampilan

seperti pada gambar berikut:

Pada gambar tersebut terdapat kolom yang digunakan untuk
mengarahkan ke penerima surat. Untuk mengarahkan surat dapat
dilakukan dengan mengklik Penerima pada kolom sebelah kiri
kemudianklik tombol Arahkan. Jika surat tersebut sebagai tembusan
maka pada kolom selanjutnya juga dipilih Penerima surat tembusan
lalu klik tombol Arahkan.

Manuar Book SisTeM INFORMASI SURAT 7
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b. Pencarian Detail
Sub menu Pencarian Detail digunakan untuk mencari data
surat yang akan di verifikasi dengan memasukan data pencarian.
Tampilan dari sub menu tersebut adalah sebagai berikut:

Sebagai contoh gambar di atas merupakan tampilan dari hasil
pencarian dengan permintaan kata kunci tanggal masuk 15/01/2015.
dari hasil pencarian tersebut maka verifikator surat dapat melakukan
verifikasi,

8 UIN Sunan KaLl JAGA YOGYAKARTA




3. Surat Masuk N
Pada menu ini, terdapat sub menu Surat Personal yang tampilannya
dapat dilihat seperti pada gambar berikut.

Surat masuk personal adalah surat yang berfungsi sebagai
media komunikasi resmi antara pimpinan dan staf maupun antara
sesama staf di lingkungan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta yang
bersifat pribadi.

Pada tampilan tersebut terdapat tombol Cari untuk mencari
surat masuk personal yang dapat dicari berdasarkan Periode
atau rentang waktu maupun kata kunci dari surat yang diteirma.
Berdasarkan kolom ini dapat diketahui status dan tindak lanjut dari
surat personal yang diterima.

4. Surat Keluar
Pada menu ini, terdapat beberapa sub menu sebagai berikut:
a. Surat Dinas

Pada sub menu ini terbagi atas dua bagian, yaitu:

1) Buat Surat Keluar

Sub menu Buat Surat Keluar digunakan untuk membuat

surat resmi yang mewakili instansi. Surat keluar dapat dibuat
dengan cara klik sub menu Buat Surat Keluar maka akan
terlihat tampilan seperti pada gambar berikut.
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Khusus untuk surat tugas, surat perjalanan dinas dan
surat keputusan rektor, penomoran surat hanya dapat dibuat
oleh Bagian Tata Usaha (TU) Pusat Administrasi Universitas
(PAU) lalu simpan surat sebagai draf, kemudian hubungi tata
usaha Universitas untuk mendapatkan surat. Pada menu buat
surat keluar ini kita bisa membuat berbagai macam jenis surat
sesuai dengan yang ada di dalam pilihan.

UIN Sunan KaL1 JAGA YOGYAKARTA
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a) Surat Tugas
Membuat surat tugas dapat dilakukan dengn cara
sebagai berikut :
1. Klik dan pilih jenis Surat, Surat Tugas maka akan
terlihat tampilan seperti berikut :

]

: | 1 sumar Tusas

2. Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.

3. Isikan Klasifikasi Surat, misalnya KM.02.1 untuk
urusan  Beasiswa.

4.  Pilih Tanggal Surat dengan cara klik tanda kalender
seperti berikut :

ManvuaL Book SisTEM INFORMASI SURAT 11
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5 Isikan kolom Menimbang/Menunjuk, kemudian klik
tombol tambah. -

6. Pada kolom Dasar menunjukan dasar peraturan
dari surat tugas tersebut. Untuk dasar peraturan
yang tidak berkaitan dengan surat tersebut dapat
dihilangkan dengan meng-Klik tombol cross(x).

Ve M e—

&

| Parsturan Direktur Jenderal Pasbendahassin Nomor PER-22/P8/2013
| Tantang Ki Lebih Lanjut Pelaksansan Parialanan Dinas Dalom Negeri

H L1
‘Surat Edaran No | UING2R 21KS 00114282011 teneang Makanisme Penertitan :ﬂ

i

7. Isikan Tugas Kepada dengan isian kepada surat
tugas tersebut hendak ditujukan.

8. Isikan Tembusan dengan isian kepada siapa surat
tersebut hendak diketahui. Tembusan dapat diisi
seperti pada gambar berikut ini

12 UIN Sunan KaLi JacA YOGYAKARTA
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Tuzes Kecada i

Temousan

Padagambar terlihatkolom Pejabatyangditambahkan
sebagai Tembusan Pejabat diisikan sebagai pegawai
UIN Sunan Kalijaga. Untuk membatalkan pejabat
yang hendak dijadikan tembusan klik tombol cross
(x). Untuk memberikan urutan tembusan dapat
diklik pada angka yang telah tertera. Sedangkan pada
bagian Lainnya dapat diisi jika tembusan adalah
bukan pegawai UIN Sunan Kalijaga.

9. Isikan pada kolom Keperluan dengan keperluan
dari surat tugas tersebut.

10. Pada kolom Tanggal Tugas dapat disetting dengan
mengklik tombol kalender seperti pada gambar di
bawah ini:

11. Tempat Tugas diisikan tempat di mana tugas itu
dilaksanakan.

12.  Pembuatan surat tugas diisikan pada menu Dibuat di
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b) Surat Undangan
Membuat surat undangan dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut.
1. Klik dan pilih Jenis Surat, Surat Undangan maka akan
terlihat tampilan seperti pada gambar berikut.

e e

G (S ¥
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Tembusan ey
| | % u y Wwa
L Tamon

- | Undangan

AmATHDNE | i Senan Kafaga Yogyakana

2.  Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.

3. Isikan Klasifikasi Surat, misalnya KM.02.1 untuk
urusan Beasiswa.

4. Pilih Tanggal Surat dengan melakukan klik tanda
kalender seperti yang terlihat pada gambar berikut:

Jenis Surat | 2. SURAT UNDANGAN v
UnivBagian/Fakulta .
St Pusat Teknologi Informasi dan Pangkalan Data :

Penandatangan Suat | _ pyin penandatangan Surat- v |

Klasifikasi Surat

Tanggal Surat

Tanggal Acara

Pukuf
1112 13 14 15 16; 17; i
| 38l smidal =
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Pilih Tanggal Acara dengan cara yang sama dengan
memilih Tanggan Surat.

Isikan Pukul yang menunjukkan jam pelaksanaan
acara.

Isikan Tempat Acara dengan memilih Gedung
terlebih dahuly, lalu memilih Ruang dengan cara klik
tanda plus (+).

. Isikan Rincian Pembahasan. Jika topik pembahasan

lebih dari satu, maka klik tombol Tambah untuk
menambah topik pembahasan.

. Isikan nama peserta undangan pada bagian Peserta.

Lihat gambar berikut.

+  Pejabat jika peserta undangan adalah pejabat di UIN
Sunan Kalijaga .

¢ Pegawai jika peserta undangan adalah pegawai di
UIN Sunan Kalijaga.

o Mahasiswa jika peserta undangan adalah mahasiswa
UIN Suna Kalijaga.

¢ Lainnya jika peserta undangan dari luar lingkungan
UIN Sunan Kalijaga.

Jika peserta undangan dari suatu kelompok terdiri

atas lebih dari satu orang, maka buat nomor

urut dengan mengisikan angka di bawah peserta

undangan. Jika ada pembatalan peserta undangan

UIN Sunan KaLi JaGA YOGYAKARTA
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10.

11.
12,

13.

14,
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16.

maka klik tanda silang (x) pada bagian kanan seperti
yang terlihat pada gambar di atas.

Isikan bagian Tembusan, jika ada tembusan pada
surat yang dibuat.

Isikan perihal undangan pada bagian Perihal.

Isikan alamat tujuan surat pada bagian Alamat Tujuan
Surat. i

Isikan kota tujuan surat pada bagian Kota Tujuan
Surat.

Isikan jumlah lampiran pada bagian Lampiran jika
surat yang dibuat terdapat lampiran,

Isikan kota tempat dibuatnya surat, misal Kodya.
Yogyakarta.

Pilih status simpan. Jika ingin disimpan sebagai

draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.

c) Surat Edaran

18

Surat edaran dapat dibuat dengan cara:

Klik, dan pilih jenis Surat Edaran maka akan muncul
tampilan di bawah ini:

MANUAL Book S1STEM INFORMASI SURAT 17

106




18

Nt Suese

e
Jesis Sumt | 2 sumaT EDaman vi

Frast Tebrokogl [nfotaagi ar Faejrint 2908
e
Fenardatangan Swral i-mm—m v AR

'l a8 | = Afay Mamm -

2. Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.

3. Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
diduduki oleh penerima dari surat dan an (atas
nama) sebagai nama dari penerima surat.

4. Isikan Klasifikasi Surat, misalnya KM.02.1 untuk urusan
Beasiswa.

5. Tanggal Surat merupakan tanggal dibuatnya surat
edaran ini. cara menambahkan tanggal surat dengan
melakukan klik tanda kalender seperti yang terlihat
pada gambar berikut:

UIN Sunan KALI JAGA YOGYAKARTA
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Tembusan

Perihal
6.
7.
8.
9.
10.

Isilah bagian Tembusan, jika ada tembusan untuk
surat yang dibuat.

Bagian Perihal diisi dengan perihal dari surat edaran
yang dibuat.

Bagian Dokumen Surat diisi dengan meng-upload
surat yang sudah dibuat. File surat yang di-upload
dianjurkan berupa file .doc atau .docx.

Isilah bagian Dibuat di dengan kota dibuatnya surat
edaran.

Pilih status simpan. Jika ingin disimpan sebagai
draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.

d) Surat Instruksi

Membuat surat instruksi dapat dilakukan dengan

cara sebagai berikut.

1e

Klik dan pilih Jenis Surat, Surat Instruksi maka akan
terlihat tampilan seperti pada gambar berikut,

ManvAL Book SISTEM INFORMASI SURAT 19
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2. Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.

3. Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
diduduki oleh penerima dari surat dan an (atas
nama) sebagai nama dari penerima surat.

UIN Sunan KaLi Jaca YOGYAKARTA



Tanggal Surat merupakan tanggal dibualnya surat
instruksi ini. cara menambahkan tanggal surat
dengan melakukan klik tanda kalender seperti yang
terlihat pada gambar berikut:

PadabagianTentangdﬂsldenganperﬂmalmstmkm
yang akan diberikan.

Pada bagian Dalam Rangka diisi dengan latar
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e) Surat Naskah Dinas (Surat Umum)
Surat naskah dinas dibuat dengan cara:

1. Klik, dan pilih jenis surat dengan pilihan Surat Naskah
Dinas, sehingga muncul tampilan di bawah ini:

Mg Susmt
e Suat [ 5. SUraT ASKAMDIAS | ¥ [
i L e ——

—— V. Sort |-mmwa- v!

Untut Belisy [ - Betas - v | an | - pos pave - v
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2. Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.

3. Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
diduduki oleh penerima dari surat dan a.n (atas
nama) sebagai nama dari penerima surat.

4. IsikanKlasifikasi Surat, misalnya KM.02.1 untuk urusan
Bessisies

5. Tanggal Surat merupakan tanggal dibuatnya surat
naskah dinas ini, cara menambahkan tanggal surat
dengan melakukan klik tanda kalender seperti yang
terlihat pada gambar berikut:




24

113

Isikan nama-nama penerima surat naskah dinas pada
kolom Kepada. Lihat gambar berikut.

Kepada

e Pejabat jika penerima surat naskah dinas
adalah pejabat di UIN Sunan Kalijaga .

e  Pegawai jika penerima surat naskah dinas adalah
pegawai di UIN Sunan Kalijaga.

»  Mahasiswa jika penerima surat naskah dinas adalah
mahasiswa UIN Suna Kalijaga.

»  Lainnya jika penerima surat naskah dinas dari luar
lingkungan UIN Sunan Kalijaga.

Jika penerima surat naskah dinas dari suatu kelompok

terdiri atas lebih dari satu orang, maka buat nomor

urut dengan mengisikan angka di bawah peserta

undangan. Jika ada pembatalan peserta undangan

maka klik tanda silang (x) pada bagian kanan seperti

yang terlihat pada gambar di atas.

Isikan bagian Tembusan apabila dalam surat naskah

dinas terdapat tembusan.

Bagian Perihal diisi dengan perihal dari surat naskah

dinas yang dibuat.

Bagian Lampiran diisi dengan jumlah lampiran yang
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ada pada surat naskah dinas.

10. Pilih bagian Sifat Surat dengan pilihan Biasa, Segera,
Sangat Segera atau Penting, sesuai dengan sifat surat

P naskah dinas yang dibuat.

11. Bagian Dokumen Surat diisi dengan meng-upload
surat yang sudah dibuat. Format yang surat yang di-
upload haruslah .doc atau .docx. _

12. Pilih status simpan. Jika ingin disimpan sebagai
draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.

f)  Surat Pengumuman
Surat pengumuman dibuat dengan cara:
1. Klik, dan pilih jenis surat dengan pilihan Surat
Pengumuman sehingga muncul tampilan di bawah
ini:

25
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2. Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.

3. Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
diduduki oleh penerima dari surat dan an (atas
nama) sebagai nama dari penerima surat.

4. Isikan Klasifikasi Surat, misalnya KM.02.1 untuk
urusan  Beasiswa.

5. Tanggal Surat merupakan tanggal dibuatnya surat
pengumuman ini. cara menambahkan tanggal surat
dengan melakukan klik tanda kalender seperti yang
terlihat pada gambar berikut:

6. Isikan Tentang dengan hal dari surat pengumuman.

7. Bagian Dokumen Surat diisi dengan meng-upload
surat yang sudah dibuat. Format yang surat yang di-
upload haruslah .doc atau .docx.

8. Isilah bagian dibuat di dengan kota dibuatnya surat
edaran.

9. Pilih status simpan. Jika ingin disimpan sebagai
draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.
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g) Surat Perintah
Surat perintah dibuat dengan cara:

1. Klik, dan pilih jenis surat dengan pilihan Surat

Perintah sehingga muncul tampilan di bawah ini:

s St [ 7. sumar rERITAH v

GmeSaganFumas Py Teknog Informasi dan Fangkales Data

Fwessdsange SeR | — Pk Panaodatangan Sucx ¥ |

ek Sefan | = neo B - v | an [~ as e - v :
—— ]

e L : i

e .

- 2. Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
3. Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
diduduki oleh penerima dari surat dan an (atas

nama) sebagai nama dari penerima surat.
4. Tanggal Surat merupakan tanggal dibuatnya surat
perintah ini. cara menambahkan tanggal surat
dengan melakukan Kklik tanda kalender seperti yang
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10.

11.

Isi pada bagian Menimbang dengan latar belakang
perintah yang akan diberikan. Apabila terdapat lebih
dari satu pertimbangan maka klik tombol Tambah.
Isi pada bagian Dasar dengan aturan-aturan yang
berkaitan dengan perintah yang akan diberikan
sebagai dasar perintah. Apabila terdapat lebih dari
satu item yang dijadikan dasar maka klik tombol
Tambah.

Isi pada bagian Kepada dengan nama-nama pejabat
atau staf yang menerima perintah. Apabila lebih dari
satu pejabat atau staf yang menerima perintah maka
dapat ditambahkan dengan memasukkan nama staf
yang lain dan diberi nomor urut.

Isi pada bagian Untuk dengan tujuan perintah yang
diberikan.

Isi pada bagian Tembusan apabila dalam surat
perintah  terdapat tembusan.

Isi pada bagian Perihal dengan perihal yang tercantum
pada surat perintah.

Pilih Status Simpan. Jika ingin disimpan sebagai
draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.

UIN Sunan KaLi Jaca YOGYAKARTA
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h) Surat Penetapan
Surat penetapan dibuat dengan cara:
1. Klik, dan pilih jenis surat dengan pilihan Surat
Penetapan sehingga muncul tampilan di bawah ini:

2. Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.

Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
diduduki oleh penerima dari surat dan an (atas
nama) sebagai nama dari penerima surat.
Tanggal Surat merupakan tanggal dibuatnya surat
penetapan ini. cara menambahkan tanggal surat
dengan melakukan klik tanda kalender seperti yang
terlihat pada gambar berikut:




Sx

=~

9,

Isi pada bagian Tentang dengan hal dari penetapan.
Isi pada bagian Menimbang dengan ketetapan atau
aturan yang ada, contoh: SK Rektor. Apabila jumlah
item pada bagian Menimbang lebih dari satu maka
klik tombol Tambah.

Isi pada bagian Mengingat dengan ketetapan atau
aturan yang ada. Apabila jumlah item yang ada pada
bagian Mengingat lebih dari satu maka klik tombol
Tambah.

Isi pada bagian Menetapkan dengan kalimat
penetapan yang akan diberikan.

Isi pada bagian Tembusan apabila dalam surat
penetapan  terdapat tembusan. g

10. Isilah bagian Ditetapkan Di dengan kota

ditetapkannya surat penetapan.

11. Pilih Status Simpan. Jika ingin disimpan sebagai

draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.
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_ i)  Surat Keterangan
e Membuat surat keterangan dapat dilakukan dengan
= cara sebagai berikut,
. 1. Klik dan pilih Jenis Surat, Surat Keterangan maka
akan terlihat tampilan seperti pada gambar berikut:

e L N

2. Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.

3. Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
diduduki oleh penerima dari surat dan a.n (atas
nama) sebagai nama dari penerima surat.

4. Isikan Klasifikasi Surat, misalnya KM.02.1 untuk
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urusan Beasiswa.

Tanggal Surat merupakan tanggal dibuatnya surat
keterangan ini. cara menambahkan tanggal surat

dengan melakukan klik tanda kalender seperti yang
terlihat pada gambar berikut:

Datam Suratinl

10.

1l

32

Isi pada bagian Dalam Surat Ini dengan mahasiswa
atau pegawai yang menerima surat keterangan ini.
Isi pada bagian Tentang dengan hal dari surat
keterangan  ini.

Isi pada bagian Lampiran dengan jumlah lampiran
yang ada pada surat keterangan.

Bagian Body Surat berisi isi dari surat keterangan.

Isi pada bagian Dibuat Di dengan kota dibuatnya
surat keterangan.

Pilih Status Simpan. Jika ingin disimpan sebagai
draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.
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'j) NotaDinas

Membuat surat nota dinas dapat dilakukan dengan
1. Klik dan pilih Jenis Surat, Surat Nota Dinas maka
akan terlihat tampilan seperti pada gambar berikut:

2. Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.
3. Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
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diduduki oleh penerima dari surat dan a.n (atas
nama) sebagai nama dari penerima surat.

Isi pada bagian Klasifikasi Surat, misalnya KM.02.1
untuk urusan Beasiswa.

Isi pada bagian Tanggal Surat yang merupakan
tanggal dibuatnya surat pengumuman ini. cara
menambahkan tanggal surat dengan melakukan klik
tanda kalender seperti yang terlihat pada gambar
berikut:

{Kepada

..........

5 %@ 38 W WAL

Isi pada bagian Kepada dengan nama-nama penerima
surat nota dinas. Lihat gambar berikut.

Pejabat jika penerima surat nota dinas adalah pejabat
di UIN Sunan Kalijaga .

Pegawai jika penerima surat nota dinas adalah
pegawai di UIN Sunan Kalijaga.
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* Mahasiswa jika penerima surat nota dinas adalah
mahasiswa UIN Suna Kalijaga.

¢ Lainnya jika penerima surat nota dinas dari luar
lingkungan UIN Sunan Kalijaga.

Jika penerima surat nota dinas dari suatu
kelompok terdiri atas lebih dari satu
orang, maka buat nomor urut dengan
mengisikan angka di bawah peserta
undangan. Jika ada pembatalan peserta
undangan maka klik tanda silang (x)
pada bagian kanan seperti yang terlihat
pada gambar di atas.

6. Isi pada bagian Tembusan apabila dalam surat nota
dinas terdapat tembusan.

7. Isi pada bagian Dokumen Surat dengan meng-upload
file surat yang sudah dibuat. Format yang surat yang
di-upload dianjurkan berformat .doc atau .docx.

8. Pilih status simpan. Jika ingin disimpan sebagai
draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.
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k) Memorandum
Membuat memorandum dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut.
1. Klik dan pilih Jenis Surat, Memorandum maka akan
terlihat tampilan seperti pada gambar berikut:

__________ A S R
14, MEMORBNDLM vl
- L
Pt Tekmlog ol e PanghatenOot | o
""m"_ Surat I - P Peaandatangan Sucx vl 5
Ve Ent [ - o Bt - v]an [~ atas Nawa — v
Wiagifiasi Surat f e
Tangea S L R
Kepada
Tambesan
Periad
......... -
Dokgmen Sorat
Sk S

2. Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.

3. Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
diduduki oleh penerima dari surat dan an (atas
nama) sebagai nama dari penerima surat.

4. Isi pada bagian Klasifikasi Surat, misalnya KM.02.1
untuk urusan Beasiswa.
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5. Isipadabagian Tanggal Surat yang merupakan tanggal

’ dibuatnya memorandum ini. cara menambahkan

. tanggal surat dengan melakukan klik tanda kalender
seperti yang terlihat pada gambar berikut:

6. Isi padabagian Kepada dengan nama-nama penerima
memorandum, Lihat gambar berikut.

* Pejabat jika penerima memorandum adalah
pejabat di UIN Sunan Kalijaga .

* Pegawai jika penerima memorandum adalah
pegawai di UIN Sunan Kalijaga.

* Mahasiswa jika penerima memorandum adalah
mahasiswa UIN Suna Kalijaga.

* Lainnya jika penerima memorandum dari luar
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10.

lingkungan UIN Sunan Kalijaga.
Jika penerima memorandum dari suatu kelompok
terdiri atas lebih dari satu orang, maka buat nomor
urut dengan mengisikan angka di bawah peserta
undangan. Jika ada pembatalan peserta undangan
maka Klik tanda silang (x) pada bagian kanan seperti
yang terlihat pada gambar di atas.
Isilah bagian Tembusan apabila dalam surat nota
dinas terdapat tembusan.
Isi pada bagian Perihal dengan hal yang tercantum
dalam memorandum.
Pada bagian Dokumen Surat diisi dengan meng-
upload file surat yang sudah dibuat. Format yang
surat yang di-upload haruslah doc atau .docx.
Pilih Status Simpan. Jika ingin disimpan sebagai
draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.
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1) SuratKuasa
Membuat surat kuasa dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut,
1. Klik dan pilih Jenis Surat, Surat Kuasa maka akan
terlihat tampilan seperl:l pada gambar berikut;

| 12 sumar uasa v|

Fusat Tesnoleg! Informas! dan Pangtatan Data
| - Plin Penandatangan s v |

| - ot Batiao - ¥ | an [ - Ates taa - v|

Femmeraecae Sarm

Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.

Pilih Untuk Beliau yang merupakan }abatan yang
diduduki oleh penerima dari surat dan a.n (atas
nama) sebagai nama dari penerima surat.

Isi pada bagian Klasifikasi Surat, misalnya KM.02.1
untuk urusan Beasiswa.

Isi pada bagian Tanggal Surat yang merupakan
tanggal dibuatnya surat kuasa ini. cara menambahkan
tanggal surat dengan melakukan klik tanda kalender
seperti yang terlihat pada gambar berikut:
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10.

Isi pada bagian Memberi Kuasa Kepada dengan
penerima kuasa dari pembuat surat kuasa atau yang
menandatangani surat kuasa.

Isi pada bagian Tentang dengan hal dari surat kuasa
ini.

Bagian Dokumen Surat diisi dengan meng-upload
file surat yang sudah dibuat. Format yang surat yang
di-upload haruslah .doc atau .docx.

Isi pada bagian Dibuat Di dengan lokasi dibuatnya
surat kuasa ini.

Pilih Status Simpan. Jika ingin disimpan sebagai
draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.
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Berita Acara
Membuat berita acara dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut.
1. Klik dan pilih Jenis Surat, Berita Acara maka akan
terlihat tampilan seperti pada gambar berikut:

Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat. Penandatangan
surat bertindak sebagai pihak pertama.

3. Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
diduduki oleh penerima dari berita acara dan an
(atas nama) sebagai nama dari penerima surat.

4. Isi pada bagian Klasifikasi Surat, misalnya KM.02.1
untuk urusan Beasiswa. :

5. Isi pada bagian Tanggal Surat yang merupakan

tanggal dibuatnya surat kuasa ini. cara menambahkan

300K SISTEM INFORMASI SURAT . 41



tanggal surat dengan melakukan klik tanda kalender
seperti yang terlihat pada gambar berikut:

10.

11.

Isi pada bagian Kepada/Pihak Kedua sebagai pihak
kedua dari pembuat berita acara.

Isi pada bagian Tentang dengan perihal dibuatnya
berita acara ini.

Bagian Dokumen Surat diisi dengan meng-upload
file berita acara yang telah dibuat dengan format .doc
atau .doex.

Bagian Dibuat di diisi dengan Jokasi atau daerah
dibuatnya Dberita acara.

Pilih Status Simpan. Jika ingin disimpan sebagai
draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.
Pilih tombol Simpan apabila telah selesai membuat
berita acara.
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m) Laporan

Membuat laporan dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut.

1.  Klik dan pilih Jenis Surat, Laporan maka akan terlihat
tampilan seperti pada gambar berikut:

| 14 LamoRAN v]
Pusat Teknciogi teformasi dan Panghaian Data
| — P Pesascarangan Sux ¥ | .

I-“-‘.- ¥ [.u. L.—mm_ v

2. Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.

3. Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
diduduki oleh penerima dari berita acara dan a.n
(atas nama) sebagai nama dari penerima surat.
Isi pada bagian Tanggal Surat yang merupakan
tanggal dibuatnya laporan ini. Cara menambahkan
tanggal surat dengan melakukan klik tanda kalender
seperti yang terlihat pada gambar berikut:
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Isi pada bagian Tentang dengan hal dibuatnya
laporan  ini.

Isi pada bagian Body Surat dengan isi laporan yang
dibuat.

Isi pada bagian Dibuat di dengan lokasi dibuatnya
laporan.

Pilih Status Simpan. Jika ingin disimpan sebagai
draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.

Pilih tombol Sirapan apabila telah selesai membuat
laporan.
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- Telaah Staf

Membuat telaah staf dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut.
1. Klik dan pilih Jenis Surat, Telaah Staf maka akan
terlihat tampilan seperti pada gambar berikut:

['is veLai STAF v
Pusst Teknologi Infcmmas dan Panghalan Data
St I_——I—P—h'&n v

| = Untk Betau - v |an '| — Atss Mama - v

Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.

Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
diduduki oleh penerima dari telaah staf dan a.n (atas
nama) sebagai nama dari penerima surat.

Isi pada bagian Tanggal Surat yang merupakan
tanggal dibuatnya telaah staf ini. Cara menambahkan
tanggal surat dengan melakukan klik tanda kalender
seperti yang terlihat pada gambar berikut:
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5. Isi pada bagian Tentang dengan hal dibuatnya telaah
staf.

Isi pada bagian Body Surat dengan isi dari telaah staf.

Isi pada bagian Dibuat di dengan lokasi dibuatnya
telaah staf.

8. Pilih Status Simpan. Jika ingin disimpan sebagai
draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.

g. Pilih tombol Simpan apabila telah selesai membuat
surat telaah staf.

p) Surat Perjalanan Dinas
Membuat surat perjalanan dinas dapat dilakukan
dengan cara sebagai berikut. g
1. Klik dan pilih Jenis Surat, Surat Perjalanan Dinas
maka akan terlihat tampilan seperti pada gambar
berikut:

" Suratieluas ; Tamah SuratKehial 5
it .-..a_,_'.....h’...___,-._.._..—"_'..-'J._..‘.A.—.—__,._..__._.. IR b e e e e e e . -

e et et e e

2. Padabagian Nomor Surat Tugas diisi dengan nomor
yang terdapat pada surat tugas.

3. Pilih tombol Simpan apabila telah selesai membuat
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~ Membuat surat pengantar dapat dilakukan dengan
- ’: - ,m ok - bEl'ikllt.
7 o Klik dan pilih Jenis Surat, Surat Pengantar maka akan

Pilih Penandatangan Surat yang merupakan pejabat
yang akan menandatangani surat.
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3. Pilih Untuk Beliau yang merupakan jabatan yang
diduduki oleh penerima dari surat pengantar dan a.n
(atas nama) sebagai nama dari penerima surat.

4. Isipadabagian Tanggal Suratyang merupakan tanggal
dibuatnya surat pengantar ini. Cara menambahkan
tanggal surat dengan melakukan klik tanda kalender
seperti yang terlihat pada gambar berikut:

5. Isilah Kepada dengan nama-nama penerima surat
pengantar. Lihat gambar berikut.

Kepada

¢ Pejabat jika penerima memorandum adalah
pejabat di UIN Sunan Kalijaga . '

»  Pegawai jika penerima surat pengantar adalah
pegawai di UIN Sunan Kalijaga. |

|
*  Lainnya jika penerima surat pengantar dari luar |
lingkungan UIN Sunan Kalijaga. i

Jika penerima surat pengantar dari suatu kelompok |

i
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terdiri atas lebih dari satu orang, maka buat nomor
urut dengan mengisikan angka di bawah peserta
undangan dan isikan nama penerima lainnya. Jika
ada pembatalan peserta maka klik tanda silang (x)
pada bagian kanan seperti yang terlihat pada gambar
di atas.

Isi pada bagian Perihal dengan hal yang tercantum
pada surat pengantar.

Pada bagian Alamat Tujuan Surat diisi dengan alamat
dari penerima surat pengantar.

Pada bagian Kota Tujuan Surat diisi dengan kota
penerima surat pengantar.

Pada bagian Lampiran diisi dengan jumlah lampiran
yang terlampir pada surat pengantar.

Pada bagian Isi Surat diisi dengan keterangan barang
yang dikirim. seperti yang tertera pada gambar
dibawah ini:

razsiash Dinas yang Dikirimkan Banyaknya Ketarangan Aksi
100 ekzampiar Disampaiken dengan
Darmat sebagal i
bahaninfermasl <

Kolom Naskah Dinas yang Dikirimkan berisi
jenis barang, Banyaknya berisi jumlah barang, dan
Keterangan berisi keterangan dari barang yang
dikirimkan. untuk kolom Aksi terdapat tanda silang
(x) yang berfungsi untuk membatalkan tambahan isi
surat. Apabila akan menambah isi surat maka klik
tombol Tambah.

. Pilih status Simpan. Jika ingin disimpan sebagai
draf silahkan pilih Draf atau jika ingin disimpan
sebagai surat yang bernomor maka pilih Bernomor.
Surat masih bisa diedit jika belum memiliki nomor.
Oleh karena itu jika masih ada perbaikan pada surat
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disarankan untuk status penyimpanan sebagai Draf.
12. Pilih tombol Simpan apabila telah selesai membuat
surat pengantar.

r) Notulen Rapat
Membuat notulen rapat dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut.
1.  Klik dan pilih Jenis Surat, Notulen Rapat maka akan
terlihat tampilan seperti pada gambar berikut:

| st Kear © Tamban Sumat Kekar

15 Notuben | s Nowlen | "Wk untuk mengisi notiden rapat
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Tanggal Surat merupakan tanggal dibuatnya surat
notulen rapat ini. Cara menambahkan tanggal surat
dengan melakukan klik tanda kalender seperti yang
terlihat pada gambar berikut:

Undangan Rapat diisi dengan nomor
yang tercantum pada surat undangan rapat. setelah
diisi maka akan muncul hari, tanggal, waktu, tempat
dilaksanakannya rapat, acara, dan peserta rapat.
Berikut ini tampilan setelah kolom no surat undangan
diisi:
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No Undangan Rspat [ LIN.O2/BA 47PR00 /01/2015

Tanggal AB012015 5. d 18012015
Pt 0000700 5.4 00:00 00 WIB

4. Klik bagian Isi Notulen, seperti gambar di bawah ini:

NoUndanganRapal  p G2/BA 4PP.O0 90112015

Tanggal  :16/01/2015 5.4 160112015
Pukul 09:00:00 5.4 00:00:00 WIS

Tempat

Acara ‘Penjelasan tunjangan serdos PTAIS bulen September-Desember 2014

Isi Notulen

Kk untuk mengisi notuen ragat
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3, akan muncul tampilan seperti:

Kolom topik pembahasan diisi dengan topik yang
dibahas dalam rapat. Apabila lebih dari satu topik
yang dibahas maka tombol Tambah Topik di-klik.
Kolom Rencana Tindak Lanjut diisi dengan tindak
lanjut dari masalah-masalah yang muncul sehingga
ditemukan jalan keluar dari permasalahan tersebut.
Apabila rencana tindak lanjut lebih dari satu maka
tombol Tambah Rencana Tindak Lanjut di-klik.
Kolom batas waktu isi dengan meng-klik kalender,
yang menunjukkan batas waktu akhir tindak lanjut
dari rencana. Kolom Penanggung Jawab diisi dengan
penanggung jawab dari rencana tindak lanjut. kolom
Aksi berisi hasil akhir dari rencana tindak lanjut.
Setelah semua kolom terisi maka tombol Selesai di-
klik.
5. kolom Peserta Tambahan berisi peserta rapat selain
yang tertera pada daftar hadir.
*  Pegawai jika peserta tambahan rapat adalah pegawai
di UIN Sunan Kalijaga.
*  Mahasiswa jika peserta tambahan rapat adalah
mahasiswa UIN Suna Kalijaga,
* Lainnya jika peserta tambahan rapat dari luar
lingkungan UIN  Sunan Kalijaga.
Jika peserta tambahan rapat dari suatu kelompok
terdiri atas lebih dari satu orang, maka buat nomor
urut dengan mengisikan angka di bawah peserta
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2)

undangan dan isi nama peserta yang dimaksud. Jika
ada pembatalan peserta undangan maka klik tanda
silang (x) pada bagian kanan seperti yang terlihat
pada gambar di atas.

6. Isi pada bagian Perihal dengan hal dari undangan
rapat.

7. Bagian Pimpinan Rapat berisi nama dari pemimpin
rapat saat itu.

8. Bagian Notulis berisi nama dari notulen rapat saat
itu.

9. Pilih Status Simpan. Jika ingin disimpan silahkan
pilih Draf.

10. Pilih tombol Simpan apabila telah selesai membuat
notulen rapat.

Arsip Surat Keluar

Arsip Surat Keluar adalah menu yang digunakan untuk
mengarsip surat yang sudah dikeluarkan, pada menu ini
terdapat tiga tombol yaitu Lihat, Final dan Batalkan. Tombol
Lihat digunakan untuk melihat detail surat keluar. Di bawah
ini ditampilkan gambar setelah mengklik tombol Lihat.

UIN Sunan KaL1 JaGA YOGYAKARTA
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Dokumen surat
Waku Simpan

Mo. Fiie Dokumen

Tudah ada e astumen yang ol unrgaak.

Masukkan Sohurien WAt o Fh_ o e choven

Lampiran surat

Meo. File Lampiran oaki Stoupan
Tidak ada fiv Bmpiran yang € unggen
pasukkan lampran surdl  rosel el it
Scan surat
Waktu Simpan

' Mo | File Scan

\ anahmnmnmmmw

Ibanukkan scan surot {-—--E!--—ﬂ Ma fie ch

update Akt
* update Akl i
update Axni

surat keluar tersebut siap dikirim.
Final diklik adalah:

Tombol kedua adalah tombol Final yang menunjukkan

Tampilan setelah tombol

Hontmmasi

Apir zh ALREN Fsn ) 15 teN (IS tangirs?
18z yeem i) Iah QERC BAGEN Gilphkan pia baghyt MEATANAD el I YA

g et e demage angan! Kk “Tiges

Apa

pada surat yang dipilih, seperti pa

56

bila tombol Ya diklik maka akan muncul warna hijau

da gambar berikut:
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b. Surat Personal
Pada sub menu ini terbagi atas dua bagian, yaita:

1) Buat Surat Personal
Pada sub menu ini, kita dapat membuat dan mengirimkan
surat personal. Tampilan dari sub menu ini adalsh sebagai
berikut:

Isi Surat. Jika izrdapat lampiran maka sila
lampiran dengan cara klik tombol Choose F
menambahkan file lampiran maka kiik tombel T

bagian Status Surat ada dua buah p‘ﬂnﬂ Kirim dan
Draft. Pilih Kirim jika ingin mengirim surat dan Draf untuk
menyimpan surat terlebih dahulu sebelum &iiGsm.

2)  Arsip Surat Personal
Arsip Surat personal digunakan unfuk mengarsipkan

58 UIN Sunax Kazs Jacs YoGrakarTa
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surat keluar personal yang telah dibuat, dikirim, maupun
masih dalam bentuk draf. Tampilan sub menu ini adalah
sebagai berikut:

Sistem Intgggw

Hepada Waray Ak

Bust S ol Kiricar EHAIT: 304 ol 43RG 1818h dinal

Contoh tampilan pada gambar di atas adalah dalam
keadaan surat personal masih kosong. Jika surat keluar personal
telah dibuat, dikirim, atau masuk dalam bentuk draf, maka
surat tersebut akan terarsipkan dan terdeteksi data tanggalnya,
perihal surat tersebut, penerima surat tersebut, status surat
tersebut apakah terkirim atau masih dalam bentuk draf, dan
pada menu aksi akan tampil hapus atau lihat.
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Tambah Surat Keputusan

Sub menu ini digunakan untuk menam:
yang telah dibuat. Tampilan dari sub menu
gambar berikut ini.

60

Pada gambar tersebut ditampilkan bagss
diisi untuk membuat surat keputusan, yaitu Femans
Tanggal Surat, Tembusan jika Surat Keputusan ssssags
Pada bagian Tentang, isikan perihal atau tentang surat Lals
dokumen surat dengan cara klik tombol Choose File Kemu
pilih kota tempat penetapan surat di bagian Dite% >kan D
bagian Status Simpan pilih Draf jika akan disimges '
draf atau pilih Bernomor jika dokumen su
nomor. Jika dokumen masih perlu penges
memilih Draf lalu klik tombol Simpan.

Arsip Surat Keputusan

Arsip surat menampilkan surat keputusan yaug t=lzh dibuat
dan telah disimpan. Tampilan dari sub menu ini adaiah seperti pada
gambar di bawah ini
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Surat Rererugan  ATip Sundl RepulisEn

Mo Momer Surat Tangga! Surst Tentsng Aksi |

Safum a2 surat beputiaan yang taimpan

Hetesangan

.

{5« Sumar ditatalkan.

||+ Summt telah ditanda tangani.
: Gurat belum diands tangani.

Surat keputusan yang telah tersimpan identitasnya akan muncul
dalam data arsip surat seperti gambar di atas.

6. Disposisi
Menu ini digunakan untuk melihat apakah ada tembusan yang
diarahnya ke user yang bersangkutan. Ketika klik menu Disposisi, maka
tampilan yang terlihat adalah seperti gambar berikut.

Chapsis  DAspecion Massk

)

" swus Ak
AAMTABADT ] 18015 KesMaBen ‘
f Has2ems WM

Pada gambar tersebut, terlihat ada satu surat disposisi yang masuk.
Pada bagian Aksi terdapat tombol Lihat untuk melihat surat yang
didisposisikan, Sedangkan pada kolom Status, terlihat Status Surat.

7. Terusan/Memo/Nota
Menu Terusan/Memo/Nota digunakan untuk melihat apakah ada
surat berupa terusan atau memo atau nota yang diarahnya ke user yang
bersangkutan. Ketika klik menu Terusan/Memo/Nota, maka tampilan
yang terlihat adalah seperti gambar berikut.
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yang masuk. Jika ada memo atau nota yang m:
Aksi terdapat tombol Lihat untuk melihat surat
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Curriculum Vitae

Nama
Tempat, Tanggal Lahir
Jenis Kelamin

Alamat Asal

Alamat di Jogjakarta

Agama
Status
Pekerjaan
No. Telepon
Email

Pendidikan

: SD N BADES 03

: Nofita El Syafirah
: Lumajang, 28 November 1993
: Perempuan

: Siluman RTOL/RW10 Bades, Pasirian, Lumajang,

Jawa Timur

: J.Timoho Gendeng GK 1V N0.983 RT085/020

Baciro Gondokusuman

> I1slam

: Belum Kawin
: Mahasiswa

: 085749483053

: fita.syafirah@gmail.com

(1999-2005)
SMP N 01 PASIRIAN (2005-2008)
SMA N TEMPEH (2008-2011)

UIN SUNAN KALIJAGA (2011-2015)
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