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

“

“



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

Berikut tampilan awal User.
Aplikasi menampilkan surat masuk yang sudah di disposisikan ke user tersebut.
Untuk melihat detail surat masuk, silahkan klik Nama Pengirim.

MENU SURAT MASUK ITERA



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

MENU SURAT MASUK SAYA

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)



Penerima disposisi dapat melakukan komentar pada kolom komentar surat.



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

User 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 wajib, disesuaikan dengan jenis surat.
- Penandatangan : Bersifat wajib, disesuaikan dengan yang menandatangani surat.
- Klasifikasi Perihal : Bersifat wajib, disesuaikan dengan perihal surat.
- No Surat : Isi sesuai dengan urutan surat keluar (nomor 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.

MENU PENOMORAN SURAT KELUAR



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

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.



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

MENU TERKIRIM


