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Latar Belakang 

                           Deskripsi Aplikasi 

  

Aplikasi E-office merupakan aplikasi yang menunjang aparatur pemerintah dalam hal surat 

menyurat. Yang dilakukan oleh aparatur pemerintah yang mendapat layanan dari instansi 

pemerintah. Aplikasi ini diarapkan mempermudah kegiatan dalam pembuatan surat dan 

pengiriman surat yang dapat dilakukan kapanpun dan dimanapun.   

  

Unsur – unsur yang menjadi fokus dalam pembuatan surat terdiri dari :  

1. Pembuatan surat adalah pembuatan surat dilakukan oleh staff atau bagian yang akan 

membuat surat. Dengan memilih jenis surat yang akan dibuat cntoh nya surat undangan 

dan lain sebagaina.  

2. Tanda tangan adalah paraf yang diberikan untuk menyutujui pembuatan surat.  

3. Verifikasi Surat adalah proses yang dilakukan oleh nama / jabatan instani pembuat surat 

berupa koreksi surat, tolak surat, paraf / verifikasi surat, dan perbaiki surat.  

  

Aplikasi E-office ini dibangun pada 2 platfrom, yaitu Web Based. Pada Web Based merupakan 

peran utama dari Aplikasi E-office ini. Sehingga semua fitur terdapat pada platform Web Based 

ini. Dari mula pembuatan surat hingga menampilkan surat yang telah di buat dan dikirim kepada 

instansi yang dituju.  

  

Fitur Web Based E-Office   

Berikut daftar fitur pada aplikasi E-Office :  

1. Beranda  

2. Surat Masuk  

3. Surat Keluar  

4. Verifikasi Surat  

5. Surat Disposisi  

6. Perbup Tata Naskah  
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Panduan Aplikasi E-office  

A. Login 

Cara Login Aplikasi 
1. Silahkan buka aplikasi melalui tautan https://e-office.bandungkab.go.id   

 

2. Silahkan isi username dan password Anda. Isi juga kode Captca  

3. Kemudian, silahkan tekan tombol “Login”  

 

 

https://e-office.bandungkab.go.id/
https://e-office.bandungkab.go.id/
https://e-office.bandungkab.go.id/
https://e-office.bandungkab.go.id/
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B. Beranda  

Setelah Anda berhasil melakukan Login, sistem akan menampilkan dashboard aplikasi atau 

halaman awal yang memberikan informasi mengenai aplikasi.  
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C. Surat Masuk  

 Surat Masuk adalah halaman untuk menampilkan surat yang masuk atau balasan surat dari pihak 

yang dituju kepada kita. 

Cara Melihat Surat Masuk 

1. Silahkan buka menu “Surat Masuk” yang terdapat di bagian dashboard  

2. Sistem akan menampilkan data surat yang masuk ke aplikasi  
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D. Surat Keluar  

 Surat Keluar adalah halaman untuk membuat surat baru dan menampilkan semua hasil surat yang 

telah kita buat,selain itu halaman ini juga bisa untuk mengedit,preview,menghapus,print,refresh,dan melihat 

timeline status surat kita. 

Cara Melihat Surat Keluar 

1. Silahkan buka menu “Surat Keluar” pada bagian dashboard  

2. Sistem akan menampilkan data surat yang keluar  

• Tombol edit (icon pensil berwarna hijau): untuk mengedit surat yang sudah dibuat. 

• Tombol preview (icon search berwarna kuning): untuk melihat hasil surat yang sudah 

dibuat. 

• Tombol hapus (icon tempat sampah berwarna merah): untuk menghapus surat 

• Tombol timeline status (icon jam berwarna biru) : untuk melihat status dari surat yang 

sudah dibuat. 

• Tombol print (icon print berwarna biru): untuk mencetak surat. 

• Tombol refresh (icon refresh berwarna kuning) : untuk merefresh surat yang sudah 

dibuat. 
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Cara Membuat Surat Keluar 

 1.Membuat jenis surat undangan  

Surat undangan adalah jenis surat yang digunakan untuk membuat undangan kegiatan.Cara 

membuat surat undangan dalam aplikasi web ini adalah :  

 

1. Pada Menu Surat keluar, silahkan tekan tombol dengan simbol “Plus hijau” yang terdapat di 

bagian bawah pojok kiri. 
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2.Silahkan pilih jenis surat undangan  

 

 

 

 

 

 

 

 



   

12  

  

 

  

3. Sistem akan menampilkan form input pembuatan surat. Terdapat 6 tahap dalam pembuatan 

surat undangan . 

 

 

4. Pada tahap pertama, silahkan isi tabel penerima surat (Dinas) atau penerima surat 

(Eksternal). 

• Penerima Surat ( Dinas) : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat. 

• Penerima Surat (Eksternal) : tabel ini di isi kan apabila tujuan surat dikirim keluar dinas 

atau instansi. 

  

5. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan pengisian form pembuatan 

surat. 

6. Pada tahap kedua, silahkan isi tabel seperti gambar dibawah ini. 

• Tabel jenis/KOP surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat. 

• Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat  . 

• Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat. 

• Kepada : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat,dan bisa lebih dari 1 

penerima surat dengan cara menekan ikon “plus berwarna hijau”. 

• Di : tabel ini isi dengan nama tempat atau lokasi penerima surat. 

• Sifat : tabel ini berisi beberapa sifat pada surat,yaitu : 

1.Sangat Rahasia  

2.Rahasia 

3.Terbatas 
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4.Biasa/Terbuka 

5.Amat Segera/Kilat 

6.Amat Segera  

7.Penting  

8.Biasa 

• Lampiran : tabel ini mengenai lampiran surat yang akan dibuat. 

• Hal : tabel ini mengenai perihal surat yang akan dibuat. 

7. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”. 

 

 

8.Pada tahap ketiga, silahkan input isi surat yang akan Anda buat.  

• Isi Surat : berisi tentang isi surat yang akan dibuat. 

• Hari : tabel ini tidak perlu di isi ,karena tabel ini akan otomatis terisi apabila kita sudah 

mengisi tabel Tanggal Mulai. 

• Tanggal Mulai : tabel ini berisi mengenai tanggal dimulainya acara pada isi surat yang kita 

buat,dengan menekan ikon “ kalender”,kita hanya tinggal memilih hari,bulan,dan tahun. 

• Tanggal Akhir : tabel ini berisi mengenai tanggal berakhirnya acara pada isi surat yang kita 

buat,dengan menekan ikon “ kalender”,kita hanya tinggal memilih hari,bulan,dan tahun. 

• Waktu Mulai : tabel ini berisi mengenai kapan jam dimulainya acara pada isi surat yang 

kita buat,dengan menekan ikon “ jam”,kita hanya tinggal memilih jam dan menit saja. 

• Waktu Selesai : tabel ini berisi mengenai kapan jam berakhirnya acara pada isi surat yang 

kita buat,dengan menekan ikon “ jam”,kita hanya tinggal memilih jam dan menit saja. 

• Tempat : tabel ini di isi dengan nama alamat atau lokasi acara pada isi surat yang kita buat. 

• Acara : tabel ini di isi dengan nama acara pada isi surat yang kita buat. 

9.Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  
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Gambar 2.5 tampilan surat undangan 

 

10.Pada tahap keempat,Anda tidak diwajibkan untuk mengisi semua field,karena pada bagian 

Akhir Surat dan Catatan Surat di isi hanya jika acara pada isi surat yang kita buat memiliki hal 

khusus yang harus di perhatikan. 

11.Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  

 

 
 

 

 

 



   

15  

  

12.Pada tahap kelima, Anda tidak diwajibkan untuk mengisi semua field. 

   

13.Jika ingin menembuskan surat ini dapat diinputkan nama atau jabatan. Contohnya: 

Bupati.  

14.Pada field penandatanganan, silahkan diisi kepala dinas pembuat surat.  

15.Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  

 

 
 

  

16.Pada tahap keenam, silahkan isi nama atau jabatan yang mengelola pengelola 

dokumentasi.  

17.Selanjutnya, pada field paraf atau validator silahkan isi nama atau jabatan yang 

terkait,dan pengisian nama pada tabel Paraf/Validator bisa di isikan lebih dari 1 nama. 

18.Setelah semua tahap pengisian form pembuatan surat, silahkan tekan tombol “Preview 

Surat”.  

  

 

 

 

19.Kemudian, silahkan tekan tombol “OK” pada pesan konfirmasi yang muncul. 
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2.Membuat Jenis Surat Biasa 

Surat biasa digunakan untuk yang berisi masalah biasa, bukan rahasia, yang bila diketahui 

oleh orang lain tidak meragukan lembaga atau pejabat yang bersangkutan. Cara membuat surat 

undangan dalam aplikasi web ini adalah :  

 

 1. Pada Menu Surat keluar, silahkan tekan tombol dengan simbol “Plus hijau” yang terdapat 

di bagian bawah pojok kiri. 
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2.Silahkan pilih jenis surat biasa 

 

 

 

3.Sistem akan menampilkan form input pembuatan surat. Terdapat 5 tahap dalam 

pembuatan surat biasa. 
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4.Pada tahap pertama, silahkan isi tabel penerima surat (Dinas) atau penerima surat 

(Eksternal). 

• Penerima Surat ( Dinas) : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat. 

• Penerima Surat (Eksternal) : tabel ini di isi kan apabila tujuan surat dikirim keluar dinas 

atau instansi. 

5. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan pengisian form pembuatan 

surat. 

6. Pada tahap kedua, silahkan isi tabel seperti gambar dibawah ini. 

• Tabel jenis/KOP surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat. 

• Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat  . 

• Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat. 

• Kepada : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat,dan bisa lebih dari 1 

penerima surat dengan cara menekan ikon “plus berwarna hijau”. 

• Di : tabel ini isi dengan nama tempat atau lokasi penerima surat. 

• Sifat : tabel ini berisi beberapa sifat pada surat,yaitu : 

1.Sangat Rahasia  

2.Rahasia 

3.Terbatas 

4.Biasa/Terbuka 

5.Amat Segera/Kilat 
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6.Amat Segera  

7.Penting  

8.Biasa 

• Lampiran : tabel ini mengenai lampiran surat yang akan dibuat. 

• Hal : tabel ini mengenai perihal surat yang akan dibuat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”. 

 

 

 

8.Pada tahap ketiga, silahkan input isi surat yang akan Anda buat.  

9. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  



   

21  

  

 

 

 

10. Pada tahap keempat, Anda tidak diwajibkan untuk mengisi semua field.    

11.Jika ingin menembuskan surat ini dapat diinputkan nama atau jabatan. Contohnya: 

Bupati.  

12.Pada field penandatanganan, silahkan diisi kepala dinas pembuat surat.  

13.Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  

 

  

 

 

 

14.Pada tahap kelima, silahkan isi nama atau jabatan yang mengelola pengelola 

dokumentasi.  
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15.Selanjutnya, pada field paraf atau validator silahkan isi nama atau 

jabatan yang terkait,dan pengisian nama pada tabel Paraf/Validator bisa di isikan lebih dari 

1 nama. 

16.Setelah semua tahap pengisian form pembuatan surat, silahkan tekan tombol “Preview 

Surat”.  

 

 

 

17. Kemudian, silahkan tekan tombol “OK” pada pesan konfirmasi yang muncul . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

23  

  

3.Membuat Jenis Surat Izin 

Surat izin digunakan untuk membuat surat yang berisi izin tidak masuk kantor. Cara 

membuat surat undangan dalam aplikasi web ini adalah :  

 

1. Pada Menu Surat keluar, silahkan tekan tombol dengan simbol “Plus hijau” yang terdapat di 

bagian bawah pojok kiri. 
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2.Silahkan pilih jenis surat izin  
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3.Sistem akan menampilkan form input pembuatan surat. Terdapat 4 tahap dalam 

pembuatan surat. 

 

 

 

 

4.Pada tahap pertama, silahkan isi tabel Jenis/Kop Surat, Tempat, Tanggal 

Surat,Tentang,dan Dasar Surat. 

• Jenis/Kop Surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat. 

• Tabel Tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat  . 

• Tanggal Surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat. 

• Tentang : tabel ini di isi dengan menuliskan alasan membuat surat izin tersebut. 

• Dasar Surat : tabel ini di isi dengan menuliskan isi surat yang akan dibuat. 

 

5. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan pengisian form pembuatan 

surat. 

6. Pada tahap kedua, silahkan isi tabel seperti gambar dibawah ini. 

• Tabel Cari Jabatan : tabel tersebut di isi dengan jabatan penerima surat,jika sudah di 

isi,maka otomatis tabel di bawahnya yaitu tabel nama,jabatan,dan NIP akan terisi. 

• Tabel Alamat : tabel ini di isi mengenai alamat penerima surat. 

• Tabel Untuk :  

7. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”. 
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8.Pada tahap ketiga, Anda tidak diwajibkan untuk mengisi semua field.    

9.Jika ingin menembuskan surat ini dapat diinputkan nama atau jabatan. Contohnya: 

Bupati.  

10.Pada field penandatanganan, silahkan diisi kepala dinas pembuat surat.  

11.Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  

 

 

 

 

 

12.Pada tahap keempat, silahkan isi nama atau jabatan yang mengelola pengelola 

dokumentasi.  

13.Selanjutnya, pada field paraf atau validator silahkan isi nama atau jabatan yang 

terkait,dan pengisian nama pada tabel Paraf/Validator bisa di isikan lebih dari 1 nama. 

14.Setelah semua tahap pengisian form pembuatan surat, silahkan tekan tombol “Preview 

Surat”.  
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15.Kemudian, silahkan tekan tombol “OK” pada pesan konfirmasi yang muncul . 
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4. Membuat Jenis Surat Keterangan 

Surat Keterangan digunakan untuk membuat surat yang berisi tulisan mengenai sesuatu 

yang menerangkan suatu hal kepada orang / alamat yang ditujukan dalam surat tersebut. Cara 

membuat surat undangan dalam aplikasi web ini adalah :  

 

1. Pada Menu Surat keluar, silahkan tekan tombol dengan simbol “Plus hijau” yang terdapat di 

bagian bawah pojok kiri. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

29  

  

 

 

2.Silahkan pilih jenis surat keterangan. 

 

 

 

3.Sistem akan menampilkan form input pembuatan surat. Terdapat 4 tahap dalam 

pembuatan surat. 
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4.Pada tahap pertama, silahkan isi tabel jabatan. 

• Tabel Nama : tabel ini tidak bisa di isi manual,karena isi dari tabel akan otomatis terisi 

apabila tabel dibawahnya yaitu tabel jabatan di isi. 

• Tabel Jabatan : tabel ini di isi nama atau jabatan pengirim surat. 

5. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”. 

6. Pada tahap kedua, silahkan isi tabel seperti gambar dibawah ini. 

• Tabel Cari Jabatan : tabel ini di isi jabatan penerima surat,jika tabel sudah di isi maka 

tabel yang ada dibawahnya yaitu tabel nama,pangkat/golongan, dan jabatan akan 

otomatis terisi. 

• Tabel Maksud : tabel ini di isi mengenai maksud pengirim surat membuat surat 

keterangan tersebut. 

7. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”. 
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8.Pada tahap ketiga, Anda tidak diwajibkan untuk mengisi semua field. 

9. Isi tabel jenis/kop surat,tempat,dan tanggal surat. 

• Tabel Jenis/Kop Surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat. 

• Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat  . 

• Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat. 

10.Jika ingin menembuskan surat ini dapat diinputkan nama atau jabatan.Contohnya: 

Bupati.  

11.Pada field penandatanganan, silahkan diisi kepala dinas pembuat surat.  

12.Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  
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13.Pada tahap keempat, silahkan isi nama atau jabatan yang mengelola pengelola 

dokumentasi.  

14.Selanjutnya, pada field paraf atau validator silahkan isi nama atau jabatan yang 

terkait,dan pengisian nama pada tabel Paraf/Validator bisa di isikan lebih dari 1 nama. 

15.Setelah semua tahap pengisian form pembuatan surat, silahkan tekan tombol “Preview 

Surat”.  

 

 

16.Kemudian, silahkan tekan tombol “OK” pada pesan konfirmasi yang muncul . 
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5. Membuat Surat Kuasa 

Surat kuasa adalah surat yang berisi bukti pernyataan dari pihak pemberi kuasa bahwa pihak 

penerima kuasa mempunyai hak dan juga kewajiban untuk melakukan berbagai hal seperti apa yang 

tertuang di surat kuasa. 

 

1. Pada Menu Surat keluar, silahkan tekan tombol dengan simbol “Plus hijau” yang terdapat 

di bagian bawah pojok kiri. 
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2.Silahkan pilih jenis surat kuasa. 

 
 

 

 

3.Sistem akan menampilkan form input pembuatan surat. Terdapat 5 tahap dalam 

pembuatan surat. 
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 4.Pada tahap pertama, silahkan isi tabel jabatan. 

• Tabel Nama : tabel ini tidak bisa di isi manual,karena isi dari tabel akan otomatis terisi 

apabila tabel dibawahnya yaitu tabel jabatan di isi. 

• Tabel Jabatan : tabel ini di isi nama atau jabatan pengirim surat. 

5. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”. 

6. Pada tahap kedua, silahkan isi tabel seperti gambar dibawah ini. 

• Tabel Cari Jabatan : tabel ini di isi jabatan penerima surat,jika tabel sudah di isi maka 

tabel yang ada dibawahnya yaitu tabel nama, jabatan,NIP , dan pangkat golongan akan 

otomatis terisi. 

7. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”. 

 

 

 

 

 8.Pada tahap ketiga, silahkan input isi surat yang akan Anda buat.  

9. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  
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10.Pada tahap keempat, Anda tidak diwajibkan untuk mengisi semua field. 

11.Isi tabel jenis/kop surat,tempat,dan tanggal surat. 

• Tabel Jenis/Kop Surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat. 

• Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat  . 

• Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat. 

12.Jika ingin menembuskan surat ini dapat diinputkan nama atau jabatan.Contohnya: 

Bupati.  

13.Pada field penandatanganan, silahkan diisi kepala dinas pembuat surat.  

14.Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  
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15.Pada tahap kelima, silahkan isi nama atau jabatan yang mengelola 

pengelola dokumentasi.  

16.Selanjutnya, pada field paraf atau validator silahkan isi nama atau jabatan yang 

terkait,dan pengisian nama pada tabel Paraf/Validator bisa di isikan lebih dari 1 nama. 

17.Setelah semua tahap pengisian form pembuatan surat, silahkan tekan tombol “Preview 

Surat”.  

 

 

 
 

 18.Kemudian, silahkan tekan tombol “OK” pada pesan konfirmasi yang muncul . 
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6.Membuat Surat perintah 

Surat perintah digunakan untuk membuat surat yang berisi memberikan perintah secara 

tertulis  kepada pihak tertentu. 

   

  1. Pada Menu Surat keluar, silahkan tekan tombol dengan simbol “Plus hijau” yang terdapat 

di bagian bawah pojok kiri. 
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2.Silahkan pilih jenis surat perintah. 

 

 
 

3.Sistem akan menampilkan form input pembuatan surat terdapat 5 tahapan dalam pembuatan surat 

perintah. 

 

 
 

  

 4.Pada tahap pertama, silahkan isi tabel jabatan. 

• Tabel Nama : tabel ini tidak bisa di isi manual,karena isi dari tabel akan otomatis terisi 

apabila tabel dibawahnya yaitu tabel jabatan di isi. 

• Tabel Jabatan : tabel ini di isi nama atau jabatan pengirim surat. 
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5. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”. 

6.Pada tahap kedua, silahkan isi tabel memerintahkan atau penerima surat (Eksternal). 

• Tabel Memerintahkan : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat.Bisa di 

isi lebih dari 1 nama. 

• Penerima Surat (Eksternal) : tabel ini di isi kan apabila tujuan surat dikirim keluar dinas 

atau instansi. 

 

7.Setelah itu, silahkan tekan Button “Next” untuk melanjutkan pengisian form pembuatan 

surat. 

 

 

  

8.Pada tahap ketiga, silahkan input isi surat yang akan Anda buat.  

9. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  
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10.Pada tahap keempat, Anda tidak diwajibkan untuk mengisi semua field. 

11.Isi tabel jenis/kop surat,tempat,dan tanggal surat. 

• Tabel Jenis/Kop Surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat. 

• Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat  . 

• Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat. 

12.Jika ingin menembuskan surat ini dapat diinputkan nama atau jabatan.Contohnya: 

Bupati.  

13.Pada field penandatanganan, silahkan diisi kepala dinas pembuat surat.  

14.Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  

 

 
 

 

15.Pada tahap kelima,silahkan isi nama atau jabatan yang mengelola dokumentasi 

16.Selanjutnya pada filed paraf atau validator silahkan isi nama atau jabatan yang terkait dan 

pengisian paraf atau validator bisa di isi lebih dari satu nama. 

17.Setelah semu tahap pengesian sudah selesai maka tekan tombol “Preview surat”. 
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18.Kemudian tekan tombol “Ok” pada pesan konfirmasi yang muncul. 
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7.Membuat Surat Pengumuman  

  Surat Pengumuman adalah untuk membuat surat yang berisi tentang pengumuman. 

 

 1. Pada Menu Surat keluar, silahkan tekan tombol dengan simbol “Plus hijau” yang terdapat 

di bagian bawah pojok kiri. 
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2.Silahkan pilih jenis surat pengumuman. 

 

 

3.Sistem akan menampilkan form input pembuatan surat terdapat 4 tahapan dalam pembuatan surat 

perintah. 
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4.Tahap ke pertama,silahkan isi table seperti gambar di atas. 

• Tabel jenis/KOP surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat. 

• Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat. 

• Tabel Tempat : tabel ini di isikan dengan nama alamat tempat surat dibuat. 

• Hal : tabel ini mengenai perihal surat yang akan dibuat. 

5. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”. 

6.Pada tahap kedua, silahkan isi tabel Tentang dan Isi Surat 

• Tentang : tabel ini di isi dengan menuliskan alasan membuat surat pengumuman 

tersebut. 

• Isi Surat : berisi tentang isi surat yang akan dibuat. 

7.Setelah itu, silahkan tekan Button “Next” untuk melanjutkan pengisian form pembuatan 

surat. 

 

 

 
   

 

8.Pada tahap ketiga,Isikan nama atau jabatan pada table penandatangan. 

9.Setelah itu klik button “Next” untuk proses selanjutnya. 
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10.Pada tahap ke empat,silahkan isi nama atau jabatan yang mengelola dokumentasi 

11.Selanjutnya pada filed paraf atau validator silahkan isi nama atau jabatan yang terkait dan 

pengisian paraf atau validator bisa di isi lebih dari satu nama. 

12.Setelah semu tahap pengesian sudah selesai maka tekan Button “Preview surat”. 

 

 
 

13.Kemudian tekan Button “Ok” pada pesan konfirmasi yang muncul. 
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8.Membuat Surat Nota dinas 

  

Nota dinas merupakan naskah dinas yang dibuat oleh pihak internal dari instasi 

dengan memiliki tujuan sebagai penyampaian informasi laporan,permintaan,serta tugas 

dan kewajiban yang dilakukan oleh pegawai dalam suatu instasi. 

 

 1. Pada Menu Surat keluar, silahkan tekan tombol dengan simbol “Plus hijau” yang terdapat 

di bagian bawah pojok kiri. 
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2.Silahkan pilih jenis surat nota dinas. 

 

3. Sistem akan menampilkan form input pembuatan surat terdapat 5 tahapan dalam pembuatan 

surat perintah. 
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4.Pada tahap pertama, silahkan isi tabel penerima surat (Dinas) atau penerima surat 

(Eksternal). 

• Penerima Nota Dinas : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat nota dinas. 

• Pengirim Nota Dinas : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat nota dinas. 

• Penerima Surat (Eksternal) : tabel ini di isi kan apabila tujuan surat dikirim keluar dinas 

atau instansi. 

5.Setelah itu, silahkan tekan Button “Next” untuk melanjutkan proses selanjutnya. 

6. Pada tahap kedua, silahkan isi tabel seperti gambar dibawah ini. 

• Tabel jenis/KOP surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat. 

• Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat  . 

• Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat. 

• Kepada : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat,dan bisa lebih dari 1 

penerima surat dengan cara menekan ikon “plus berwarna hijau”. 

• Di : tabel ini isi dengan nama tempat atau lokasi penerima surat. 

• Sifat : tabel ini berisi beberapa sifat pada surat,yaitu : 

1.Sangat Rahasia  

2.Rahasia 

3.Terbatas 

4.Biasa/Terbuka 

5.Amat Segera/Kilat 

6.Amat Segera  

7.Penting  

8.Biasa 

• Lampiran : tabel ini mengenai lampiran surat yang akan dibuat. 

• Hal : tabel ini mengenai perihal surat yang akan dibuat. 

 

7. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”. 
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8.Pada tahap ketiga, silahkan input isi surat yang akan Anda buat.  

9. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  

 

  

 

10.Pada tahap keempat, Anda tidak diwajibkan untuk mengisi semua field. 

11.Jika ingin menembuskan surat ini dapat diinputkan nama atau jabatan.Contohnya: 

Bupati.  

12.Pada field penandatanganan, silahkan diisi kepala dinas pembuat surat.  

13.Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  
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14.Pada tahap ke empat,silahkan isi nama atau jabatan yang mengelola dokumentasi 

15.Selanjutnya pada filed paraf atau validator silahkan isi nama atau jabatan yang terkait dan 

pengisian paraf atau validator bisa di isi lebih dari satu nama. 

16.Setelah semu tahap pengesian sudah selesai maka tekan Button “Preview surat”. 

 

 

 

17.Kemudian tekan Button “Ok” pada pesan konfirmasi yang muncul. 
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9.Membuat Jenis Surat Edaran 

digunakan untuk membuat surat yang berisi pemberitahuan resmi yang ditujukan kepada 

pihak-pihak tertentu di dalam suatu instansi, lembaga, atau organisasi. Cara membuat surat 

undangan dalam aplikasi web ini adalah :  

 

1. Pada Menu Surat keluar, silahkan tekan tombol dengan simbol “Plus hijau” yang terdapat di 

bagian bawah pojok kiri. 

 

 

 

 

 

2.Silahkan pilih jenis surat edaran. 
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3.Sistem akan menampilkan form input pembuatan surat. Terdapat 5 

tahap dalam pembuatan surat. 

 

4.Pada tahap pertama, silahkan isi tabel penerima surat (Dinas) atau penerima surat 

(Eksternal). 

• Penerima Surat ( Dinas) : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat. 

• Penerima Surat (Eksternal) : tabel ini di isi kan apabila tujuan surat dikirim keluar dinas 

atau instansi. 

5.Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan pengisian form pembuatan surat. 

     6.Pada tahap kedua, silahkan isi tabel seperti gambar dibawah ini. 

• Tabel jenis/KOP surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat. 

• Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat  . 

• Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat. 

• Kepada : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat,dan bisa lebih dari 1 

penerima surat dengan cara menekan ikon “plus berwarna hijau”. 

• Di : tabel ini isi dengan nama tempat atau lokasi penerima surat. 

• Sifat : tabel ini berisi beberapa sifat pada surat,yaitu : 

1.Sangat Rahasia  

2.Rahasia 

3.Terbatas 

4.Biasa/Terbuka 

5.Amat Segera/Kilat 

6.Amat Segera  
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7.Penting  

8.Biasa 

• Lampiran : tabel ini mengenai lampiran surat yang akan dibuat. 

• Hal : tabel ini mengenai perihal surat yang akan dibuat. 

7. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”. 

 

 

 8.Pada tahap ketiga, silahkan input isi surat yang akan Anda buat.  

• Tabel Tentang : tabel ini di isi dengan menuliskan alasan membuat surat rekomendasi 

tersebut. 

• Isi Surat : tabel ini di isi dengan menuliskan isi surat yang akan dibuat. 

9. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” 
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10.Pada tahap keempat, Anda tidak diwajibkan untuk mengisi semua 

field.  

11.Jika ingin menembuskan surat ini dapat diinputkan nama atau jabatan.Contohnya: 

Bupati.  

12.Pada field penandatanganan, silahkan diisi kepala dinas pembuat surat.  

13.Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next” untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya.  

 

  

 

14.Pada tahap kelima,silahkan isi nama atau jabatan yang mengelola pengelola 

dokumentasi.  

15.Selanjutnya, pada field paraf atau validator silahkan isi nama atau jabatan yang 

terkait,dan pengisian nama pada tabel Paraf/Validator bisa di isikan lebih dari 1 nama. 

16.Setelah semua tahap pengisian form pembuatan surat, silahkan tekan tombol “Preview 

Surat”.  

 

 17. Kemudian, silahkan tekan tombol “OK” pada pesan konfirmasi yang muncul . 
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Cara Menghapus Surat Keluar 

 

1. Silahkan buka menu Surat Keluar pada dashboard.  

2. Kemudian, silahkan tekan tombol dengan simbol “Delete” yang terdapat pada setiap surat.  

 

3. Silahkan tekan tombol “OK” pada pesan konfirmasi yang muncul.  
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Cara Melihat Timeline Surat Keluar 
1. Silahkan buka Menu Surat Keluar.  

2. Sistem akan menampilkan daftar surat keluar.  

 

3. Kemudian, silahkan tekan tombol dengan simbol “Jam biru” yang terdapat disetiap daftar 

surat keluar.  

4. Sistem akan menampilkan timeline dari surat keluar yang dipilih.  
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Cara Menyimpan Surat Keluar 
1. Silahkan buka Manu Surat Keluar.  

2. Sistem akan menampilkan daftar surat keluar.  

3. Untuk dapat menyimpan surat, silahkan tekan tombol dengan simbol “Print” pada bagian 

action.  

 

4. Sistem akan menampilkan surat yang akan disave / diprint.  

5. Kemudian tekan tombol dengan simbol “Download” yang terdapat di bagian atas kanan.  

 

 

6. Anda dapat mengatur lokasi dan nama file yang akan tersimpan di komputer Anda.  
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7. Kemudian, silahkan tekan tombol “Save”.   
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Cara Mencetak Surat Keluar 

1. Silahkan buka Manu Surat Keluar.  

2. Sistem akan menampilkan daftar surat keluar.  

3. Untuk dapat menyimpan surat, silahkan tekan tombol dengan simbol “Print” pada bagian 

action.  

 

4. Sistem akan menampilkan surat yang akan disave / diprint.  

5. Kemudian tekan tombol dengan simbol “Print” yang terdapat di bagian atas kanan.  
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6. Sistem akan menampilkan review surat yang akan diprint.  

7. Silahkan pilih mesin printer yang telah terhubung ke komputer Anda.  

8. Kemudian, silahkan tekan tombol “Print” untuk mencetak surat.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E.Verifikasi Surat 

Alur Verifikasi Surat 

1. Alur verifikasi pertama yaitu mendapat tanda tangan dari nama / jabatan yang terisi di field  

“Paraf/Validator” yang diisi di pada saat pembuatan surat. Pada contoh surat sekarang 

Paraf/Validator terisi nama Angga Surasendana S.Kom.,M.Si selaku Kepala Seksi  

Pengembangan Aplikasi Diskominfo.  

2. Kemudian, silahkan tekan menu “Verifikasi Surat”.   

3. Sistem akan menampilkan daftar surat yang membutuhkan verifikasi.  
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4. Kemudian, tekan tombol “Ceklis” pada surat yang akan di verifikasi.  

 

5. Sistem akan menampilkan halaman untuk memberikan paraf oleh Kepala Seksi yang 

membuat surat.  

6. Silahkan isi form yang tersedia.  

• Tabel catatan koreksi/tolak/paraf: tabel ini di isi apabila ada ada kesalahan dalam isi surat 

dan dikirim kembali kepada pembuat surat. 

• Tombol paraf/verifikasi surat : tombol ini berfungsi apabila surat sudah di verifikasi dan 

layak untuk masuk ke tahap selanjutnya. 

• Tombol koreksi surat : tombol ini berfungsi apabila didalam surat terdapat kesalahan dan 

akan dikirim kembali kepada pembuat surat. 

• Tombol tolak surat : tombol ini berfungsi apabila surat akan ditolak. 

• Tombol perbaiki surat : tombol ini berfungsi apabila paraf/validator akan memperbaiki 

sendiri isi dalam surat tersebut dan tidak akan dikirim kembali kepada pembuat surat. 

• Tombol close : tombol ini berfungsi untuk menutup halaman. 
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7. Kemudian, silahkan tekan tombol “Paraf/Verifikasi surat” untuk 

memberikan paraf pada surat.  

 

8. Silahkan tekan tombol “OK” pada pesan konfirmasi yang muncul.  
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F.Tanda Tangan  

Alur Tanda tangan 

1. Alur verifikasi selanjutnya adalah verifikasi dari nama / jabatan yang terisi di field 

“Penandatangan” pada pembuatan surat. Pada contoh surat sekarang field 

“Penandatangan” terisi nama Drs. H. Yudi Abdurahman, M.Si selaku Kepala 

Diskominfo  

2. Kemudian, silahkan buka Menu Tanda Tangan.  

3. Sistem akan menampilkan surat yang membutuhkan paraf . 
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4. Silahkan tekan tombol warna hijau tua yang terdapat di bagian action.  

 

 

 

 

5. Sistem akan menampilkan surat yang dipilih untuk diberikan paraf.  
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6. Silahkan isi tabel yang tersedia.  

• Tabel NIK : tabel ini di isi dengan NIK penanda tangan surat. 

• Tabel Passphrase : tabel ini di isi dengan password BSRE (Badan Sandi Negara) 

penanda tangan.Untuk mendapatkan password tersebut,harus mendaftar ke bidang 

keamanan DISKOMINFO. 

• Tabel Catatan Koreksi/Tolak/Paraf : tabel ini di isi apabila ada ada kesalahan dalam 

isi surat dan dikirim kembali kepada pembuat surat. 

 

7. Setelah itu tekan tombol “ Cek TTE”.Apabila kita tidak mengklik tombol ini,maka tombol 

“Tandatangan Surat”,tidak akan muncul. 
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8. Silahkan tekan tombol “Tandatangan Surat” . 

 

9. Silahkan tekan tombol “OK” pada pesan konfirmasi yang muncul  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G. Penomoran  

Alur Penomoran 
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1. Alur verifikasi selanjutnya adalah penomoran yang dilakukan 

oleh nama / jabatan yang terisi pada field “Pengelola Dokumentasi” pada saat 

pembuatan surat. Penomoran surat pada contoh surat sekarang dilakukan oleh Pak 

Aam Jamaludin selaku Pengelola Situs/Web Diskominfo.  

2. Silahkan buka Menu Penomoran.  

3. Sistem akan menampilkan daftar surat yang membutuhkan penomoran . 

4. Silahkan tekan tombol dengan simbol “Kunci berwarna hijau tua” . 

 

 

5. Kemudian, sistem akan menampilkan surat yang membutuhkan penomoran  

6. Kemudia isi semua field yang tersedia. 

• Table Klarifikasi Surat : 

• Table No.Surat : tabel ini di isi nomor surat untuk penomoran pada surat yang 

tertera. 

• Tanggal Surat : tabel ini di isi untuk menentukan tanggal penomoran surat. 

• Table Catatan Koreksi/Tolak/Paraf: tabel ini di isi apabila ada ada kesalahan 

dalam isi surat dan dikirim kembali kepada pembuat surat. 
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7.  Silahkan tekan tombol “Penomoran Surat” setelah mengisi semua field.   

 

8. Silahkan tekan tombol “OK” pada pesan konfirmasi yang muncul . 
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H.Surat Disposisi  

Cara Melihat Surat Disposisi  

1. Silahkan buka Menu Surat Disposisi yang terdapat di dashboard  

2. Sistem akan menampilkan daftar surat disposisi  
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I.Kegiatan  

Cara Melihat Kegiatan  

1. Silahkan buka Menu Kegiatan yang terdapat di dashboard.  

2. Sistem akan menampilkan daftar kegiatan. 
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J.Kop Surat  

Cara Melihat Kop Surat  

1. Silahkan buka Menu Kop Surat yang terdapat di dashboard.  

2. Sistem akan menampilkan daftar kop surat. 

 

3. Jika anda ingin mengedit surat yang berada di dalam kop surat,tekan tombol “Edit”,maka 

sistem akan menampilkan halaman seperti gambar dibawah ini. 

 
4. Isi semua table yang tersedia.Setelah terisi tekan tombol “Save”. 
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K.Daftar Personil  

 Cara Melihat Daftar Personil   

1. Silahkan buka Menu Daftar Personil yang terdapat di dashboard.  

2. Sistem akan menampilkan daftar data personil. 
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L.Sampah  

 Cara Melihat Data Sampah   

1. Silahkan buka Menu Sampah yang terdapat di dashboard.  

2. Sistem akan menampilkan daftar data sampah . 
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M.Perbup Tata Naskah  

Cara Menyimpan Surat Perbup Tata Naskah  

1. Silahkan buka Menu Perbup Tata Naskah yang terdapat di dashboard.  

2. Sistem akan menampilkan lampiran Surat Peraturan Bupati Bandung.  

3. Silahkan tekan tombol dengan simbol “Download” yang terletak di pojok kanan atas. 

 

4. Kemudian anda dapat mengatur lokasi dan nama file yang akan tersimpan di 

computer anda.  

5. Silahkan tekan tombol “Save”  
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Cara Mencetak Surat Perpub Tata Naskah 
1. Silahkan buka Menu Perpub Tata Naskah.  

2. Sistem akan menampilkan lapiran Surat Peraturan Bupati Kabupaten Bandung.  

3. Silahkan tekan tombol dengan simbol “Print” yang terletak di pojok kanan atas.  

 

4. Sistem akan menampilkan review lampiran surat yang akan di cetak.  

5. Silahkan pilih mesin printer yang telah terhubung ke komputer Anda.  

6. Kemudian, silahkan tekan tombol “Print” untuk mencetak surat.  
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