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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

7 77
%

by e
E-OFFICE e-office
Kabupaten Bandung
I Username I
Password
6 285/K8

Enter Captcha

Ingat Saya

SPIRIT BEDAS

Ma
enuj -

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

3. Kemudian, silahkan tekan tombol “Login”

3 (o

®,
£l
E‘OFF'CE e-office
Kabupaten Bandung
Username I
Password
6 285/

Enter Captcha

Ingat Saya


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

DAS|
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=

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

halaman awal yang memberikan informasi mengenai aplikasi.

Z/

(4
“e-office

HBOARDS

Beranda

surat Masuk

Surat Keluar o

| Verifikasi Surat

1 Tanda tangan °

Penomoran

Surat Disposisi
Kegiatan

Kop Surat

Daftar Personil
Laporan >
Sampah

Perbup Tata Naskah

Total Surat

8

8 0

Surat Keluar Surat Masuk

Surat Keluar +4% Total Bulan Ini

0-

Surat Keluar

Surat Biasa

Lihat Semua

Persentase Surat

° Surat Keluar 100%
° Surat Masuk 0%
Surat Masuk

0

Surat Masuk

Lihat Semua

Verifikasi Surat

Verifikasi

L #

Belum di Verifikasi

Surat Undangan

Surat Biasa

.
Jal a RIMA DIANI S.Si.Kom ~

Lihat Semua
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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

7 o -
4 rd A Jal g RIMA DIAN| S.Si.Kom ~
“e-office
DASHBOARDS
[ Beranda Show 10 ¢ entries Search:
' &, Surat Masuk NO NO SURAT TANGGAL SURAT » PERIHAL STATUS STATUS SURAT ACTION

| Surat Keluar No data available in table

B} VIRl Showing 0 to 0 of 0 entries Previous  Next
£ Tandatangan

Y/ Penomoran

L;\w Surat Disposisi

[7] Kegiatan

[*4] KopSurat

_,_‘f L Daftar Personil

Laporan >

I Sampah

|~| Perbup Tata Naskah
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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

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

e Tombol preview (icon search berwarna kuning): untuk melihat hasil surat yang sudah
dibuat.

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

o Tombol timeline status (icon jam berwarna biru) : untuk melihat status dari surat yang
sudah dibuat.

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

o Tombol refresh (icon refresh berwarna kuning) : untuk merefresh surat yang sudah
dibuat.

{:g-office Q. “ RIMA DIANI S.5i.Kom

DASHBOARDS

= Beranda Show 10 s entries search:
L, surat Masuk no NO SURAT TANGGAL SURAT . PERIHAL JENIS SURAT STATUS AcTioN
surat Kell [2) Do)
. '1‘ Cre S A 4 1 4 Agustus 2021 Pengumuman Surat Biasa Proses Verifikasi
Verifikasi Surat
Tandatangan () /) 4 Agustus 2021 Undangan Surat Undangan Proses Verifikasi
&
i/ Penomoran .
3 2 Agustus 2021 Pengumuman Surat Biasa Proses Penomoran
-\ Surat Disposisi
9 Kegiatan % K1.05./1 21)uli 2021 undangan Surat Undangan Surat Selesai S
[*4] Kop Surat
5 KK.04./1 24 Juni 2021 undangan Surat Undangan Surat Selesai S
¢ Daftar Personil
" Laporan > 6 15 Juni 2021 Edaran Kominfo Surat Biasa Proses Tanda Tangan Q &
i sampah
7 BD.03./1 8 Juni 2021 Pengumuman Surat Biasa Surat Selesai G
| Perbup Tata Naskah
Showing 1to 7 of 7 entries Previous - Next

o) L+
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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 Kkiri.

e .
i " n n RIMA DIAN| S.5i.Kom ~
“e-office
DASHBOARDS.
I Beranda Show 10 & entries Search:
Surat Masuk o O SURAT TANGGAL SURAT " PERINAL JENIS SURAT staTUS AcTioN
Surat Kel : =
' Jy suntgear @) 1 4 Agustus 2021 Pengumuman Surat Biasa Proses Verifikasi Q n
| Verifikasi Surat
7 sz @) 2 4 Agustus 2021 Undangan Surat Undangan Proses Verifikasi Q n
¢/ Penomoran
3 2 Agustus 2021 Pengumuman Surat Biasa Proses Penomoran z Q n
[£] surat bisposisi
* Kegiatan & KLOS./1 21 juli202 undangan Surat Undangan Surat Selesai S
Kop Surat
5 KK.04./1 24 Juni 2021 undangan Surat Undangan Surat Selesai S
L, Daftar Personil
1) Laporan > 6 15 Juni 2021 Edaran Kominfo Surat Biasa Proses Tanda Tangan a n
Iij Sampah
7 BD.03.11 8 Juni 2021 Pengumuman Surat Biasa Surat Selesai G

11 Perbup Tata Naskah

Showing 110 7 of 7 entries Previous - Next

10



2.Silahkan pilih jenis surat undangan
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Daftar Blanko Surat

e wmT wvn
AN PERARHA T SADRAN

.

Surat Kuasa

Nota Dinas

i

Surat Biasa

§ e

Surat Perintah

Surat Izin

-

Pengumuman

Surat Keterangan

! et PR oA

Surat Edaran

11
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3. Sistem akan menampilkan form input pembuatan surat. Terdapat 6 tahap dalam pembuatan

surat undangan .

(%—office 0" @) rmaoianissixom -

PASHBOARDS Buat Surat Undangan

Kop Surat Penerima Surat (Ekternal) ~+penerima Luar Dinas/Instansi

EmAIL NAMA KETERANGAN

sampah

Perbup Tata Naskah m

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

e Penerima Surat ( Dinas) : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat.
e Penerima Surat (Eksternal) : tabel ini di isi kan apabila tujuan surat dikirim keluar dinas
atau instansi.

5. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Nexs” untuk melanjutkan pengisian form pembuatan
surat.
6. Pada tahap kedua, silahkan isi tabel seperti gambar dibawah ini.
e Tabel jenis/KOP surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat.
e Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat .
e Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat.
e 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”.
e Di: tabeliniisi dengan nama tempat atau lokasi penerima surat.
e Sifat : tabel ini berisi beberapa sifat pada surat,yaitu :
1.Sangat Rahasia
2.Rahasia

3.Terbatas

12
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4 Biasa/Terbuka

5.Amat Segera/Kilat

6.Amat Segera

7.Penting

8.Biasa
e Lampiran : tabel ini mengenai lampiran surat yang akan dibuat.
e Hal: tabel ini mengenai perihal surat yang akan dibuat.

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

.
0 a RIMA DIANI 5.5i.Kom ~

o
“e-office

DASHBDARDS Buat Surat Undangan

Beranda

Surat Masuk o { )

Surat Keluar

Jenis{KOP Surat Tempat Tangeal Surat

Kepada di

Kop Surat

Daftar Personil
Laporan > Hal

Sampzh

Perbup Tata Naskah

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

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

e Hari : tabel ini tidak perlu di isi ,karena tabel ini akan otomatis terisi apabila kita sudah
mengisi tabel Tanggal Mulai.

e 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.

e 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.

e 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.

e 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.

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

e 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.

13
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Buat Surat Undangan

B- E-E-Z 2 S m e H O

s

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.

14
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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”.

(:g.office a® a RIMA DIANI S.Si.Kom ~

DASHBOARDS

[J Beranda

Buat Surat Undangan

y surat Masuk
i) &

Ty surat Kel.

/| Verifikasi

uar

surat
pengelola Dokumentasi/ Penomoran Surat

[#] Tandatangan

) Penomoran

Kegiatan
[ Kop Sura

Y Laporan

Sampah

Daftar Personil

Ketik Nama/ Jabatan

Surat Disposisi Paraf/Validator

it

>
Previous Preview Surat

[ '] Perbup Tata Naskan

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

15
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Konfirmasi

Simpan/Ubah Surat Ini?

Cancel ﬂ
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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.

vy
“.e-office

DAsHBOARDS
3 Beranda
Surat Masuk o no sumaT Tancast sumsr o em wmssoar . smws . acmow

' &y svtiewar @) 1 4 Agustus 2021 Pengumuman Surat Biasa DIGEaRVenika! 2 n

Verifikasi surat

tandatangn @) 2 4 Agustus 2021 Undangan Surat Undangan Proses Verifikasi n a u
§ Penomoran
3 2 Agustus 2021 Pengumuman Surat Biasa Proses Penomoran n a 1B
] s isi

Surat Dispor
Fipiiis N K051 21uli 207 undangan Surat Undangan Surat Selesai &
Kop Surat
5 KK04./1 26 Juni 2021 undangan Surat Undangan Surat Selesai
Dattar personit
e 6 15 Juni 2021 £daran Kominfo Surat Biasa Proses Tanda Tangan - a B0
sampan

BD.03./1 8 Juni 2021 Pengumuman Surat Biasa Surat Selesai o

Showing 1107 of enties v [l ¢

Perbup Tata Naskah
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2.Silahkan pilih jenis surat biasa

Daftar Blanko Surat
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N ST w LS § =
Surat Undangan Surat Izin Surat Keterangan
§ e § e . .
Surat Kuasa Surat Perintah Pengumuman Surat Edaran
|
Nota Dinas

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

dalam

18
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'2
“.e-office

DASHBOARDS :
Buat Surat Biasa

o Beranda
Surat Masuk @
Surat Keluar

7| erifikasi Surat

&, Tandatangan

Penerima Surat (Dinas)
Penomoran
Surat Disposisi
] Kegiatan
54 Kop Surat Penerima Surat (Ekternal)
Laporan > EMAIL NAMA KETERANGAN
Daftar Persanil
|i] Sampah
Perbup Tata Naskah

4.Pada tahap pertama, silahkan isi tabel penerima surat (Dinas) atau penerima surat
(Eksternal).
e Penerima Surat ( Dinas) : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat.
e Penerima Surat (Eksternal) : tabel ini di isi kan apabila tujuan surat dikirim keluar dinas
atau instansi.

5. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Nex#” untuk melanjutkan pengisian form pembuatan
surat.
6. Pada tahap kedua, silahkan isi tabel seperti gambar dibawah ini.
e Tabel jenis/KOP surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat.
e Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat .
e Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat.
o 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”.
e Di: tabeliniisi dengan nama tempat atau lokasi penerima surat.
e Sifat : tabel ini berisi beberapa sifat pada surat,yaitu :
1.Sangat Rahasia
2.Rahasia
3.Terbatas
4 .Biasa/Terbuka
5.Amat Segera/Kilat

19
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6.Amat Segera
7.Penting
8.Biasa
e Lampiran : tabel ini mengenai lampiran surat yang akan dibuat.

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

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

o n RIMA DIANI S.5LKom ~

o T
“e-office

DASHBOARDS 5
Buat Surat Biasa

[ Beranda

by surt sk ° ( )

Surat Keluar

Verifikasi Surat

Jenis/KoP Surat Tempat Tangeal surat
[ Tandatangan
Soreang o4f08/ 201 n
Penomoran
Kepada di
=] surat bisposisi B
: npat
Kegiatan
] b sirat sifat Lampiran
%] Laporan
AL Datar persanil il
sampah

| Perbup Tata Naskah

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

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

20
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a n RIMA DIANI S.5i.Kom ~

e
“e-office

DASHBOARDS .
Buat Surat Biasa

[ Beranda

Ly surat Masuk
@ @ &)

Surat Keluar

Verifikasi Surat
Isi Surat
&, Tanda angan
Fie~ Ediv View~ Inseri~ Fomat~ Tools~ Table~
¥ Penomoran

¥ Ffomas B / EE =S E B E-E-EE S B S s H O
Z| surat Disposisi

[ Kegiatan

[ Kop Surat

' Laporan

{1, Daftar Personil
sampah

Perbup Tata Naskah

p Words: 0

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.

o
“se-office

DASHBOARDS %
Buat Surat Biasa

[ Beranda

| surtMasuk
4

Surat Keluar

Verifikasi Surat
Mandat

£ Tanda tangan

§  penomoran

" ot Jabatan Mandat
Surat Disposisi

| Kegiatan

] Kop Surat Temhlliﬂ"
B {Easan ’ Penandatangan
. Daftar Persnil

il Sampah

[} perbup Tata Naskah L m

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”.

{:eﬁ_ofﬁce 0" @ R ssixon -

DASHBOARDS %
Buat Surat Biasa

[ Beranda
L, SuratMasuk

5
T, suratkeluar

Verifikasi Surat

Pengelola Dokumentasi/ Fenomoran Surat
£ Tandatangan

¥ Penomoran
| surat Disposisi Paraf/validator
] Kegiatan

Ketik Namal jabatar [ » |
] Kop Surat
() Laporan >
1 Daftar personil

sampah

Perbup Tata Naskah

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

Konfirmasi

Simpan/Ubah Surat Ini?

et (23
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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.

i,
e .
yrd = o a RIMA DIAN| 5.5i.Kom =
v.e-office

DASHBOARDS
Bl et Show 10 ¢ entries Search
L, Surat Masuk o O SURAT TANGGAL SURAT . PERIHAL JENIS SURAT sTaTus acTion
Surat Kelu: 2
. '1‘ et o 1 4 Agustus 2021 Pengumuman Surat Biasa Prases Verifikasi Q n
/| Verifikasi Surat
[ Tanda tanean o 2 4 Agustus 2021 Undangan Surat Undangan Proses Verifikasi Q n
Penomaoran
= 3 2 Agustus 2021 Pengumuman Surat Biasa Proses Penomoran Q n
[Z] surat Disposisi
" yegiatan 4 KLOS./1 21 Juli 2021 undangan Surat Undangan Surat Selesai G
[ Kop surat
5 KK.04.11 24 Juni 2021 undangan Surat Undangan Surat Selesai e
' Daftar Personil 5
Laporan 3 6 15 Juni 2021 Edaran Kominfo Surat Biasa Proses Tanda Tangan Q n
Sampah .
7 BD.03./1 8 Juni 2021 Pengumuman Surat Biasa Surat Selesai S

=} Perbup Tata Naskah
Showing 1107 of 7 entries o
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2.Silahkan pilih jenis surat izin

kominfe

Kabupaten Bandung

Daftar Blanko Surat
§ o=
: -
Surat Undangan

A TR T AR

e [~
Surat Kuasa

———
! i FRAAT SatARS

Nota Dinas

Surat Perintah

Pengumuman

——

Surat Keterangan

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

pembuatan surat.

=
~
m o3
m Z
"
1]
]

4.Pada tahap pertama, silahkan 1si tabel Jenis/Kop Surat, Tempat, Tanggal
Surat, Tentang,dan Dasar Surat.

e Jenis/Kop Surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat.
e Tabel Tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat .
e Tanggal Surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat.

e Tentang : tabel ini di isi dengan menuliskan alasan membuat surat izin tersebut.
e Dasar Surat : tabel ini di isi dengan menuliskan isi surat yang akan dibuat.

5. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Nex#” untuk melanjutkan pengisian form pembuatan
surat.
6. Pada tahap kedua, silahkan isi tabel seperti gambar dibawah ini.

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

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

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

e Tabel Untuk:
7. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”.
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ENY
kominf@;

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.

@—foice o' (@) s owassixan -

] Perbup Tata Kaskah E

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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DaSHEDARDS
Buat Surat Izin

[ Beranda

ok SuratMasuk °
; Surat Keluar

[ Veriikasi Surat

. Pengelola Dokumentasi /Penomorsn Surst
[ Tandatangan

[y Penomoran

[E] surat Disposisi ParafiValidator
[ Kegamn

2 KapSumt

2 Daftar Personil

[ Laporn >

[} Perbup Tata Naskah

U review surat

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

Konfirmasi

Simpan/Ubah Surat Ini?

Cancel m
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4. Membuat Jenis Surat Keterangan
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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.

(A
“.e-office

DASHBOARDS

= Show 10

‘Surat Masuk

' ) swatrewar @ 3

Verifikasi Surat

| Tandatangan o L
¥ Penomoran
3
|E] surat Disposisi
Kegiatan 4
Kop Surat
5
AL Dattar Personil
Laporan > 6
sampah
7
=] Perbup Tata Naskah

& entries

O SURAT

KLO5./1

KK0&.11

BD.03.N1

Showing 107 of 7 entries
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15 Juni 2021
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Pengumuman

Undangan

Pengumuman

undangan

undangan

Edaran Kominfo

Pengumuman

JENIS SURAT

Surat Biasa

Surat Undangan

Surat Biasa

Surat Undangan

Surat Undangan

Surat Biasa

Surat Biasa

sTATUS

Proses Verifikasi

Proses Verifikasi

Proses Penomoran

Surat Selesai

Surat Selesai

Proses Tanda Tangan

Surat Selesai
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[

bel bel o
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Search:

ACTION
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2.Silahkan pilih jenis surat keterangan.

Daftar Blanko Surat

Surat Undangan Surat Biasa Surat Izin Surat Keterangan

Surat Kuasa Surat Perintah Pengumuman Surat Edaran

Nota Dinas

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

pembuatan surat.
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A o
“@-office

DASHEOARDS
Buat Surat Keterangan

Beranda

L, suratMasuk @

Surat Keluar

[¥] Verifikasi Surat
Nama
Tanda tangan

{ Penomoran

Jabatan
=] ‘surat Disposisi

| Kegiatan

(4 Kop surat m

L, Daftar Personil
Laporan
Sampah

Perbup Tata Naskah

4.Pada tahap pertama, silahkan isi tabel jabatan.
e Tabel Nama : tabel ini tidak bisa di isi manual,karena isi dari tabel akan otomatis terisi
apabila tabel dibawahnya yaitu tabel jabatan di isi.

e 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.

e 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.

e 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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55
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%.e-office

DASHBOARDS
Buat Surat Keterangan

ke Beranda

Surat Masuk
2

Surat Keluar

Verifikasi Surat
#| Tanda tangan
) Penomoran
Nama NIP
Surat Disposisi
Kegiatan
Pangkat/Golongan
[ Kop Surat
\. Daftar Personil
N Laporan Jabatan

il Sampah

| Perbup Tata Naskah Maksud

8.Pada tahap ketiga, Anda tidak diwajibkan untuk mengisi semua field.
9. Isi tabel jenis/kop surat,tempat,dan tanggal surat.

e Tabel Jenis/Kop Surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat.
e Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat .
e 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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DASHEOARDS
Buat Surat Keterangan
[ seranda
Ly surat Masuk
3
(T, suratKeluar

Verifikasi Surat

Jenis/KOP Surat Tempat Tanggal Surat
[ Tanda tangan
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§ Penomoran
) Mandat
|Z]  surat Disposisi

Kegiatan

Kop Surat abatan Mandat

Daftar Personil

"1 Laporan » Tem nusan

i sampah
Penandatangan

|} Perbup Tata Naskah

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”.

.
Q g RIMA DIANI S.Si.Kom ~

V)
“e-office

DASHBORRDS
Buat Surat Keterangan

[ Beranda

4| surat Masuk
- 4

Surat Keluar

[¥] Verifikasi Surat

Pengelola Dokumentasi/Penomoran Surat

# Tanda tangan

v Penomoran

=| surat Disposisi paraf/validator
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4 Kegiatan

Kop Surat
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‘) Laporan 3

sampah

= &

Perbup Tata Naskah

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

Simpan/Ubah Surat Ini?

Cancel u
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5. Membuat Surat Kuasa

kominfe

Kabupaten Bandung

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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“e-office
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Showing 1107 of 7 entries
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2.Silahkan pilih jenis surat kuasa.

kominfe

Kabupaten Bandung

Daftar Blanko Surat

Surat Undangan

Nota Dinas

3.Sistem akan menampilkan form input

pembuatan surat.

T
‘g-office

¥ - v
Surat Biasa
5 Bt =

Surat Perintah

Surat Izin

~

Pengumuman

Surat Keterangan

Surat Edaran

pembuatan surat. Terdapat 5 tahap dalam

:

DASHBOARDS

Buat Surat Kuasa

| Beranda

L, surat Masuk
T, surat Keluar
/| erifikasi Surat

Hama
Tanda tangan

) Penomoran

=] surat Disposisi Jabaten
[ Kegiatan

[ Kop Surat

L Daftar Personil

1 Laporan 5

[i] Sampah

| Perbup Tata Naskah
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4.Pada tahap pertama, silahkan isi tabel jabatan.
e Tabel Nama : tabel ini tidak bisa di isi manual,karena isi dari tabel akan otomatis terisi
apabila tabel dibawahnya yaitu tabel jabatan di isi.

e 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.

e 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”.

a® g RIMA DIANI 5.5i.Kom ~

A
“se-office

DASHBOARDS
Buat Surat Kuasa

I Beranda
Ly surat Masuk 0_@
Surat Keluar
Verifikasi Surat
[ Tanda tangan
Penomoran
[Z] surat Disposisi
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] Kop Surat Jabatan
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Laporan
sampah

Perbup Tata Naskah Pangkat Golongan

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.
11.1Is1 tabel jenis/kop surat,tempat,dan tanggal surat.

e Tabel Jenis/Kop Surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat.
e Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat .
e 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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DASHBO4RDS
Buat Surat Kuasa

= 8eranda

| Surat Masuk
= 3
T, surat Keluar

Verifikasi Surat

Jenis/KOP surat Tempat Tanggal surat
| Tandatengan

Soreang o4 ogf201 a]
/' Penomoran

| surat Dispasisi Mandat

5 egiatan

| Kop Surat Jabatan Mandat

JL, oafiar personil

1 Lapan 2 Penandatangan
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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”.
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DASHBOARDS
Buat Surat Kuasa
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L, Surat Masuk
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[ Verifikasi Surat
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18.Kemudian, silahkan tekan tombol “OK” pada pesan konfirmasi yang muncul .

Konfirmasi

Simpan/Ubah Surat Ini?

Cancel n
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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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“e-office
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Showing 1107 of 7 entries o . Next
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2.Silahkan pilih jenis surat perintah.

Daftar Blanko Surat

LS L3 L3
Surat Undangan Surat Biasa Surat Izin Surat Keterangan
[ W $ =5 = ~ [

-

[ I

Nota Dinas

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

T

DASHBOARDS Buat Surat Perintah
[ Bemnda
L, suatMasik O
Suatkeluar

verifiasi surat
hama
Tanda tangan
7 penomoran
- S abatan
Surst Disposisi
Kegiatan
B4 Kop Surat E
L, Daftar Persanil
Laporan

sampah

Perbp Tatz Naskab

4.Pada tahap pertama, silahkan isi tabel jabatan.
e Tabel Nama : tabel ini tidak bisa di isi manual,karena isi dari tabel akan otomatis terisi
apabila tabel dibawahnya yaitu tabel jabatan di isi.

e 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).
e Tabel Memerintahkan : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat.Bisa di
isi lebih dari 1 nama.
e 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.
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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.
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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.

e Tabel Jenis/Kop Surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat.
e Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat .
e 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.

o
“.e-office

RemImRARES Buat Surat Perintah

 Beranda

L, surat Masuk
4

surat Keluar

Verifikasi Surat
Jenis/KaP surat Tempat Tanggal surat

Soreang 04082021 o
Mandat
Surat Disposisi
"5 Kegiatan

4 Kop Surat Jabatan Mandat

Daftar Personil

Laporan > Tembusan

Sampah
Penandatangan

Perbup Tata Naskah

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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DASHBOARDS

Beranda

L) suratMasuk

T, suratKeluar

 m €@ [y

Verifikasi Surat
Tanda tangan
Penomoran
Surat Disposisi

Kegiatan

04 Kop Surat

{1 Daftar Personil

91 taporan

sampah

Perbup Tata Naskah

Buat Surat Perintah

Pengelola Dokumentasi/Penomoran Surat

Paraf/validator

18.Kemudian tekan tombol “OKk” pada pesan konfirmasi yang muncul.

Konfirmasi

Simpan/Ubah Surat Ini?

Cancel n

Prey

ou

5

Preview Surat
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7.Membuat Surat Pengumuman
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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.

o
“.e-office

DASHBOARDS.

= Beranda
Surat Masuk
' A suatkewar @
/| werifikasi Surat
[ Tandatangan @)
¥ Penomoran
=| Surat Disposisi
=% Kegiatan
] KopSurat
L, Daftar Personil
Laporan
Sampah

[F} Perbup Tata Naskah

6

7

& entries

N0 SURAT

KLOS./1

KK0&./1

BD.03.1

Showing 110 7 of 7 entries

TANGGAL SURAT

4 Agustus 2021

4 Agustus 2021

2 Agustus 2021

21 Juli 2021

24 Juni 2021

15 Juni 201

8 Juni 2011

PERIHAL

Pengumuman

Undangan

Pengumuman

undangan

undangan

Edaran Kominfo

Pengumuman

JENis suRat

Surat Biasa

Surat Undangan

Surat Biasa

Surat Undangan

Surat Undangan

Surat Biasa

Surat Biasa

sTATUS.

Proses Verifikasi

Proses Verifikasi

Proses Penomoran

Surat Selesai

Surat Selesai

Proses Tanda Tangan

Surat Selesai

NN

o

(]

el

¥

Search:

AcTioN
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2.Silahkan pilih jenis surat pengumuman.

kominfe

Kabupaten Bandung

Daftar Blanko Surat

-

Surat Undangan

Nota Dinas

! - -
Surat Biasa
!— -

Surat Perintah

Surat Izin

%

Surat Keterangan

Surat Edaran

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

perintah.

[
‘we-office

DASHEQARDS

o Beranda

L) sumtMasuk
T, sumat Keluar
7| Verifkasi Surat
¢ Tanca tangan
i/ Penomoran
[E] sumt Disposisi
% Kegiatan

] KopSurat

Y] Laporan 3
. Daftar fersonil
[ sampah

Perbup Tata Naskah

©

Tempat

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

e Tabel jenis/KOP surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat.
e Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat.

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

e Tentang : tabel ini di isi dengan menuliskan alasan membuat surat pengumuman
tersebut.

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

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

(:e'l_ Ofﬁ ce o - n RIMA DIAKI S.SiKom =

DASHEOARDS
Buat Pengumuman

- Beranda
Surat Masuk
2
Surat Keluar

[¥] Verifikasi Surat

Tentang
Tanda tangan

Penomoran
‘Surat Disposis

Kegiztan

@
=
i
LTI
il
]
m §
iii
fii
il
il
3

3 S E BB Q
Kop Surat

1 taporan
Daftar Person
Sampah

Perbup Tata Naskah

0

8.Pada tahap ketiga,Isikan nama atau jabatan pada table penandatangan.
9.Setelah itu klik button “Next” untuk proses selanjutnya.
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{% office 0" @ jma o ssikom -
e -

DASHBOARDS
Buat Pengumuman

| Beranda

1by surat masuk

* 3
Ty surat Keluar

Verifikasi Surat

. Penandatangan
[# Tandatangan

{§ Penomoran

| surat Disposisi Previous m

| Kegiatan

Kop Surat

Laporan >
50, Daftar Personil
Sampah

[ perbup Tata Maskah

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”.

,(.fg_o fice 2° (@ wuaousi s Sikom -

DASHBOARDS.
Buat Pengumuman

kel Beranda
Surat Masuk
- 4
I') suratKeluar

Verifikasi Surat

Pengelola Dokumentasi/ Fenomoran Surat
#| Tanda tangan

Penomoran

S —

9 Kegiatan
54 Kop Surat
1 Laporan >

Sampah

| Perbup Tata Naskah

13.Kemudian tekan Button “Ok” pada pesan konfirmasi yang muncul.

Konfirmasi

Simpan/Ubah Surat Ini?

— -
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8.Membuat Surat Nota dinas
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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.

4
yré .
we-office
DASHBOARDS
= | Show 10 & entries
Surat Masuk o w0 SURAT TANGGAL SURAT
Surat Kel
' iy Somtiec () 1 4 Agustus 2071
Verifikasi Surat
'_'» Tanda tangan o 2 4 Agustus 2021
¥/ Penomoran
3 2 Agustus 2021
=] surat Disposisi
=% Kegiatan & KLO5./1 21 Juli 2021
Kop Surat
5 KK0&./1 24 Juni 201
L Daftar Personi
Laporan > 6 15 Juni 2021
Sampah
? BD.0O3.11 8 Juni 2021
| Perbup Tata Naskah

Showing 110 7 of 7 entries

PERIHAL

Pengumuman

Undangan

Pengumuman

undangan

undangan

Edaran Kominfo

Pengumuman

JENIs suRat

Surat Biasa

Surat Undangan

Surat Biasa

Surat Undangan

Surat Undangan

Surat Biasa

Surat Biasa

sTaTUS.

Proses Verifikasi

Proses Verifikasi

Proses Penomoran

Surat Selesai

Surat Selesai

Proses Tanda Tangan

Surat Selesai
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Search
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2.Silahkan pilih jenis surat nota dinas.

Daftar Blanko Surat

% ! - -
- = - Sha—
Surat Undangan Surat Biasa Surat Izin Surat Keterangan

-
I

& § e v

Surat Kuasa Surat Perintah Pengumuman Surat Edaran

g e

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

A
“.-office

DASHBOARDS Buat Surat Edaran

] Beranda
L Surat Masuk @
T, Surat Keluar
Verifikasi Surat

| Tandatangan Penerima Nota Dinas

¥ Penomoran etik Nama)/Jabata

&} sumt Disposis Pengirim Nota Dinas

X bk
1 Kegiatan

1 Kop Surat

{0, Dafar Personil

AL nAMA KETERANGAN

1 Laporan
sampah

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

(Eksternal).
o Penerima Nota Dinas : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat nota dinas.

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

e Tabel jenis/KOP surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat.
e Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat .
e Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat.
e 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”.
e Di: tabel ini isi dengan nama tempat atau lokasi penerima surat.
e 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
e Lampiran : tabel ini mengenai lampiran surat yang akan dibuat.

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

7. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”.
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DASHBOARDS Buat Surat Edaran
ledl Beranda
) Surat Keluar

| Verifikasi surat

Jenis/KOP Surat Tempat Tanggal Surat
£] Tanda tangan
Soreang o4/08/2021 [a]

7 penomoran

Kepad §
| surat Disposisi i g
H Tempat
% Kegiatan
B KopSurat Sifat Lampiran
{1, Daftar Personil
) Laporan > Wal
] Sampah

| Perbup Tata Naskah

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

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

a” n RIMA DIANI S.5i.Kom ~

DASHBOARDS
Buat Surat Edaran

[ Beranda

L) Surat Masuk

h 3
T} Surat Keluar

/| Verifikasi Surat

Isi Surat
# Tanda tangan

File~ Edi~ View= Insel~ Fomals Took~ Tablew
¥ Penomoran
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il
il
%
Il
1
@
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©

| surat Disposisi
] Kegiatan
[ Kop Surat

i, Daftar Personil
Laporan
sampah

} Perbup Tata Naskah

P Wards; 0

e - |

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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5

fra ..
“.g-office

S Buat Surat Edaran

[ Beranda

L, Surat Masuk
4

Surat Keluar

[#] Verifikasi Surat
Mandat
¥ Tanda tangan
§/ Penomoran
= . . Jabatan Mandat
| Surat Disposisi
Kegiatan

il ontaz R Penandatangan

) Laporan
sampah

| Perbup Tata Naskah

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”.

x

T D
“.e-office

DASHROARDS
Buat Surat Edaran
] Beranda
L, Surat Masuk
]
T} Surat Keluar

Y| Verfikasi Surat
Pengelola Dokumentasi/ Penomoran Surat
] Tanda tangan

¥/ Penomoran

[E] surat oispesisi paraf/ validator
4 Kegiatan n
i Ketik Nama/Jabatan

[ Kop Surat

JL Daftar Personil m

Laporan
sampah

| Perbup Tata Naskah

17.Kemudian tekan Button “Ok” pada pesan konfirmasi yang muncul.

52



- kominfe

Kabupaten Bandung

Konfirmasi

Simpan/Ubah Surat Ini?

Cancel n
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9.Membuat Jenis Surat Edaran
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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.

.
fa} n RIMA DIAN| 5.5i.Kom ~

DAS

j=}

Iy

L Y
“.2-office

HBOARDS

Beranda Show 10 2 entries

Surat Masuk no WO SURAT

surat kelar () i

Verifikasi Surat

J Tandatangan (@) 2

§  Penomoran

Surat Disposisi

Kegiatan 4 KL05./1
Kop Surat
5 KK.04.11
Daftar Personil
}]  Laporan > 6
] Sampah
7 BD.03.11

<]l Perbup Tata Naskah

Showing 110 7 of 7 entries

TANGGAL SURAT

4 Agustus 2021

4 Agustus 2021

2 Agustus 2021

21 Juli 2071

24 Juni 2021

15 Juni 2021

8 Juni 2021

2.Silahkan pilih jenis surat edaran.

PERIHAL

Pengumuman

Undangan

Pengumuman

undangan

undangan

Edaran Keminfo

Pengumuman

JENIS SURAT

Surat Biasa

Surat Undangan

Surat Biasa

Surat Undangan

Surat Undangan

Surat Biasa

Surat Biasa

staTUs

Proses Verifikasi

Proses Verifikasi

Proses Penomoran

Surat Selesai

Surat Selesai

Proses Tanda Tangan

Surat Selesai
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Search:
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3.Sistem akan menampilkan form input pembuatan surat. Terdapat 5

tahap dalam pembuatan surat.

.
fa) g RIMA DIANI S.5i.Kom =

DASHBOARDS
Buat Surat Edaran

o Beranda

Surat Masuk @

Surat Keluar

Verifikasi Surat.
) i Langen ~+pencrima Dinas/Instansi
Penerima Surat (Dinas)
Penomoran
= Suat Disposisi
4 Kegiatan
Kop Surat 5
Penerima Surat (Eleernal)
Daftar Personil
EmaiL [y KETERANGAN
= Laporan
sampzh
Perbup Tata Naskah m

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

e Penerima Surat ( Dinas) : tabel ini di isi dengan nama atau jabatan penerima surat.
e Penerima Surat (Eksternal) : tabel ini di isi kan apabila tujuan surat dikirim keluar dinas
atau instansi.

5.Setelah itu, silahkan tekan tombol “Nex?” untuk melanjutkan pengisian form pembuatan surat.
6.Pada tahap kedua, silahkan isi tabel seperti gambar dibawabh ini.
e Tabel jenis/KOP surat : tabel ini memiliki pilihan untuk menentukan KOP surat.
e Tabel tempat : tabel ini di isi dengan nama tempat pembuatan surat yang akan dibuat .
e Tanggal surat : untuk menentukan pada tanggal berapa surat dibuat.
e 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”.
e Di: tabeliniisi dengan nama tempat atau lokasi penerima surat.
e 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
e Lampiran : tabel ini mengenai lampiran surat yang akan dibuat.
e Hal: tabel ini mengenai perihal surat yang akan dibuat.

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

{zé_ofﬁce a’ Q RIMA DIANI S.Si.Kom ~

DASHBOARDS
Buat Surat Edaran
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7 Laporan > Hal

Il sampah

Perbup Tata Naskah

revoss [

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

o Tabel Tentang : tabel ini di isi dengan menuliskan alasan membuat surat rekomendasi
tersebut.
e |si Surat : tabel ini di isi dengan menuliskan isi surat yang akan dibuat.

9. Setelah itu, silahkan tekan tombol “Next”
0" @) mmaoms
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“.e-office

) Buat Surat Edaran
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J Perbup Tata Naskah
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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.

(:g_o f ﬁce a’ n RIMA DIANI S.5i.Kom ~
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Laporan 3

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

Simpan/Ubah Surat Ini?

Cancel u
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Cara Menghapus Surat Keluar

1. Silahkan buka menu Surat Keluar pada dashboard.

- kominfe

Kabupaten Bandung

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

DASH

=

e
%.e-office
HBOARDS

Show 10 & entries
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Surat Masuk N

suatkeliar () :
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showing 110 7 of 7 entries

)

3. Silahkan tekan tombol “OK” pada pesan konfirmasi yang muncul.
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Search:
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Proses Penomoran

Surat Selesai

Surat Selesai

Proses Tanda Tangan

Surat Selesai

Previous n Next

Konfirmasi

Hapus Surat Keluar ini?

Cancel n
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Cara Melihat Timeline Surat Keluar
1. Silahkan buka Menu Surat Keluar.

2. Sistem akan menampilkan daftar surat keluar.

ra
yrd A
we-office
DASHBOARDS
I Beranda Show 10 & entries Search:
ok, surat Masuk O SURAT TANGGAL SURAT PERIHAL JENIS SURAT staTus acTION
Surat icel A s
' 1 suetkeliar (@) 1 4 Agustus 2021 Pengumuman Surat Blasa Proses Verifikasi Q @
[ verifikasi Surat
7 gz @) 2 4 Agustus 2021 Undangan Surat Undangan Proses Verifikasi Q nﬂ
Y penomoran
3 2 Agustus 2021 Pengumuman Surat Biasa Proses Penomoran s Q n
[Z] surat Disposisi
{4 Kegiatan 4 KL.0S.A1 21 Juli 2021 undangan Surat Undangan Surat Selesai n G
[54 Kop Surat T
5 KK.04./1 24 Juni 2021 undangan Surat Undangan Surat Selesai B S
AL paftar Personil
) Laporan > 6 15 Juni 2021 Edaran Kominfo Surat Biasa Proses Tanda Tangan <} n
[i] sampah o
7 BD.03./1 8 Juni 2011 Pengumuman Surat Biasa Surat Selesai a S

[} Perbup Tata Naskah

showing 1107 of 7 entries

o &
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.

Timeline Status Surat °

& ANGGA SURASENDANA S.KOM.,M.Si - KEPALA SEKSI PENGEMBANGAN APLIKASI PADA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN (-
STATISTIK 2

Status: Telah di Verifikasi
Catatan/Koreksi Surat
ok

& ANGGA SURASENDANA S.KOM.,M.Si -KEPALA SEKSI PENGEMBANGAN APLIKASI PADA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN
STATISTIK

Status: Telah di Tandatangan
Catatan/Koreksi Surat
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Cara Menyimpan Surat Keluar
1. Silahkan buka Manu Surat Keluar.

2. Sistem akan menampilkan daftar surat keluar.

kominfe

Kabupaten Bandung

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

action.

DASHBORRDS

J Beranda

Surat Masuk

suratkelvar )

| Verifikasi Surat

-
D p’

A Tandatangan )
Penomoran

] surat Disposisi
Kegiatan

4 xopsurat
Daftar Personil
Laporan
Sampah

Perbup Tata Naskah

o

show 1

7

na

¢ entries

WO suRAT

KLOS./1

KK.04./1

BD.03.N1

Showing 110 7 of 7 entries

TANGGAL SURAT

4 Agustus 2021

4 Agustus 2021

2 Agustus 2021

21 Juli 2021

24 Juni 2021

15 Juni 2021

8 Juni 2011

. PERINAL 16M1S SURAT sTaTUS

Pengumuman Surat Biasa Proses Verifikasi
Undangan Surat Undangan Proses Verifikasi
Pengumuman Surat Biasa Proses Penomoran
undangan Surat Undangan Surat Selesai
undangan Surat Undangan Surat Selesai
Edaran Kominfo Surat Biasa Proses Tanda Tangan
Pengumuman Surat Biasa Surat Selesai

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

Search:

o ES
o DE
« @E

| - IR

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

VerifiedWeb-356a192b7913b04c54574d18c28d46e6395428ab.pdf

PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
JI. Raya Soreang Km. 17 Bandung Telp. 022 70795084
40911 K Provinsi Jawa Barat

Website : dlskommfo bandungkab.go.id

Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

Soreang, 22 Januari 2021
Kepada

: Segera Yth. Kepala Seksi Pengembangan

Aplikasi Pada Dinas Komunikasi,

: Biasa Informatika Dan Statistik

di
Tempat

alam sejahtera kami samﬁa\kan semoga rahmat serta hidayah Allah

SWT senantiasa terlimpah kepada kita semua sehingga kita selalu
diberi perlindungan dalam melaksanakan segala aktifitas kita dan juga
semoga sholawat dan salam selalu tercurah pada Nabi Besar
Muhammad SAW. Amin.

Sehubungan dengan adanya instruksi dari Pimpinan untuk perbalkan
dan_penyesuaian proposal Gladi Lapangan Kegiatan BERBAKTI
UNTUK NEGARA yanP akan dilaksanakan pada tangﬂal 23-24 Agustus
2017, maka kami selaku Pengurus UKM BO MY mengajukan
perbaikan dan penyesuaian proposal Dana tersebut.

Demikian surat ini kami buat dengan semestinya, besar harapan kami
untuk diterima dan dikabulkan® permintaan kami tersebut. Atas
perhatiannya kami ucapkan terima kasih

KEPALA SEKSI PENGEMBANGAN

AP IS ASI MARA PRI AS

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

kominfe

Kabupaten Bandung

O Save fAs

s v « DATA(F:) » Magang

Organize = Mew folder

Mame
# Cuick access

& Creative Cloud Files
@ Onelrive

E This PC
Il Ceskiop
* Downloads
=] Pictures
B Videos

i Local Disk (C:)

MULTIMEDIA (D)

Local Disk (E:)

DATA (F)

Dacuments

Music

E?' MNetwork

» Laporan

(<]

~ Search Laporan

Date modified Type

Mo itermns match your search.

File name: | Surat Keluar

Save as type: | Adobe Acrobat Document

» Hide Folders

Cancel

Sawve
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Cara Mencetak Surat Keluar

Silahkan buka Manu Surat Keluar.

Sistem akan menampilkan daftar surat keluar.

kominfe

Kabupaten Bandung

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

action.

e
%.2-office

DASHBOARDS

[ Beranda Show 10 4 entries
L, Surat Masuk wo WO SURAT TANGGAL SURAT
Surat Kel
' dy smteewr @ 1 4 Agustus 2021
/| Verifikasi Surat
@ g @ 1 4 Agustus 2021
§/  Penomoran
3 2 Agustus 2021
[E] surat isposisi
B esiae & K1.05./1 21 Juli 2021
[ Kep surat
5 KK.04.11 24 Juni 2021
Daftar Personil
[%) Laporan S 6 15 Juni 2021
Sampah
T BD.03./1 8 Juni 2021

| Perbup Tata Naskah

Showing 1to 7 of 7 entries

O

" FERIHAL JENIS SURAT status
Pengumuman Surat Biasa Proses Verifikasi
Undangan Surat Undangan Proses Verifikasi

Pengumuman Surat Biasa Proses Penomoran

undangan Surat Undangan Surat Selesai

undangan Surat Undangan Surat Selesai

Edaran Kominfo Surat Biasa Proses Tanda Tangan

Pengumuman Surat Biasa Surat Selesai

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

Search:

ACTION

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

VerifiedWeb-356a192b7913b04c54574d18c28d46e6395428ab.pdf

PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
JI. Raya Soreang Km. 17 Bandung Telp. 022 70795084
Soreang 40911 Kabupaten Bandung Provinsi Jawa Barat
Website : diskominfo.bandungkab.go.id

Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

: Segera

()

: Biasa

Soreang, 22 Januari 2021
Kepada
Yth. Kepala Seksi Pengembangan
Apiikaspgada Dinas Komunikasi,
Informatika Dan Statistik
di
Tempat

alam sejahtera kami samﬁaikan semoga rahmat serta hidayah Allah

SWT senantiasa terlimpah kepada kita semua sehingga kita selalu
diberi perlindungan dalam melaksanakan segala akfifitas kita dan juga
semoga sholawat dan salam selalu tercurah pada Nabi Besar
Muhammad SAW. Amin.

Sehubungan dengan adanya instruksi dari Pimpinan untuk perbaikan
dan_penyesuaian proposal Gladi Lapangan Kegiatan BERBAKTI
UNTUK NEGARA yanrq akan dilaksanakan pada tangga\ 23-24 Agustus
2017, maka kami selaku Pengurus UKM BOTAK UMY mengajukan
perbaikan dan penyesuaian proposal Dana tersebut.

Demikian surat ini kami buat dengan semestinya, besar harapan kami
untuk diterima dan dikabulkan permintaan’ kami tersebut. Atas
perhatiannya kami ucapkan terima kasih

KEPALA SEKSI PENGEMBANGAN

AR I AL RARA RIKIAS

64

preious [ vex



kominfe

Kabupaten Bandung

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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Kabupat

infe

DASHBOARDS

J Beranda Show 10 ¢ entries Search:

V| Surat Masuk NO 4 NO SURAT TANGGAL SURAT PERIHAL JENIS SURAT STATUS AcTION

Surat Kels 5
f1 kL Reliar 1 6 Agustus 2021 undangan Surat Undangan Proses Verifikasi Q

' [ Verifikasi surat f

2 Tanda tangan 2 21 Juli 2021 Undangan Surat Undangan Proses Verifikasi Q

Penomoran Showiing 1to 2 of 2 entries Previous n

=|  Surat Disposisi

. Kegiatan
Kop Surat
Daftar Personil

:.. Laporan >
Sampah

Perbup Tata Naskah

Kemudian, tekan tombol “Ceklis” pada surat yang akan di verifikasi.

DASHBOARDS
] Beranda Show 10 # entries Search:
Surat Mastk NO 4 NO SURAT TANGGAL SURAT PERIHAL 1ENIS SURAT STATUS ACTION
Surat Keluar

' [ veriiasisurat ()

1 6 Agustus 2021 undangan Surat Undangan Proses Verifikasi eQ| ©

Tanda tangan 2 21 Juli 2021 Undangan Surat Undangan Proses Verifikasi Q

Penomoran Showing 1to 2 of 2 entries Previous Next

Surat Disposisi
Kegiatan
Kop Surat
Daftar Personil

7 Laporan >
Sampah

| Perbup Tata Naskah

Sistem akan menampilkan halaman untuk memberikan paraf oleh Kepala Seksi yang
membuat surat.
Silahkan isi form yang tersedia.

e Tabel catatan koreksi/tolak/paraf: tabel ini di isi apabila ada ada kesalahan dalam isi surat
dan dikirim kembali kepada pembuat surat.

e Tombol paraf/verifikasi surat : tombol ini berfungsi apabila surat sudah di verifikasi dan
layak untuk masuk ke tahap selanjutnya.

e Tombol koreksi surat : tombol ini berfungsi apabila didalam surat terdapat kesalahan dan
akan dikirim kembali kepada pembuat surat.

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

e Tombol perbaiki surat : tombol ini berfungsi apabila paraf/validator akan memperbaiki
sendiri isi dalam surat tersebut dan tidak akan dikirim kembali kepada pembuat surat.

e Tombol close : tombol ini berfungsi untuk menutup halaman.
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7. Kemudian, silahkan tekan tombol

memberikan paraf pada surat.

Paraf/Koreksi/Tolak Surat Keluar

“Paraf/Verifikasi surat” untuk

- kominfe

Kabupaten Bandung

Nomor
Slfat
Lampiran
Hal

Catatan Koreksi/ Tolak/ Paraf

Nama Verifikator
ANGGA SURASENDANA S.Kom., M5i.

Drs. H YUDI ABDURAHMAN M.5i

: Blasa/Terbuka

: undangan

Paraf Verifikasi Surat

Soreang, 6 Agustus 2021
Kepada
fth. Kepala Dinas Sosial
di

Tempat

Catatan/Koreksi

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

Konfirmasi

Paraf Surat ini?

Cancel n
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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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bupaten B
AR AR b

DASHBOARDS
] Beranda Show 10 % entries Search:
vy Surat Masuk ° N0 NO SURAT TANGGAL SURAT PERIHAL JENIS SURAT STATUS. ACTION

Surat Kel
L e Bl 4 6 Agustus 2021 undangan Surat Undangan Proses Tanda Tangan

Verifikasi Surat

E’] Tanda tangan °

Penomoran

Showing 1to 1 of 1 entries

| Surat Disposisi

7
HID )

Kegiatan

Kop Surat

Daftar Personil
Laporan >
Sampah

| Perbup Tata Naskah

4. Silahkan tekan tombol warna hijau tua yang terdapat di bagian action.

DASHBOARDS
] Berands Show 10 & entries Search:
oy surat Masuk (1] NO 4 NO SURAT TANGGAL SURAT PERIHAL JEMIS SURAT STATUS ACTION
T, surat Keluar
! 1 6 Agustus 2021 undangan Surat Undangan Proses Tanda Tangan Q
/| Verifikasi Surat
Showing 1to 1 of 1entries Previous Next
@ Tanda tangan o

¥ Ppenomoran

=] surat bisposisi

4 Kegiatan

B4 Kop Surat

(0. Daftar Personil

L- Laporan >
Sampah

I} Perbup Tata Naskah

Sistem akan menampilkan surat yang dipilih untuk diberikan paraf.
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Tanda Tangan Surat Keluar

G,

BUPATI BANDUNG

Soreang, B Agustius 2021

Kepada
Nompr Yth, Kepala Dinas Sosial
Sifat : Biasa/Terbuka
Lampiran

Hal : undangan Tempat

di

(atatan Koreksi/Tolak/Parat

SR COM Tolak Surak | Perbaiki Sorat

6. Silahkan isi tabel yang tersedia.

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

o Tabel Passphrase : tabel ini di isi dengan password BSRE (Badan Sandi Negara)
penanda tangan.Untuk mendapatkan password tersebut,harus mendaftar ke bidang
keamanan DISKOMINFO.

e 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.

NIK Passphrase

3204091001730004 | sesseas Cek TTE

Catatan Koreksi/Tolak/Paraf
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8. Silahkan tekan tombol “Tandatangan Surat”™ .

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

Konfirmasi

Tandatangan Surat ini?

Cancel n

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” .

{%.office a° (@) aavaLuon -

DASHBOARDS

— Beranda Show 10 ¢ entries Search:

Surat Masuk NO 4 NO SURAT TAKGGAL SURAT PERINAL JENIS SURAT STATUS ACTION
T, SuratKeluar

1 6 Agustus 2021 undangan Surat Undangan Proses Penomoran
Verifikasi Surat

Penomoran %ﬁ
3

2 Agustus 2021 Pengumuman Surat Biasa Proses Penomoran

=
Ml <] [

E | Surat Disposisi

Tanda tangan 2 6 Agustus 2021 Undangan Surat Undangan Proses Penomaran
P

- Showing 1103 of 3 entries revious n Next
—1 Kegiatan

4] KopSurat
Daftar Personil

I Laporan

i| Sampah

Fl Perbup Tata Naskah

5. Kemudian, sistem akan menampilkan surat yang membutuhkan penomoran
6. Kemudia isi semua field yang tersedia.

e Table Klarifikasi Surat :

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

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

e 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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B Anda telah berhasil login, Bernat X £ Manajemen - Aplikasi Tata Nask- X 4

<« C' A Notsecure | 10.87.1.219/eoffice-app/public/penomoran#

Penomoran Surat Keluar

BUPATI BANDUNG

Soreang, 6 Agustus 2021
Kepada
Nomor Yth. Kepala Dinas Sosial
Sifat BiasalTerbuka p
i

Lampiran

Hal undangan Tempat

Klasifikasi Surat

Ketik uraian
No Surat
Tanggal Surat

06/08/2021

Catatan Koreksi/Tolak/Paraf

Z

PRRETWORN roiicsurak | PerbaikiSumat

7. Silahkan tekan tombol “Penomoran Surat” setelah mengisi semua field.

Waiting for 10.87.1.219...

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

Berhasil

NO Surat Dapat Digunakan
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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

.
al a RIMA DIANI 5.Si.Kom ~

A
“.e-office

DASHBOARDS

geranda show 10 ¢ entries search:

Surat Masuk no NO AGENDA TANGGAL SURAT » PERIHAL SIFAT STATUS AcTION

Surat Keluar No data available in table

Verifikasi Surat Showing 0 to 0 of 0 entries Previous | Next

Tandatangan (@)

/ penomaran

aREDBE

Surat Disposisi

Kegiatan

X E m

Kop Surat

Daftar Personil

Laporan >

Sampah

Perbup Tata Naskah

i
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I.Kegiatan
Cara Melihat Kegiatan

1. Silahkan buka Menu Kegiatan yang terdapat di dashboard.
2. Sistem akan menampilkan daftar kegiatan.

.
1} n RIMA DIANI S.SLKom =

0u ..
“.e-office

DASHBOARDS

- Bernds August 2021 oby | € ¥
) Surat Masuk San Yon Tue Wed Thu Hi Sat
; Surat Keluar
[/ verifikasi surat
z Tanda tangan
i penomoran
=] Surat Disposisi
' ﬁ Kegiatan
M ¥opSurat
AL, Daftar Personil
4] Laporan
[I] sampah

{7} Perbup Tata Naskah
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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.

{ra
§ .
“e-office
Data Kop Surat
DASHBORADS.
& Beranda Show 1 % entries Search
L) surat Massk
wn » uone L WEBSITE AAAT Action
T, surat Kelvar
DINAS KOMUNIKAS!, INFORMATIKA DAN STATISTIX (022) 5891251, (022) 8567428 diskominfo@bandungkab.goid waw.diskominfo.bandungkab.ga.id I, Raya Soreang Km. 17 Soreang 40912 Jawa Barat Edit
Verifitasi Surat
A, Tanda tangan ‘Showing 1 t0 101 entries B n
{/ penomoran
¥ Kegiatan
| Surat Disposisi
' DR Kop surat
Daftar Personil
5] Laporan
[l sempah

"} Perbup Tata askah

A (]

3. Jika anda ingin mengedit surat yang berada di dalam kop surat,tekan tombol “Edit”,;maka
sistem akan menampilkan halaman seperti gambar dibawah ini.

Create kop

Logo Kop

Choose File | No file chosen

Image Preview

2

Nama Dinas

No Telp

Website

Alamat

4. TIsi 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.

.
0 o RIMA DIANI S.Si.Kom =

6
%2-office

Data Personil

DASHBOARDS
] Beranda Show 10 & entries Search:
L surat Masuk
e NIP NAMA JABATAN PANGKAT ESELON STATUS
(T} suratKeluar
= 196304282002121002 TOTOH TOHIDI PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK DAERAH Penata Muda
[/] Verifikasi Surat
[#] Tanda tangan 196504192007011006 AAM JAMALUDIN PENGADMINISTRAS! UMUM Pengatur Tingkat |
Penomoran
196506042006041005 SUTISNA PENGADMINISTRASI UMUM Pengatur
Surat Disposisi
| Kegiatan 196808102009011001 TOHA PENGELOLA SARANA DAN PRASARANA KANTOR Juru Tingkat |
D4 Kop surat
= 196811132014122001 ETI HARLIATI JURNALIS Pengatur Tingkat |
[ taporan
' S vaftar Personil 196905291996032002 LILIS TUTI SUHAETI 5505 ANALIS SUMBERDAYA MANUSIA APARATUR Penata Tingkat |
[I] sampah
196910192007011007 ISMAIL PRAMU KEBERSIHAN Jury Til\gkal\ m
Perbup Tata Naskah
196910222014102001 DJUFRIJANI S.Si ANALIS STATISTIK Penata Muda Tingkat\ m
197108012009011002 ABUY SOBUR PENGELOLA SITUS/WEB Penga(urﬂngkat I m
197202022014121005 RAHMAT SUHENDAR PENGADMINISTRASI DATA PENYAJIAN DAN PUBLIKASI Juru Tingkat | m
Previous . 2 3 45 6 Next

Showing 110 10 of 54 entries
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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 .

DASHEOARDS
[ Beranda Show 10 & entries Search:

ol surat masuk o MO SURAT TANGGAL SURAT ‘ PERIHAL JENIS SURKT sTATUS AcTion
T surat Keluar

— 1 4 Agustus 2021 Surat Perintah Hapus

[/]  verifikasi Surat

ot 2 3 Agustus 2021 UNDANGAN Nota Dinas Hapus

¥ Penomoran
3 3 Agustus 2021 Surat Perintah Hapus

[Z] surat pisposisi

Kegiatan 4 3 Agustus 2021 Surat Perintah Hapus

Kop Surat
5 3 Agustus 2021 Laporan hasil kegiat Nota Dinas Hapus

Daftar Personil

[ taporan % 8 2 Agustus 2021 Surat Perintah Hapus
' fij sampan

[} Perbup Tata Naskah

7 2 Agustus 2021 undangan Surat Biasa Hapus
8 26 Juli 2021 Rapat Teknis Pembaha Surat Undangan Hapus
9 K1.05.1 21)uli 2021 undangan Surat Undangan Hapus

10 KK.04.[1 24 Juni 2021 undangan Surat Undangan Hapus

Showing 1to 10 of 17 entries Previous 2 Next
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Kabupaten Bandung

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.

No_69_Tahun_2019_1581400746.pdf

SALINAN

BUPATI BANDUNG
PROVINSI JAWA BARAT

PERATURAN BUPATI BANDUNG
NOMOR 69 TAHUN 2019

TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BANDUNG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI BANDUNG,

Menimbang bahwa pengaturan mengenai tata naskah dinas di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Bandung telah diatur
dalam Peraturan Bupati Bandung Nomor 74 Tahun 2017
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Daerah Kabupaten Bandung, sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Bupati Bandung Nomor 70 Tahun
2018 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bandung
Nomor 74 Tahun 2017 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Bandung;

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

5. Silahkan tekan tombol “Save”

79



o Save As

- v A » ThisPC » DATA(R) » Surat

Organize - MNew folder

Mame
3+ Quick access

& Creative Cloud Files
&% OneDrive

I This PC
I Desktop

=

=| Documents

* Downloads

J'i Music

&=/ Pictures

E Videos

=, Local Disk ()
= MULTIMEDIA (D)
= Local Disk (E:)
- DATA (R

I:_" Metwork

£

kominfe

Kabupaten Bandung

s

v O Search Surat yel

=~ @

Date modified Type

Mo iterns match your search,

File name: | Mo_69_Tahun_2019_ 1381400746

Save as type: | Adobe Acrobat Document

» Hide Folders

Save . Cancel
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Kabupaten Bandung

Cara Mencetak Surat Perpub Tata Naskah
Silahkan buka Menu Perpub Tata Naskah.

Sistem akan menampilkan lapiran Surat Peraturan Bupati Kabupaten Bandung.

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

No_69_Tahun_2019_1581400746.pdf

SALINAN

BUPATI BANDUNG
PROVINSI JAWA BARAT

PERATURAN BUPATI BANDUNG
NOMOR 69 TAHUN 2019
TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BANDUNG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI BANDUNG,

Menimbang bahwa pengaturan mengenai tata naskah dinas di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Bandung telah diatur
dalam Peraturan Bupati Bandung Nomor 74 Tahun 2017
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Daerah Kabupaten Bandung, sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Bupati Bandung Nomor 70 Tahun
2018 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bandung
Nomor 74 Tahun 2017 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Bandung;

Sistem akan menampilkan review lampiran surat yang akan di cetak.

Silahkan pilih mesin printer yang telah terhubung ke komputer Anda.

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

81



156 sheets of paper

Destination ¥ EPSON L120 Series

BUPATI BANDUNG
PROVINSI JAWA BARAT

PERATURAN BUPATI BANDUNG Pages
NOMOR 69 TAHUN 2019
TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN Copies
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BANDUNG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI BANDUNG,

bahwa pengaturan mengenai tata naskah dinas di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Bandung telah diatur
dalam Peraturan Bupati Bandung Nomor 74 Tahun 2017
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Daersh Ksbupaten Bandung, sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Bupati Bandung Nomor 70 Tahun
2018 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bandung
Nomor 74 Tahun 2017 tentang Tata Naskah Dinas di
L intah Daerah K

bahwa sehubungan dengan adanya beberapa materi
yang perlu disempumakan dalam mangka tertib, efisien
iy i ekt
Pemerintahan Daerah, maka ketentuan sebagaimana
dimalkesud pada hururf a perly disesuailon;

bahwa i
dimaksud pada huraf a dan huruf b, perly menyusun
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah
Kabupaten Bandung, yang diatur dalam Peraturan
Bupati;
Undangundang Nomor 14 Tahun 1950  tentang
Pemerintahan Daersh Kabupaten dalam Lingkungan
Provinsi Jawa Barat [Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 1950) sebagaimana telah di ubah dengan Undang-
Undang Nomor 4 Tahun 1968 tentang Pembentukan
dan K: Subang dengan
mengubah Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1950
tentang Pembentikan Daerah-Daersh Kabupaten Dalam
Lingkungan Provinsi Jawa Barat [Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1968 Nomor 31, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesis Nomor 2851):
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