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Master 

Master surat yang mencakup jenis arsip, jenis surat, kode masalah, rak, dan template 
adalah komponen yang digunakan dalam manajemen dan klasifikasi surat atau dokumen 
dalam suatu sistem. Penggunaan master surat dengan elemen-elemen ini membantu 
dalam manajemen, identifikasi, dan klasifikasi surat atau dokumen dengan lebih 
terstruktur. Ini memudahkan dalam mencari dan mengakses surat-surat yang dibutuhkan 
dan menjaga konsistensi dalam format surat atau dokumen. Selain itu, ini mempermudah 
dalam penanganan masalah atau isu yang terkait dengan surat atau dokumen tertentu 
dan melacak lokasi fisik penyimpanan. 

Jenis Arsip 

Fitur jenis arsip (file type) yang mencakup nama jenis arsip, ekstensi, dan action CRUD 
(Create, Read, Update, Delete) adalah komponen yang digunakan dalam pengelolaan 
data dan dokumen digital. Kombinasi dari ketiga elemen jenis arsip, ekstensi, dan action 
CRUD memungkinkan sistem manajemen dokumen atau sistem berkas untuk 
mengorganisasi dan mengelola berkas digital dengan lebih efektif. Ini juga membantu 
dalam memahami dan mengatur bagaimana berkas digital akan diperlakukan dalam 
konteks aplikasi atau sistem tertentu. Misalnya, jenis arsip "Dokumen PDF" (nama jenis 
arsip) dengan ekstensi ".pdf" dapat memiliki action CRUD yang memungkinkan pengguna 
untuk membuat, membaca, mengedit, atau menghapus file PDF sesuai kebutuhan. 
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Untuk menambahkan, mengedit, melihat dan menghapus Jenis Arsip berikut adalah 
langkah-langkahnya : 

1. Pengguna dapat menambahkan Jenis Arsip baru dengan meng-klik tombol  pada 
halaman menu Jenis Arsip, kemudian pengguna harus memasukkan Nama Jenis Arsip 
dan Ekstensi berkas dari Jenis Arsip yang dibuat. Berikut adalah tampilannya  

 

2. Selanjutnya, pengguna dapat melihat Jenis Arsip yang sudah dibuat dengan meng-
klik tombol mata pada kolom Actions seperti tampilan berikut  
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3. Kemudian, jika ingin mengedit / mengupdate Jenis Arsip. Pengguna dapat meng-klik 
tombol pensil seperti gambar berikut  

 

4. Selanjutnya, jika Jenis Arsip sudah tidak dibutuhkan pengguna dapat menghapusnya 
dengan meng-klik tombol sampah. Berikut adalah tampilannya  
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Jenis Surat 

Fitur jenis surat yang mencakup kode jenis surat, nama jenis surat, ekstensi jenis surat, 
dan action CRUD adalah komponen yang digunakan dalam pengelolaan dan klasifikasi 
surat atau dokumen. Kombinasi dari elemen-elemen ini memungkinkan sistem 
manajemen surat atau sistem informasi untuk mengorganisasi, mengidentifikasi, dan 
mengelola jenis surat dengan lebih efektif. Dengan menggunakan kode jenis surat, nama 
jenis surat, ekstensi jenis surat, dan action CRUD, pengguna atau sistem dapat dengan 
mudah mengelola dan memahami jenis surat yang berbeda dalam suatu organisasi atau 
sistem informasi. 

 

Untuk menambahkan, mengedit, melihat dan menghapus Jenis Surat berikut adalah 
langkah-langkahnya : 

1. Pengguna dapat menambahkan Jenis Surat baru dengan meng-klik tombol  pada 
halaman menu Jenis Surat, kemudian pengguna harus memasukkan Kode Jenis Surat, 
Nama Jenis Surat dan Ekstensi Surat yang dibuat. Berikut adalah tampilannya  
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2. Selanjutnya, pengguna dapat melihat Jenis Surat yang sudah dibuat dengan meng-
klik tombol mata pada kolom Action seperti tampilan berikut  

 

3. Kemudian, jika ingin mengedit / mengupdate Jenis Arsip. Pengguna dapat meng-klik 
tombol pensil seperti gambar berikut  
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4. Selanjutnya, jika Jenis Surat sudah tidak dibutuhkan pengguna dapat menghapusnya 
dengan meng-klik tombol sampah. Berikut adalah tampilannya 

  

 

Kode Masalah 

Fitur kode masalah surat yang mencakup kode masalah, nama masalah, keterangan 
masalah, dan action CRUD adalah komponen yang digunakan dalam manajemen 
masalah atau isu yang terkait dengan surat-surat atau dokumen. Dengan menggunakan 
kode masalah, nama masalah, keterangan masalah, dan action CRUD, pengguna atau 
petugas dapat mengidentifikasi, melacak, dan mengelola berbagai masalah yang terkait 
dengan surat-surat atau dokumen dengan lebih sistematis. Ini membantu dalam 
manajemen dan penyelesaian masalah yang mungkin muncul dalam konteks manajemen 
surat atau sistem informasi yang lebih luas. 
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Untuk menambahkan, mengedit, melihat dan menghapus Jenis Surat berikut adalah 
langkah-langkahnya : 

1. Pengguna dapat menambahkan Masalah dengan meng-klik tombol  pada 
halaman menu Masalah, kemudian pengguna harus memasukkan Kode Masalah, 
Nama Masalah, dan Keterangan Masalah. Berikut adalah tampilannya  

 

2. Selanjutnya, pengguna dapat melihat Kode Masalah yang sudah dibuat dengan meng-
klik tombol mata pada kolom Action seperti tampilan berikut 
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3. Kemudian, jika ingin mengedit / mengupdate Kode Masalah. Pengguna dapat meng-
klik tombol pensil seperti gambar berikut.   

 

4. Selanjutnya, jika Kode Masalah sudah tidak dibutuhkan pengguna dapat 
menghapusnya dengan meng-klik tombol sampah. Berikut adalah tampilannya. 

 

Rak 

Fitur rak surat yang mencakup parent, kode rak, rak, kapasitas rak, terisi, keterangan rak, 
unit ID, dan action CRUD adalah komponen yang digunakan dalam manajemen dan 
organisasi penyimpanan fisik surat atau dokumen. Dengan menggunakan fitur rak surat 
ini, pengguna atau petugas dapat mengorganisasi dan mengelola penyimpanan fisik surat 
atau dokumen dengan lebih efisien. Mereka dapat melacak kapasitas rak, mengatur rak 
yang sesuai dengan kebutuhan, dan dengan mudah menemukan dokumen yang 
tersimpan dalam rak tertentu. Ini sangat bermanfaat dalam lingkungan penyimpanan fisik 
yang memerlukan pengorganisasian dan manajemen yang baik. 
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1. Pengguna dapat menambahkan Masalah dengan meng-klik tombol  pada 
halaman menu Rak, kemudian pengguna harus memasukkan parent, kode rak, rak, 
kapasitas rak, terisi, keterangan rak, unit ID. Berikut adalah tampilannya. 
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2. Untuk melihat Rak yang sudah dibuat, pengguna dapat meng-klik tombol mata pada 
kolom Actions.  Berikut adalah tampilannya. 

 

 

3. Selanjutnya, untuk memperbarui / mengupdate Rak, pengguna dapat meng-klik 
tombol pensil pada kolom Actions. Berikut tampilannya. 
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4. Apabila Rak sudah tidak diperlukan, pengguna dapat menghapus Rak dengan meng-
klik tombol sampah pada kolom Actions. Berikut tampilannya. 

 

Template 

Fitur template surat yang mencakup nama jenis surat, nama template, template HTML, 
dan action CRUD (Create, Read, Update, Delete) adalah komponen yang digunakan 
dalam pengelolaan surat atau dokumen dalam format template yang dapat digunakan 
kembali. Dengan menggunakan fitur template surat ini, pengguna atau petugas dapat 
mengelola dan memanfaatkan template-template surat dengan efisien. Mereka dapat 
membuat surat atau dokumen dengan cepat dan konsisten menggunakan template yang 
sesuai dengan jenis surat yang akan mereka tulis. Ini memudahkan dalam menjaga 
konsistensi format dan tampilan surat atau dokumen dalam suatu organisasi atau sistem 
informasi.
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Penambahan template ini memiliki ketentuan sebagai berikut : 

Untuk template yang menggunakan ms word agar keluar qr codenya tambahkan tag 
${signer_1_qr}. Sedangkan untuk template yang menggunakan tinymce agar keluar qr 
codenya tambahkan tag {signer_1_qr}. Berikut adalah contoh tampilannya yang 
menggunakan tinymce dan ms word : 
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Untuk menambahkan, mengedit, melihat dan menghapus Template berikut adalah 
langkah-langkahnya : 

1. Pengguna dapat menambahkan Template baru dengan meng-klik tombol  pada 
halaman menu Template, kemudian pengguna harus memilih Jenis Surat, Nama 
Template dan isi Template HTML  yang dibuat. Berikut adalah tampilannya  

 

2. Untuk melihat template yang sudah dibuat, pengguna dapat meng-klik tombol mata 
pada kolom Actions 

 

 

 

 

 



PT Sabin Solusi Sejahtera  16 |Online Office 

 

3. Selanjutnya, untuk mengedit / mengupdate template, pengguna dapat meng-klik 
tombol pensil pada kolom Actions. Berikut adalah tampilannya. 

 

4. Untuk menghapus template, pengguna dapat meng-klik tombol sampah pada kolom 
Actions. Berikut tampilannya . 

 

5. Untuk mengekspor template, pengguna dapat menekan tombol  pada kolom 
Actions. Setelah tombol ditekan maka akan muncul halaman baru yang menampilkan 
template yang ingin diekspor. 
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Surat Masuk 

Fungsi utama dari menu ini adalah untuk menangani surat masuk yang ditujukan ke K3PG 
dari pihak eksternal. Alur penangan surat adalah sebagai berikut: 

 

Grup user yang berperan dalam surat masuk ini adalah sebagai berikut 

Mail room / petugas surat:  

Pada penanganan surat manual merupakan pegawai yang memiliki tupoksi  menangani 
surat masuk , mengagendakan surat masuk dan menghandle kartu kendali surat. 

Supervisor  surat:  

Merupakan pimpinan langsung petugas surat yang memiliki tugas dan wewenang 
memvalidasi surat yang diinputkan ke dalam sistem. Validasi yang perlu dilakukan adalah 
atribut surat ( informasi yang tertera pada surat) , tujuan surat , klasifikasi, kode masalah, 
dan nomor agenda surat. 

 

Tujuan  surat:  

Tujuan secara umum merupakan pimpinan surat. Didalam sistem tujuan surat memiliki 
fitur membaca surat, melakukan disposisi, melihat tindak lanjut, melakukan pengesahan.  

Penerima  disposisi surat:  

Hak akses ini dimiliki oleh seluruh pegawai. Pimpinan surat akan mendisposisikan surat 
untuk ditindak lanjuti. 

Petugas surat Supervisor 
surat 

Tujuan  surat Tujuan  surat 
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Buat Surat Masuk Baru 

1. Halaman ini pengguna dapat menambahkan surat masuk dengan menekan tombol  

. Di halaman ini juga terdapat daftar dari surat-surat yang sudah ditambahkan.  

 

2. Setelah tombol ditekan, maka akan keluar halaman dimana di sisi kiri untuk 

memasukkan atribut surat yakni informasi  yang tertulis di surat apa adanya . Di Sisi 

kanan, petugas menginputkan hasil identifikasi surat seperti sifat surat, kode masalah, 

jenis surat dan tujuan surat yang seharusnya. Tampilan halaman dapat dilihat di 

gambar berikut.   
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3. Masih di halaman yang sama, saat halaman discroll ke bawah, maka terdapat 

‘Ringkasan’ dan ‘Arsip Fisik’ berupa file yang diperlukan untuk menunjang pencarian  

dokumen surat. 

 

4. Setelah surat dibuat dan pengguna menekan tombol ‘Save’, akan keluar notifikasi 

konfirmasi seperti gambar dibawah ini. 
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5. Jika menekan tombol   maka surat selesai dibuat dan dapat dilihat di gambar 

berikut 

 

 

Verifikasi Surat  

Verifikasi surat merupakan validasi dari surat masuk yang sudah diinputkan oleh user 

petugas input surat sebelumnya (sekretaris). Menu ini untuk memeriksa kesesuaian 

atribut surat dengan surat yang discan dan hasil identifikasi klasifikasi surat yang diinput. 

Berikut adalah langkah-langkah untuk verifikasi surat :  

1. Klik menu verifikasi kemudian pilih salah satu surat untuk diverifikasi dengan menekan 

tombol .  
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2. Setelah memilih surat, akan muncul informasi yang telah diinput petugas surat.  

Apabila seluruh konten sudah benar maka verifikator dapat melakukan menggenerate 

nomor surat. 

 

3. Setelah menekan tombol verifikasi akan muncul dialog yang menanyakan keyakinan 

pengguna untuk apakah yakin memverifikasi surat atau tidak 
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Notifikasi & Inbox 

Apabila surat sudah diverifikasi maka tujuan surat akan menerima notifikasi pada aplikasi 
androidnya. Detail notifikasi dapat dilihat di inbox surat. Selain dari surat masuk yang 
telah terverifikasi, notifikasi dan inbox ini juga akan didapatkan oleh pegawai yang 
menerima disposisi. Menu Inbox dapat dilihat seperti gambar dibawah . 

 

Cara menuju halaman ini adalah melalui menu surat masuk 🡪 inbox. Di halaman ini 
pengguna dapat melihat jumlah surat yang belum dibaca , jumlah surat yang sudah 
dibaca dan jumlah semua surat, yang masing-masing dapat dilihat daftarnya dengan 
mengklik tombol lihat di sebelah kananya . Daftar surat dalam bentuk tabulasi dapat 
dilihat sesuai filter yang dipilih . Untuk melihat detail salah satu surat dapat dilakukan 
dengan cara mengklik tombol lihat pada kolom action. Setelah tombol lihat pada kolom 
action di klik maka pengguna dapat melihat detail surat seperti gambar dibawah. 
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Selain melihat informasi yang telah diinputkan oleh petugas surat, di halaman ini 
pengguna juga dapat : 

1. Melihat log surat surat terdistribusi ke mana saja 

2. Melakukan disposisi / meneruskan surat  dengan mengklik tombol  

3. Memberikan respon atau tindak lanjut dengan mengetikan uraian atau mengupload jika 
tindak lanjut berupa file  
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Disposisi 

Menu ini digunakan pimpinan  melakukan disposisi / pendelegasian kepada bawahan atas 

surat yang masuk untuk ditindaklanjuti sesuai petunjuk yang telah diberikan. Untuk 

menggunakan menu ini pengguna dapat melakukan dengan langkah-langkah sebagai 

berikut: 

1. Masuk ke aplikasi mobile dan login, lalu pilih surat yang ingin diproses 

 

2. Berikut merupakan tampilan dari isi pesan masuk, tekan tombol untuk 

melakukan disposisi pada gambar di bawah 
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3. Setelah diklik pengguna akan disajikan form untuk melakukan disposisi seperti gambar 

dibawah: 

 

Untuk membuat disposisi pengguna cukup memilih rekomendasi aksi, mengisikan petunjuk,  

tujuan disposisi (bisa beberapa pegawai). Jika tombol disposisi pada gambar diatas sudah di klik, 

maka secara real time tujuan disposisi akan mendapatkan notifikasi di aplikasi online office 

androidnya. Detail disposisi dapat dilihat pada inbox seperti surat masuk 
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Tanggapan 

Setelah pegawai menerima notifikasi disposisi dan melihat detail, pengguna dapat 
memberikan respon / tanggapan melalui fitur tanggapan. Tanggapan dapat diisikan 
dengan menginputkan uraian (Teks) maupun upload file jika berupa laporan / berkas 
seperti gambar dibawah 

 

 

Apabila feedback sudah dibuat dengan menginputkan uraian text ataupun upload file, 

pengguna dapat mengkonfirmasi tanggapan dan menekan tombol Yes 
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Pembuatan  Keluar 

Pembuatan surat keluar berfungsi untuk membantu pengguna dapat secara sistematis 
mengisi semua informasi yang diperlukan untuk membuat surat keluar. Ini membantu 
memastikan bahwa surat tersebut memenuhi standar, mencakup semua rincian yang 
diperlukan, dan dapat dilacak dengan mudah melalui status terakhir yang diberikan. 
Berikut merupakan flowchart dari proses bisnis surat keluar yang terdiri dari drafter, 
reviewer, dan pengesahan. 

 

Berikut ini adalah tampilan dari menu pembuatan surat keluar (konsep) yang berisi 

informasi berupa tanggal, perihal, jenis surat, dari, kepada dan status terakhir, dan action 

button yang berfungsi untuk melihat detail dari pembuatan surat keluar. Pengguna juga 

dapat membuat surat dengan mengklik tombol . 
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Konsep 

Setelah mengklik tombol “Buat Surat”, akan muncul form sebagai berikut. Pengguna 
(drafter) diharuskan untuk mengisi jenis surat, referensi, dari, kepada, kode masalah, 
tempat penyimpanan surat, tanggal surat, perihal, lampiran dan konsep. Kemudian, 
pengguna juga dapat menambahkan verifikator yang bisa lebih dari satu (1) orang, lalu 
disahkan oleh hanya untuk satu orang. Pengguna juga dapat menambahkan arsip file. 
Berikut tampilan dari fitur buat surat beserta pengisiannya. 

 

Setelah mengisi semua informasi yang dibutuhkan, klik tombol untuk menyimpan 

konsep surat yang dibuat. Kemudian akan muncul popup konfirmasi untuk menyimpan 

konsep klik  untuk menyimpan data dan klik  untuk membatalkan. 

 

 

Jika pengguna menekan tombol “Yes” maka konsep surat keluar sudah selesai dibuat. 
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Edit Surat Keluar 

Setelah membuat konsep surat selesai, selanjutnya adalah fitur Edit surat keluar. Fitur ini berfungsi 
untuk mengedit konsep surat yang sudah dibuat sebelumnya jika kalau konsep surat memiliki 
kesalahan atau terjadi penambahan pada konsep surat yang sudah dibuat.  

1. Pilih Surat yang akan diedit misalnya surat dengan Perihal “magang” dan Jenis 

Surat “Surat Keluar”. 

2. Selanjutnya adalah pilih menu edit seperti gambar berikut. 

 

4. Kemudian akan muncul dialog seperti gambar berikut 
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3. Setelah mengubah informasi yang dibutuhkan klik untuk menyimpan data 

dan klik untuk membatalkan. 

4. Ketika  klik  akan muncul notifikasi konfirmasi untuk menyimpan konsep klik  

untuk menyimpan data dan klik  untuk membatalkan. 
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Hapus Surat Keluar 

Setelah fitur edit, jika srat-sran yang dibuat tidak dibutuhkan lagi, konsep surat yang sudah 
dibuat dapat dihanpus. berikut adalah langkah-langkahnya. 

1. Pilih Surat yang akan Dihapus misalnya surat dengan Perihal “magang” dan Jenis 

Surat “Surat Keluar”. 

2. Selanjutnya adalah pilih menu Hapus seperti gambar berikut. 

 

3. Selanjutnya akan muncul notifikasi konfirmasi untuk menghapus konsep klik  

untuk menghapus data dan klik  untuk membatalkan. 

 

 

Kirim Surat Keluar 

Kemudian, fitur kirim surat berfungsi untuk mengirimkan surat uang sudah dibuat sebelumnya 
pada fitur buat konsep surat. berikut adalah langkah-langkah dalam mengirim surat. 

1. Pilih Surat yang akan dikirim misalnya surat dengan Perihal “magang” dan Jenis 

Surat “Surat Keluar”. 

2. Selanjutnya adalah pilih menu kirim seperti gambar berikut. 
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3. Selanjutnya akan muncul notifikasi konfirmasi untuk mengirim konsep klik  

untuk mengirim data dan klik  untuk membatalkan. 

 

Detail Surat Keluar 

Detail surat keluar adalah informasi tentang surat yang sudah dibuat baik statusnya dikirim atau 
masih draft 

1. Pilih Surat yang akan dilihat detailnya misalnya surat dengan Perihal “magang” dan 

Jenis Surat “Surat Keluar”. 

2. Selanjutnya adalah pilih menu kirim seperti gambar berikut. 
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3. Selanjutnya akan muncul detail dari surat yang dipilih. 

Verifikasi Konsep 

Setelah surat dikirim oleh drafter, verifikator atau reviewer akan melihat menu verifikasi 
konsep. disini reviewer dapat melihat jumlah surat yang belum disetujui, disetujui dan 
jumlah surat. Berikut ini adalah tampilan dari menu Verifikasi Surat yang berisi informasi 
terkait tanggal, perihal, jenis surat, dari, kepada dan status terakhir. 

 

 

Untuk melakukan verifikasi surat, berikut adalah langkah-langkahnya 

1. Pilih Surat yang akan diverifikasi misalnya surat dengan Perihal “magang” dan Jenis 

Surat “Surat Keluar”. 

2. Selanjutnya adalah pilih menu detail seperti gambar berikut. 
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3. Selanjutnya akan muncul detail surat yang dipilih, sebelum memverifikasi surat 

klick nomor surat terlebih dahulu.  

 

4. Setelah men generate nomor surat klik  untuk verifikasi surat. 
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Setelah itu, reviewer dapat menambahkan Arsip Surat Fisik  yang diperlukan.  Untuk 

bagian Alur Terakhir, otomatis terisi  yang diisi oleh drafter, dan yang dapat 

mengesahkan sekaligus memberikan watermark atau stempel adalah verifikator dan 

ketua. 

 

 

 

Hasil dari verifikasi dan pengesahan yang dilakukan dapat dilihat pada gambar di 

bawah ini. 
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Acc Surat Keluar (Mobile) 

Setelah tahap pembuatan konsep dan verifikasi selesai dilakukan, selanjutnya adalah ACC 

surat yang berfungsi untuk mengesahkan surat yang sudah diverifikasi sebelumnya. ACC 

surat dapat diakses melalui aplikasi android oleh pejabat yang berwenang melakukan 

ACC terhadap surat. Berikut adalah tampilan dari aplikasi androidnya  

1. menu tab tengah melambangkan surat keluar, disini berisi daftar surat keluar 

beserta statusnya. 
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Jika salah satu surat diklik, akan muncul detail surat. di bagian detail surat,  pengguna 

yang  bertugas meng-acc surat dapat mereview surat yang akan disahkan, melihat dan 

mendownload dokumen yang dilampirkan. 

 

ketika melihat dokumen dari surat yang akan disahkan, berikut adlaah tampilan 

dokumennya 
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Saat sudah selesai mereview surat, pengguna dapat melakukan ACC pada surat. 

Kemudian akan muncul alert apabila orang yang meng acc ingin meng acc surat 

 

 

Apabila surat sudah di-ACC, maka tampilan  tombol accept & sign apabila surat sudah 

tidak muncul 
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Terakhir, pada halaman utama aplikasi android, status surat akan berubah dari 

"verifikasi" ke "acc" apabila surat sudah disahkan 

 

 

 


