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Sistem informasi pengelolaan surat yang

dikembangkan untuk mempermudah
proses surat-menyurat dan disposisi
yang ada di lingkungan Institut Teknologi
Sumatera.”




MENU SURAT MASUK ITERA _

Silahkan kunjungi alamat esurat.itera.ac.id dan login menggunakan Akun SSO.

550 Insttut Teknologi Sumatera X+
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\l 2 .

& SSO Login

Berapa hasil dari 10 x 6 7

esuratiteraacid,

Surat Masuk ITERA

Input Surat Masuk- Inbox
Folder B

150/126] 3
= surst masuk saya ~ entries
=

O Penomoran Surat Keluar . Tanggal
Pengirim Perihal Surat

A Terkiim
8PBD Lampung Timur Surat Pengantar Usulan Diaft MO X o1sep202
Kajur TIK Permohonan Rekomendas! Pindah Home Base Eksternal S oisepa2
Kementrian Keuangan &I Pelaksanaan Pendataan Barang Millk Negara (BMN) yang Menjadi Objek Standar Barang Dan Standar Kebutuhan (SBSK) PadaSatker & 015ep2022

Institut Teknologi Sumatera

Kepala LPPM ITERA Undangan Kunjungan Dosen Universitas Benghulu & o2sepaz
Sekretaris LPPM Permohonan izin Peneltian @ oisep202
Sesjen Kemendisbudristek Update Pemetan Pegawal Non ASN Dilingkungan Kemendisbudristek & 1m0z
Asosiasi 2 & 135ep202
Asuransi Umum BUMIDA Penawaran Program Asuransi Kecelakaan Dir Bagi Peserta Didik(Siswa Dan Mahasisva) & nspan
Badan Pemeriksa Keuangan &I Permintan Data % 195ep202
darimanaaja bujuga S 23Nova0n
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Untuk menambahkan surat masuk yang baru, klik tombol Input Surat Masuk.
Isi data dengan lengkap sesuai dengan data surat masuk, dan klik tombol Simpan Data.
(maksimal file pdf 3Mb)

. E-SURATITERA =+

O Penomoran Surat Keluar

A Terkirim Kepada

Klasifikasi Perihal Surat

Pilih
Isi Perihal
Tanggat
Catatan
NoAgenda
File Surat [Choose File | wo i chosen
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Jika sudah di simpan, Admin akan di arahkan ke halaman awal aplikasi.
Silahkan pilih surat yang telah diinputkan jika ingin melakukan disposisi dengan menekan
Nama Pengirim pada tabel.

Selanjutnya akan di arahkan ke halaman detail.
Untuk menambahkan disposisi tekan tombol Tambah Disposisi.

“ ESURATITERA

Detail Surat Masuk O etai surst s

Folder - Isi Surat

B Surat Masuk ITERA Q semua

B Surst Masuk Saya

Dipekerjakan,
O Penomoran Surat Keluar

A Terkirim

T/1050/1TA/KP.09.00/2022

% SM_20220016144205.pdf

42 sacikan Publik + Tambah Disposisi

Alur Disposisi Surat

8 Afrizal Vatikawa, S.H.

o

o Komentar Surat
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Berikut tampilan halaman Tambah Disposisi.

Masukkan Nama Pegawai, pilih Instruksi, masukkan Catatan jika diperlukan, dan klik Simpan.
(Nama Pegawai bisa lebih dari 1)

Dengan menambah disposisi akan otomatis mengirim notifikasi ke nomor WA (Whatsapp).
(Nomor WA adalah nomor yang terdaftar di SIMUK)

; +62 821-8382-9716 mn

Hey there! | am using WhatsApp.

era. Anda
c.id/suratmasuk
kun

. ESURATITERA

d (67

e i Sk SKon Form Tambah Disposisi
ot

Form untuk menambahkan disposis

= SuratMasuk ITERA

Tuj
& surstMasuksaya

Instruksi i ; =
O Penomoran Surat Keluar

Catatan Instruksi

A Terkirim

4
B simpan
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Penerima disposisi dapat melakukan komentar pada kolom komentar surat.

. ESURATITERA

Ega Budiman, S.Kom. Detail Surat Masuk
oo

Folder Isi Surat

iperbantukan, Dipekerjakan, Penugasan sementara

SM_20220916144205.pdf
a

42 Jadikan Publik +Tambah isposisi

Alur Disposisi Surat

8 Afrizal Vatikawa, S.H.

® Komentar Surat
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MENU PENOMORAN SURAT KELUA_

Berikut tampilan awal menu Penomoran Surat Keluar.
Untuk menambahkan nomor surat baru, silahkan tekan tombol Ambil Nomor.

ESURAT ITERA

Penomoran Surat Keluar

= patar Surat Keluar

= Surst Masuk ITERA

Prodi Sains Aktuaria ITERA Pengantar Pe Evaluasi dan Simulasi Mandiri Akreditasi Prodi Sains. 18AUg2020
TI8/1TS/M.01/2020

= surat Masuk Saya

Program Studi Sains Aktuaria ITERA Undangan CTMC (Canadian Team Math Contest) - Kepala SMA/MA/Sederajat 04 Mar2020
B/1/T9.G/KM.05.03/2020

Prodi Sains Aktuarla ITERA Permohonan Pengajuan Sarpras Prodi Sains Aktuaria - Jurusan Sains 21 Feb2020
B/4/IT9.6/PL01/2020

Program Studi Sains Aktuaria Permohonan SK Tim Penyusunan Ku

B/3/1T9.6/D1.05.00/2020

Prodi Sains Aktuaria pern 21 Jan 2020

B/2/1T9.6/D1.05.00/2020

an SK Tim FGD Kurikulum Program Studi Sa

21 Jan 2020
B/1/IT9.6/D1.05.00/2020

Prodi Sains Aktuaria Permohonan SK Tim Akreditasi Program Studi Sains Aktuari

Prodi Sains Aktuaria Pengantar Laporan Tahunan - Rektor 310ec2019
B/7/IT9.A2/D1.05.04/2019

Program Studi Sains Aktuaria Penyerahan Laporan Tahunan - Rektor Institut Teknologi Sumatera 31Dec2019
B/6/IT9.6/KU.01.10/2019

Prodi Teknik rof.Dr.Khoirul Anwar 14Nov2019
B/3/1T9,F3/PK.0102/2019

Sains Aktuaria Permohonan - Jurusan Sains 230ct2019
B/5/IT9.6/DL17/2019

Sains Aktuaria Undangan SG- Jurusan 210ct2013
B/2/1T9.6/D1.04/2019

Teknik Material Undangan - Rektor ITERA 195ep2019
B/1/IT9.A/DI.05.02/2019

Prodi Sains Aktuaria Workshop tentang - Rektor 195ep2019
B/AATOF/DL1T/2019

A< < < < < ¢ I O O O O A A
o
=

Akademik (Slamet) Undangan Sosialissi Hukum tentang Perkulizhan - Rektor ftera 198ep 2018
B/1/T9.B1/HK08/2019

Admin akan di arahkan ke halaman Ambil Nomor Surat, silahkan isi data dengan benar.

- Balas Surat Masuk : Bersifat optional, inputan defaultnya adalah surat ini adalah bukan
surat balasan.

- Klasifikasi Keamanan : Bersifat wajib, disesuaikan dengan urgensi surat.

= Jenis : Bersifat waijib, disesuaikan dengan jenis surat.

- Penandatangan : Bersifat wajib, disesuaikan dengan yang menandatangani surat.

- Klasifikasi Perihal : Bersifat waijib, disesuaikan dengan perihal surat.

- No Surat : Isi sesuai dengan urutan surat keluar (homor tidak boleh sama, dan nomor akan

direset setiap tahun sesuai dengan unit kerja).

= Tanggal : Isi sesuai dengan tanggal kirim surat.

- Pengirim : Isi sesuai dengan nama pengirim/nama unit kerja.
= Tujuan Surat : Isi sesuai dengan tujuan surat akan dikirim.

= Isi Perihal : Isi sesuai dengan perihal surat.

- Catatan : Isi catatan jika diperlukan.

Jika sudah silahkan klik tombol Simpan untuk menyimpan draft surat.




ESURAT ITERA

& Surt Masuk ITERA

= suatMasuk saga

Berikut tampilan Surat Keluar yang sudah disimpan.

Terdapat 3 tombol pada Surat Keluar yang sudah dibuat.

- Detail : Untuk melihat rincian detail dan upload surat keluar.
- Ubah Surat : Untuk mengubah rincian surat keluar.

- ﬂ Hapus : Untuk menghapus surat keluar.

Penomoran Surat Keluar & Penomoran surat Keluar
B pafiar Surat Kelvar m
Prodi Sains Aktuaria ITERA Sutat Pengantar Penyerahan Evaluasi dan Simulasi Mandiri Akreditasi Prodi Sains Aktuaria - Rektor 18Aug2020 [ont ] Son

T/8/IT9/IM.01/2020

Berikut tampilan Detail Surat Keluar.
Jika surat sudah dikirimkan ke penerima, silahkan upload surat ke menu File Surat.

“ ESURATITERA

e B BuckmaggShonss Detail Surat Keluar
@ o

o Form upload scan surat yang telah d
& Surat Masuk ITERA
Flesunt  [GROGsSFIE ] o e chosen

& sunthasiksan B/4/T9.G/PL.01/2020 fomatle: pdf

perbal P —————— =
A Terkirim Tanggal 21 Feb2020

Pengirm AuariaTeRA

Tujuar Ji

A Harap Diperhatikan

setelah anda melakukan upioad il arsip, maks status surat anda menjadi
disetujui, dan kansekuensi dari status surat disetujul adalah bahwa surat tersebut

tidak dapat diedit kemball
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MENU TERKIRIM

Untuk mengecek surat yang sudah di upload dapat dilihat pada menu Terkirim.

ESURAT ITERA

esuratiteraacid

EgaBudiman, S.Kom. Terkirim
@ orine

B pafiar Surat Terkirim

Surat Masuk ITERA
P Sains Lingkungan Kelautan Permohonan SK im Penyusun Visi, Misi, Tujuan, dan Sasaran Program Studi Sains Lingkungan Kelautan - Jurusan Sains 21eb2020

B surstMasukSaya 8/7/1T9.6/D1.05.00/2020
Prodi Sains Lingkungan Kelautan Permohonan SK Tim Penyusun Kurikulum Prodi Sains Lingkungan Kelautan - Jurusan Sains 21Feb2020

O Fenomoran Surat Keluar: B/6/1T9.6/D1.05.00/2020

PRODI SAINS AKTUARIA UNDANGAN MENGHADIRI STUDIUM GENERALE - JURUSAN SAINS. 13.4u12020
B/26/IT9/DL.17/2020
Rudiansyah Undangan rapat koordinasi - Sekda 29Apr2020

T/25/1T9.A/TU.0100/2020

Program Studi SLK Permohonan Pengadaan Sarana di Prodi SLK - Jurusan Sains 21Feb2020
B/5/1T9.G/PL.01/2020

Frijan Mou ITERA-UNIL finel 07Jan2019
B/8/1T9,A/PK.02.01/2019

EllysaDian Permohonan pengumpulan SKP Non PNS - NON PNS di ITERA 02Jan2019
T/3/1T5.A2/KP.06.01/2019
EllysaDian Perimohonan pengumplan SKP PNS - PNS di ITERA 024202019
T/2/1T9.A2(KP.06.01/2019
Aprilia Tri Utami Surat Penugasan Dosen - UNILA 044an2019
1/IT9A/PA00.02/2019
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