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3 Panduan Pengoperasian Aplikasi e-office.itb.ac.id 

3.1 Persiapan 
Aplikasi e-office ITB merupakan aplikasi berbasis web sehingga untuk bisa menjalankan aplikasi ini diperlukan jaringan komputer dan web browser.  Autentikasi 

untuk login ke aplikasi memanfaatkan username dan password INA/Ai3 yang selama ini digunakan untuk akses Internet melalui proxy ITB sehingga pengguna tidak 

perlu mengingat tambahan username dan password untuk aplikasi ini. 

Berikut ini hal-hal yang perlu diperhatikan untuk bisa mengakses Aplikasi e-office ITB: 

• Pastikan komputer yang akan digunakan untuk mengakses aplikasi terhubung ke jaringan ITB. Jika akan mengakses menggunakan kabel pastikan kabel 

jaringan terpasang dengan baik. Jika akan mengakses menggunakan Wi-Fi (tanpa kabel) pastikan perangkat sudah terkoneksi dengan Access Point yang 

terhubung ke jaringan ITB misalnya yang menggunakan SSID “Hotspot-ITB”. 

• Pastikan sudah ada aplikasi web browser seperti Mozilla Firefox   atau Google Chrome  . Sangat tidak disarankan menggunakan browser Internet Explorer 

/ Microsoft Edge  karena aplikasi ini tidak dirancang untuk mendukung browser tersebut. 

• Pastikan pada web browser yang akan digunakan untuk mengakses aplikasi sudah mendukung JavaScript. 

• Pegawai yang akan menjadi pengguna aplikasi harus sudah mempunyai akun INA/AI3. Jika belum memiliki akun INA silakan hubungi Kepala Sub Bagian 

Sistem Informasi di Fakultas/Sekolah masing-masing. 

3.2 Panduan Pengguna 
3.2.1 Registrasi 

pre – condition: a. Aplikasi sudah siap untuk digunakan.  

b. User sudah membuka aplikasi web 

Browser. 

c. user yang akan registrasi sudah memiliki 

akun INA. 

 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Buka url aplikasi e-office ITB di web browser 
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Langkah 2 Klik tautan Register untuk pegawai tetap. 
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Langkah 3 Ketikkan username dan password INA, kemudian klik Login 
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Langkah 4 Klik dropdown Unit kerja kemudian klik pada salah satu nama unit kerja  

 

 

Langkah 5 Klik tombol Register 
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3.2.2 Login 

pre – condition: a. Aplikasi sudah siap untuk digunakan.  

b. User sudah membuka aplikasi web 

Browser. 

c. user sudah ter-register. 

 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Buka url aplikasi e-office ITB di web browser 
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Langkah 2 Klik tautan Masuk dengan Akun SSO. 

 

Langkah 3 Ketikkan username dan password INA, kemudian klik Login 
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Menu untuk Role Personal: 

 

 

Menu untuk Role Arsiparis: 

 



 

14 
 

 

 

 

 

Menu untuk Role Sekretaris: 

 

 

Menu untuk Role Admin Unit: 



 

15 
 

 

 

Menu Untuk Role Admin Pusat/Admin ITB: 
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3.2.3 Beralih ke Unit Kerja Lain yang Sudah Terdaftar 

pre – condition: a. Aplikasi sudah siap untuk digunakan.  

b. User sudah membuka aplikasi web 

Browser. 

c. user sudah ter-register dengan status 

aktif di lebih dari satu unit kerja  

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri (di kiri atas) > Profil > Nama Unit Kerja 
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3.2.4 Logout 

pre – condition: a. Aplikasi sudah siap untuk digunakan.  

b. User sudah membuka aplikasi e-Office. 

c. user sudah login ke sistem e-Office. 

 

Prosedur:   

Langkah 1a Klik tautan Nama Lengkap di ujung kanan atas kemudian klik Logout. 



 

18 
 

 

Langkah 1b Klik menu kiri (di kanan atas) > Profil > Logout 
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3.3 Pengelolaan Naskah Dinas 
3.3.1 Surat Keluar 

3.3.1.1 Melihat Daftar Data Surat Keluar 

pre – condition: a. user (personal, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat keluar 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri > Naskah Dinas > Surat Keluar 
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Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Surat Keluar yang akan dicari kemudian klik Enter. 

 

 

3.3.1.2 Menambah Data Surat Keluar 

pre – condition: a. user (personal, sekretaris, admin unit, 

Arsiparis) sudah login ke sistem e-

Office. 

b. user sudah berada di halaman daftar 

data surat keluar 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik tombol/icon/tautan [+ Tambah] yang ada di kanan atas table 
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Langkah 2 Klik pada kolom isian Kode Pejabat kemudian klik pada salah satu jabatan atau kode yang akan digunakan ke rangkaian nomor surat keluar. 
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Langkah 3a Klik pada kolom isian Kode Perihal kemudian klik pada salah satu perihal/klasifikasi yang akan digunakan ke rangkaian nomor surat keluar. 
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Langkah 3b Klik pada kolom isian Kode Perihal, ketikkan perihal yang akan dicari ke kolom Cari,  kemudian klik pada salah satu perihal/klasifikasi yang akan 

digunakan ke rangkaian nomor surat keluar. 

 

 

Langkah 4a Klik pada kolom isian Tujuan Surat kemudian klik pada setiap checkbox yang akan menjadi tujuan pengiriman surat keluar 
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Langkah 4b Klik pada kolom isian Tujuan Surat, ketikkan nama unit kerja tujuan surat ke kolom pencarian, kemudian klik pada setiap checkbox yang akan 

menjadi tujuan pengiriman surat keluar 
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Langkah 5 Klik pada kolom isian Jabatan Penerima kemudian ketikkan jabatan penerima surat. 

 

 

Langkah 6a Jika di database ditemukan nama jabatan yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan, klik pada salah satu pilihan nama jabatan penerima 

yang ditampilkan. 
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Langkah 6b Jika di database tidak ditemukan nama jabatan yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan maka lanjutkan mengetikkan nama jabatan 

dengan lengkap 

 

 

Langkah 7 Jika tidak ada nama pegawai yang ditampilkan untuk nama jabatan yang dipilih maka ketikkan nama pegawai yang akan menjadi tujuan surat ke 

kolom isian Nama Penerima. 
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Langkah 8a Jika di database ditemukan nama pegawai yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan, klik pada salah satu pilihan nama penerima yang 

ditampilkan. 
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Langkah 8b Jika di database tidak ditemukan nama pegawai yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan maka lanjutkan mengetikkan nama penerima 

dengan lengkap 

 

Langkah 9 ketikkan informasi Perihal surat keluar. 

Informasi ini wajib diisi. 

 

Langkah 10 Ketikkan ringkasan surat keluar ke kolom isian Deskripsi 

 

Langkah 11 ketikkan nama pejabat yang menandatangani surat ke kolom isian Penandatangan Surat. 
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Langkah 12a Jika di database ditemukan nama pegawai yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan, klik pada salah satu pilihan nama penandatangan 

yang ditampilkan. 

 

 

Langkah 12b Jika di database tidak ditemukan nama pegawai yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan maka lanjutkan mengetikkan nama 

penandatangan surat dengan lengkap 
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Langkah 13 ketikkan nama atau jabatan yang akan dikirim tembusan surat ke kolom isian Tembusan. 

 

 

 

Langkah 14a Jika di database ditemukan nama pegawai atau nama jabatan yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan, klik pada salah satu pilihan 

nama tembusan yang ditampilkan. 
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Langkah 14b Jika di database tidak ditemukan nama pegawai ataupun nama jabatan yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan maka lanjutkan 

mengetikkan nama yang akan dikirim tembusan surat dengan lengkap 

 

Langkah 16 Ulangi mengisi data Tembusan sesuai kebutuhan 

 

Langkah 17 Ketikkan informasi mengenai lampiran surat ke kolom isian Informasi Lampiran. 

 

Langkah 18 Klik pada salah satu pilihan Sifat Surat  
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Langkah 19 Klik pada salah satu pilihan Status Pengiriman Surat 

 

 

Langkah 20 Klik pada tombol untuk  Upload File surat keluar 
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Langkah 21a Klik tombol Simpan untuk menyimpan surat keluar dengan Status Draft. 

Klik tombol Kirim untuk mengirim surat keluar dengan status Terkirim  

Kemudian klik Benar pada form konfirmasi nomor surat. 

 

 

Status Pengiriman “Terkirim”: 
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Langkah 21b Klik tombol Kembali untuk membatalkan penambahan data 

 

 

 

 

3.3.1.3 Melihat Detail Data Surat Keluar 

pre - condition a. user (personal, sekretaris, admin unit, 

Arsiparis) sudah login ke sistem e-

Office. 

b. sudah ada data surat keluar  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat keluar 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada icon Lihat Detail yang ada di kolom Aksi pada baris data surat keluar yang akan dilihat detail-nya 

 



 

37 
 

 

Langkah 2 Di tampilan data detail surat keluar, klik pada tanda X di kanan atas untuk menutup tampilan data detail surat keluar 

 

 

3.3.1.4 Melihat File Surat Keluar 

pre - condition a. user (personal, sekretaris, admin unit, 

Arsiparis) sudah login ke sistem e-

Office. 

b. sudah ada data surat keluar  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat keluar 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada icon Lihat File yang ada di kolom Aksi pada baris data surat keluar yang akan dilihat file-nya 
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Langkah 2 Di tampilan file surat keluar, klik pada tombol/tautan Buka di Tab Baru untuk membuka file surat keluar di web browser (membuka tab baru di 

browser) 
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Langkah 3 Di tampilan data detail surat keluar, klik pada tanda X di kanan atas untuk menutup tampilan data detail surat keluar 

 

 

3.3.1.5 Mengubah (Edit) Data Surat Keluar 

pre - condition a. user (personal, sekretaris, admin unit, 

Arsiparis) sudah login ke sistem e-

Office. 

b. sudah ada data surat keluar  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat keluar 

 

Prosedur:   

Langkah 1a Klik icon Edit yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan diubah. 
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Langkah 1b Klik pada perihal surat yang akan diubah datanya. 

 

Langkah 2 Lakukan perubahan data yang diperlukan (selain nomor surat dan tahun) ke form ubah data. 
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Langkah 3a Klik tombol Simpan untuk menyimpan surat keluar. 

Kemudian klik Benar pada form konfirmasi nomor surat. 
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Langkah 3b Klik tombol Kembali untuk membatalkan perubahan data. 

 

 

3.3.2 Surat Masuk Unit Kerja 

3.3.2.1 Melihat Daftar Data Surat Masuk Unit Kerja 

pre - condition a. user dengan role Sekretaris, Admin 

Unit, atau Pimpinan sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri > Naskah Dinas > Surat Masuk 
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Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Surat Masuk yang akan dicari kemudian klik Enter. 
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3.3.2.2 Menambah Data Surat Masuk Dari Unit Kerja Pengguna e-Office 

pre - condition a. user dengan role Sekretaris, Admin 

Unit, atau Pimpinan sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri > Naskah Dinas > Surat Masuk 
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Langkah 2 Pada tabel data Surat Internal Masuk, klik pada tautan Aksi kemudian klik pada pilihan Terima untuk menambahkan data surat masuk. 
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Langkah 3 Ketikkan informasi Pejabat Tujuan Surat, Tujuan Personal, dan E-Mail Personal, kemudian klik pada checkbox notifikasi via e-mail sesuai dengan 

kebutuhan 

 

Langkah 4 Klik menu kiri > Naskah Dinas > Surat Masuk untuk melihat data surat yang sudah diterima 
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3.3.2.3 Menambah Data Surat Masuk 

pre - condition a. user sudah login ke sistem e-Office. 

b. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik icon [+ Tambah] yang ada di kiri atas tabel data. 
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Langkah 2 Klik kolom isian Tanggal Surat, kemudian pilih bulan, lalu klik pada salah satu tanggal yang ditampilkan. 
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Langkah 3 Klik kolom isian Nomor Surat kemudian ketikkan nomor surat masuk/surat yang diterima 

 

Langkah 4 Klik kolom Perihal kemudian ketikkan Perihal surat masuk/surat yang diterima. 

Kolom isian ini wajib diisi (mandatory) 
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Langkah 5 Klik kolom Pengirim kemudian ketikkan Perihal surat masuk/surat yang diterima. 

Kolom isian ini wajib diisi (mandatory) 

 

Langkah 6 Kolom Jabatan Tujuan Surat secara otomatis terisi dengan data jabatan tertinggi di unit kerja user.  

Untuk menggantinya klik pada kolom isian kemudian ketikkan Jabatan yang akan diinputkan.  
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Langkah 7a Jika sebelumnya memilih data jabatan di unit kerja yang sudah ada data nama pejabatnya maka kolom isian Pejabat Tujuan Surat akan otomatis 

terisi dengan nama pejabat tersebut  
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Langkah 7b Jika tidak ada nama pejabat yang terkait dengan jabatan yang diinput ke kolom isian Jabatan Tujuan Surat maka klik kolom isian Pejabat Tujuan 

Surat kemudian ketikkan nama pejabat tujuan surat  

 

 

Langkah 8 Jika surat ditujukan langsung ke personal maka ketikkan nama personal yang dituju ke kolom isian Tujuan Personal. 

Jika ditampilkan pilihan nama maka klik pada salah satu pilihan yang ditampilkan. 
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Langkah 9a Jika surat ditujukan ke jabatan atau personal yang datanya ada di database maka kolom isian Email Personal akan sudah terisi dengan alamat e-mail 

yang terdaftar di database. 

 

Langkah 9b Jika surat ditujukan ke jabatan atau personal yang datanya tidak ada di database maka ketikkan data alamat e-mail tujuan surat ke kolom isian Email 

Personal 

 

Langkah 10a biarkan checkbox Notifikasi via email dengan tanda centang atau klik checkbox Notifikasi via email untuk memberi tanda centang jika akan 

mengirimkan notifikasi surat masuk ke alamat email personal. 
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Langkah 10b klik pada checkbox Notifikasi via email untuk menghilangkan tanda centang jika tidak akan mengirimkan notifikasi surat masuk ke alamat email 

personal. 

 

Langkah 11 ketikkan informasi ringkasan surat masuk ke kolom Deskripsi 

 

Langkah 12 Klik pada salah satu pilihan Sifat Surat 

 

Langkah 13 Klik pada tombol untuk  Upload File surat keluar 
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Langkah 14 Klik tombol Simpan untuk menyimpan data surat masuk. 

 

 

Langkah 15 Klik tombol Kembali untuk membatalkan penambahan data 

 

 

3.3.2.4 Melihat Detail Data Surat Masuk 

pre - condition a. user dengan role Sekretaris, Admin 

Unit, atau Pimpinan sudah login ke 

sistem e-Office. 
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b. sudah ada data surat masuk 

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada perihal surat masuk yang akan dilihat detail datanya. 

 

 

Langkah 2 Klik pada tombol/tautan File untuk melihat file surat masuk (hasil scan) 
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Langkah 3 Klik pada tombol/tautan Buka ditab baru untuk melihat file surat masuk (hasil scan) di web browser 
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Langkah 4 Klik icon  di sudut kanan atas untuk menutup halaman detail surat masuk 

 

 

3.3.2.5 Melihat File Surat Masuk (Dari Halaman Depan Pengelolaan Surat Masuk) 

pre - condition a. user dengan role Sekretaris, Admin 

Unit, atau Pimpinan sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk 

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada icon Lihat File yang ada di kolom Aksi pada baris data surat masuk yang akan dilihat file-nya 
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Langkah 2 Di tampilan data detail surat masuk, klik pada tombol/tautan Buka di Tab Baru untuk membuka file surat masuk di web browser (membuka tab baru 

di browser) 
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Langkah 3 Di tampilan data detail surat keluar, klik pada tanda X di kanan atas untuk menutup tampilan data detail surat keluar 

 

 

3.3.2.6 Mengubah (Edit) Data Surat Masuk 

pre - condition a. user dengan role Sekretaris, Admin 

Unit, atau Pimpinan sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk 

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk 

 

Prosedur:   

Langkah 1a Klik icon Edit yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan diubah. 
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Langkah 2 lakukan perubahan data yang diperlukan ke kolom isian yang sesuai (selain Nomor Agenda) 
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64 
 

 

Langkah 3 Lakukan Upload File jika akan mengganti file yang sudah di-upload sebelumnya. 
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Langkah 4a Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data 

 

 

 

Langkah 4b Klik tombol Kembali untuk membatalkan perubahan data. 

 

 

 

3.3.2.7 Menghapus Data Surat Masuk 

pre - condition a. user dengan role Admin Unit sudah 

login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk 

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik icon Hapus yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan dihapus. 
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Langkah 2 Klik Hapus untuk mengkonfirmasi penghapusan data surat 

 

 

3.3.2.8 Melihat Informasi Disposisi Surat Masuk 

pre - condition a. user dengan role Sekretaris, Admin 

Unit, atau Pimpinan sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk 

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik icon Detil Disposisi yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan dilihat informasi disposisinya. 
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Langkah 2 klik tautan Kembali untuk menutup halaman informasi detil disposisi 

 

 

 

3.3.2.9 Membuka/Menutup Disposisi Surat Masuk 

pre - condition a. user dengan role Sekretaris, Admin 

Unit, atau Pimpinan sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk 
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c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik tautan Status yang ada di kolom Disposisi pada baris data yang akan dilihat informasi disposisinya. 

 

Langkah 2 klik pada tautan Semua atau Personal kemudian klik pada switch untuk menonaktifkan Off/On Disposisi  

 

 

 

Langkah 3 klik pada X di sudut kanan atas untuk menutup form perubahan status respon disposisi 
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3.3.2.10 Mencetak Lembar Disposisi Surat Masuk 

pre - condition a. user dengan role Sekretaris, Admin 

Unit, atau Pimpinan sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk 

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik tautan Status yang ada di kolom Disposisi pada baris data yang akan dilihat informasi disposisinya. 

 

Langkah 2 klik pada tautan Cetak  
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Langkah 3 sesuaikan setelan printer yang akan digunakan kemudian klik Print untuk mencetak lembar disposisi 
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3.3.3 Surat Masuk Personal  

3.3.3.1 Melihat Daftar Data Surat Masuk Personal 

pre - condition a. user sudah login ke sistem e-Office.  
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b. sudah ada data surat masuk yang 

ditujukan ke user 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri > Profil > Inbox 

 

 

 

Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Surat Masuk yang akan dicari kemudian klik Enter. 
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3.3.3.2 Melihat Detail Data Surat Masuk Personal  

pre - condition a. user sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk yang 

ditujukan ke user  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk personal 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada perihal surat masuk yang akan dilihat detail datanya. 

 

 



 

74 
 

Langkah 2 Klik pada tombol/tautan File untuk melihat file surat masuk (hasil scan) 

 

 

Langkah 3 Klik pada tombol/tautan Buka ditab baru untuk melihat file surat masuk (hasil scan) di web browser 
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Langkah 4 Klik icon  di sudut kanan atas untuk menutup halaman detail surat masuk 

 

 

3.3.3.3 Melihat File Surat Masuk Personal  

pre - condition a. user sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk yang 

ditujukan ke user  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk personal 

 

Prosedur:   
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Langkah 1 Klik pada icon Lihat File yang ada di kolom File pada baris data surat masuk yang akan dilihat file-nya 

 

 

Langkah 2 Di tampilan data detail surat masuk, klik pada tombol/tautan Buka di Tab Baru untuk membuka file surat masuk di web browser (membuka tab baru 

di browser) 
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Langkah 3 Di tampilan data detail surat keluar, klik pada tanda X di kanan atas untuk menutup tampilan data detail surat keluar 

 

 

 

 

3.3.4 Membuat Disposisi Dari Halaman Pengelolaan Surat Masuk Unit Kerja 

3.3.4.1 Disposisi ke Individu 

pre - condition a. user dengan role Sekretaris, Admin 

Unit, atau Pimpinan sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk 
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c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik icon Disposisikan surat yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan didisposisikan 

 

 

Langkah 2 klik tautan Individu untuk membuat disposisi ke individu di internal unit kerja 
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Langkah 3a klik pada dropdown Diteruskan Kepada / Jabatan yang pertama untuk memilih nama penerima disposisi 

 

Langkah 3b ketikkan nama yang akan dicari ke kolom pencarian 
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Langkah 3c Klik pada checkbox untuk memberi tanda centang di setiap nama yang akan dipilih menjadi penerima disposisi 

 

Langkah 3d Klik pada checkbox untuk menghapus tanda centang di setiap nama yang akan dibatalkan dari penerima disposisi 
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Langkah 4a klik pada dropdown Diteruskan Kepada / Jabatan yang kedua untuk memilih jabatan penerima disposisi 

 

Langkah 4b ketikkan jabatan yang akan dicari ke kolom pencarian 
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Langkah 4c Klik pada checkbox untuk memberi tanda centang di setiap jabatan yang akan dipilih menjadi penerima disposisi 

 

Langkah 4d Klik pada checkbox untuk menghilangkan tanda centang di setiap jabatan yang akan dibatalkan menjadi penerima disposisi 

 

Langkah 5 Klik Instruksi / Informasi Disposisi kemudian pilih salah satu instruksi 
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Langkah 6 Ketikkan Isi Disposisi  

 

Langkah 7a Klik pada tombol Proses untuk menyimpan disposisi 
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Langkah 7b Klik pada tombol Kembali  untuk membatalkan penambahan disposisi 

 

 

3.3.4.2 Disposisi ke Unit Kerja 

pre - condition a. user dengan role Sekretaris, Admin 

Unit, atau Pimpinan sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk 

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk 

 

Prosedur:   

Step 1 Klik icon Disposisikan surat yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan didisposisikan 

 

 

Step 2 klik tautan Unit Kerja untuk membuat disposisi ke individu di unit kerja lain (sesuai dengan pengaturan Admin ITB) 
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Step 3a klik pada dropdown Diteruskan Kepada / Jabatan untuk memilih unit kerja penerima disposisi 
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Step 3b ketikkan nama unit kerja yang akan dicari ke kolom pencarian 

 

Step 3c Klik pada checkbox untuk memberi tanda centang di setiap unit kerja yang akan dipilih menjadi penerima disposisi 

 

Step 3d Klik pada checkbox untuk menghapus tanda centang di setiap unit kerja yang akan dibatalkan dari penerima disposisi 
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Step 4 Klik Instruksi / Informasi Disposisi kemudian pilih salah satu instruksi 

 

Step 5 Ketikkan Isi Disposisi  

 

Step 6a Klik pada tombol Proses untuk menyimpan disposisi 
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Step 6b Klik pada tombol Kembali  untuk membatalkan penambahan disposisi 

 

 

3.3.5 Membuat Disposisi Dari Halaman Pengelolaan Surat Masuk Personal  

3.3.5.1 Disposisi ke Individu 

pre - condition a. user sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk yang 

ditujukan ke user 

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk personal 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik icon Disposisikan surat yang ada di kolom Disposisi pada baris data yang akan didisposisikan 
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Langkah 2 klik tautan Individu untuk membuat disposisi ke individu di internal unit kerja 

 

 

Langkah 3a klik pada dropdown Diteruskan Kepada / Jabatan yang pertama untuk memilih nama penerima disposisi 
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Langkah 3b ketikkan nama yang akan dicari ke kolom pencarian 

 

Langkah 3c Klik pada checkbox untuk memberi tanda centang di setiap nama yang akan dipilih menjadi penerima disposisi 
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Langkah 3d Klik pada checkbox untuk menghapus tanda centang di setiap nama yang akan dibatalkan dari penerima disposisi 

 

Langkah 4a klik pada dropdown Diteruskan Kepada / Jabatan yang kedua untuk memilih jabatan penerima disposisi 
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Langkah 4b ketikkan jabatan yang akan dicari ke kolom pencarian 

 

Langkah 4c Klik pada checkbox untuk memberi tanda centang di setiap jabatan yang akan dipilih menjadi penerima disposisi 

 

Langkah 4d Klik pada checkbox untuk menghilangkan tanda centang di setiap jabatan yang akan dibatalkan menjadi penerima disposisi 
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Langkah 5 Klik Instruksi / Informasi Disposisi kemudian pilih salah satu instruksi 

 

 

Langkah 6 Ketikkan Isi Disposisi  
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Langkah 7a Klik pada tombol Proses untuk menyimpan disposisi 

 

 

Langkah 7b Klik pada tombol Kembali  untuk membatalkan penambahan disposisi 

 

 

3.3.5.2 Disposisi ke Unit Kerja 

pre - condition a. user sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk yang 

ditujukan ke user 

c. user sudah berada di halaman daftar 

data surat masuk personal 

 

Prosedur:   

Step 1 Klik icon Disposisikan surat yang ada di kolom Disposisi pada baris data yang akan didisposisikan 



 

95 
 

 

Step 2 klik tautan Unit Kerja untuk membuat disposisi ke individu di unit kerja lain (sesuai dengan pengaturan Admin ITB) 

 

 

Step 3a klik pada dropdown Diteruskan Kepada / Jabatan untuk memilih unit kerja penerima disposisi 
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Step 3b ketikkan nama unit kerja yang akan dicari ke kolom pencarian 

 

Step 3c Klik pada checkbox untuk memberi tanda centang di setiap unit kerja yang akan dipilih menjadi penerima disposisi 
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Step 3d Klik pada checkbox untuk menghapus tanda centang di setiap unit kerja yang akan dibatalkan dari penerima disposisi 

 

Step 4 Klik Instruksi / Informasi Disposisi kemudian pilih salah satu instruksi 

 

Step 5 Ketikkan Isi Disposisi  
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Step 6a Klik pada tombol Proses untuk menyimpan disposisi 

 

 

Step 6b Klik pada tombol Kembali  untuk membatalkan penambahan disposisi 

 

 

3.3.6 Merespon Disposisi yang Ditujukan ke Individu 

 

pre - condition a. user sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk yang 

didisposisikan ke user 

 

Prosedur:   

Langkah 1a Klik menu kiri > Naskah Dinas > Surat Masuk 
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Langkah 1b Klik icon Notifikasi yang ada di kanan atas 
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Langkah 2 Klik icon Respon Disposisi yang ada di kolom Aksi pada baris data surat masuk yang akan direspon 
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Langkah 3 ketikkan informasi tindak lanjut atau laporan disposisi ke kolom isian Isi Respon 
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Langkah 4 Klik tombol Simpan untuk menyimpan catatan tindak lanjut atau laporan disposisi 
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3.3.7 Merespon Disposisi yang Ditujukan ke Unit Kerja 

3.3.7.1 Melihat Data Disposisi Masuk 

pre - condition a. user Sekretaris atau Admin Unit sudah 

login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk yang 

didisposisikan ke unit kerja user 

 

Prosedur:   

Step 1 Klik menu kiri > Naskah Dinas > Dashboard   
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Step 2 klik pada nama Perihal untuk melihat detil disposisi masuk. 

 

 

Step 3 Klik pada tombol/tautan File untuk melihat file surat masuk (hasil scan) 
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Step 4 Klik pada tombol/tautan Buka ditab baru untuk melihat file surat masuk (hasil scan) di web browser 
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Step 5 Klik icon  di sudut kanan atas halaman detil dispoisisi masuk untuk menutup halaman detail disposisi masuk 

 

Step 6 di tabel data disposisi masuk, klik pada tautan Status yang ada di kolom Disposisi untuk melihat status disposisi  
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Step 7 Klik pada tautan Semua atau Personal untuk on/off respon disposisi. 

 

Step 8 klik pada tautan Cetak untuk mencetak lembar disposisi beserta informasi disposisi yang sudah tersimpan 

 

 

3.3.7.2 Melihat Informasi Disposisi Surat Masuk 

pre - condition a. user dengan role Sekretaris, Admin 

Unit, sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data disposisi masuk 

c. user sudah berada di halaman daftar 

data disposisi masuk 

 

Prosedur:   

Step 1 Klik icon Detil Disposisi yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan dilihat informasi disposisinya. 
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Step 2 klik tautan Kembali untuk menutup halaman informasi detil disposisi 

 

 

 

3.3.7.3 Melihat File Disposisi Masuk 

pre - condition a. user dengan role Sekretaris, Admin 

Unit, sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data disposisi masuk 
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c. user sudah berada di halaman daftar 

data disposisi masuk 

Prosedur:   

Step 1 Klik pada icon Lihat File yang ada di kolom Aksi pada baris data disposisi masuk yang akan dilihat file-nya 

 

 

 

Step 2 Di tampilan file disposisi masuk, klik pada tombol/tautan Buka di Tab Baru untuk membuka file disposisi masuk di web browser (membuka tab baru 

di browser) 
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Step 3 Di tampilan data detail disposisi masuk, klik pada tanda X di kanan atas untuk menutup tampilan data detail surat keluar 

 

 

3.3.7.4 Merespon Disposisi 

pre - condition 

 

a. user sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data surat masuk yang 

didisposisikan ke user 

 

Prosedur:   

Step 1 Klik icon Respon Disposisi yang ada di kolom Aksi pada baris data surat masuk yang akan direspon 
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Step 2a ketikkan informasi tindak lanjut atau laporan disposisi ke kolom isian Isi Respon kemudian Klik tombol Simpan untuk menyimpan catatan tindak 

lanjut atau laporan disposisi 
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Step 2b Klik tombol Respon via Disposisi untuk membuat disposisi terhadap disposisi masuk. 

Lakukan disposisi dengan langkah-langkah yang sama dengan Membuat Disposisi ke Individu. 
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3.4 Pengelolaan Arsip 
3.4.1 Berkas 

3.4.1.1 Melihat Daftar Data Berkas 

pre - condition a. user (personal, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Berkas 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri > Arsip > Berkas 
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Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Berkas yang akan dicari kemudian klik Enter. 
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3.4.1.2 Menambah Data Berkas 

pre - condition a. user (sekretaris, admin unit) sudah 

login ke sistem e-Office. 

b. user sudah berada di halaman depan 

pengelolaan data Berkas 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik tombol/icon/tautan [+ Tambah] yang ada di kanan atas tabel 

 

 

Langkah 2 Klik pada kolom Kategori Arsip kemudian klik pada salah satu kategori yang akan digunakan. 
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Langkah 3 Klik pada kolom isian Judul kemudian ketikkan judul arsip yang akan disimpan datanya. 

Informasi ini wajib diisi (Mandatory) 

 

Langkah 4 Klik pada kolom isian Lokasi Arsip kemudian ketikkan informasi lokasi penyimpana arsip. 

 

Langkah 5 Klik pada kolom isian Deskripsi kemudian ketikkan informasi isi ringkas arsip 

 

Langkah 6a Klik pada status terbit Ya agar data bisa diakses oleh pengguna lain (Sesuai dengan pengaturan yang akan dijelaskan berikutnya). 
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Langkah 6b Jika belum ada aksi apapun biarkan status terbit Tidak  atau klik untuk menandai status terbit Tidak agar data disimpan sebagai draft dan tidak bisa 

diakses oleh pengguna lain (Sesuai dengan pengaturan yang akan dijelaskan berikutnya). 

 

Langkah 7 Klik pada pilihan Jenis Berkas apakah produk Internal ITB atau produk Eksternal ITB.  

 

Langkah 8 Klik kolom isian Tanggal, kemudian pilih bulan, lalu klik pada salah satu tanggal yang ditampilkan. 
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Langkah 9 Klik pada dropdown pertama pada kolom isian Terlihat untuk memilih kelompok pengguna yang diperbolehkan melihat data arsip. 

Klik pada salah satu pilihan yang ditampilkan. 

 

 

Langkah 10 Klik pada dropdown kedua pada kolom isian Terlihat untuk memilih kelompok pengguna di internal unit kerja yang diperbolehkan melihat data arsip. 

Klik pada salah satu pilihan yang ditampilkan. 
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Langkah 11 Klik pada tombol untuk  Upload File surat keluar 

 

Langkah 12a Klik tombol Simpan untuk menyimpan Berkas. 

Kemudian klik OK pada form konfirmasi nomor surat. 

 

Langkah 12b Klik tombol Kembali untuk membatalkan penambahan data 
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3.4.1.3 Melihat Detail Data Berkas 

 

pre - condition a. user (personal, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Berkas  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data Berkas 

 

Prosedur:   

Langkah 1a Klik pada Judul Berkas yang ada di kolom Judul pada baris data Berkas yang akan dilihat detail-nya 
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Langkah 1b Klik pada tautan Aksi yang ada di kolom paling kanan pada baris data Berkas yang akan dilihat detail-nya, kemudian klik pada tautan Tinjau 
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Langkah 2 Di tampilan data detail Berkas, klik pada tanda X di kanan atas untuk menutup tampilan data detail Berkas 

 

 

3.4.1.4 Melihat File Berkas 

 

pre - condition a. user (personal, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Berkas  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data Berkas 

 

Prosedur:   
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Langkah 1 Klik pada tautan Aksi yang ada di kolom paling kanan pada baris data Berkas yang akan dilihat detail-nya, kemudian klik pada tautan File 

 

 

Langkah 2 Di tampilan file Berkas, klik pada tombol/tautan Buka di Tab Baru untuk membuka file Berkas di web browser (membuka tab baru di browser) 

 



 

124 
 

 

Langkah 3 Di tampilan data detail Berkas, klik pada tanda X di kanan atas untuk menutup tampilan data detail Berkas 

 

 

3.4.1.5 Mengubah (Edit) Data Berkas 

 

pre - condition a. user (sekretaris, admin unit) sudah 

login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Berkas  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data Berkas 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada tautan Aksi yang ada di kolom paling kanan pada baris data Berkas yang akan diubah (edit), kemudian klik pada tautan Edit 
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Langkah 2 Lakukan perubahan data yang diperlukan ke form ubah data. 
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Langkah 3a Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data. 

 

Langkah 3b Klik tombol Kembali untuk membatalkan perubahan data. 

 

 

3.4.2 Pemberkasan 

3.4.2.1 Melihat Daftar Data Pemberkasan 

pre - condition a. user (arsiparis, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Pemberkasan 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri > Arsip > Pemberkasan 
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Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Pemberkasan yang akan dicari kemudian klik Enter. 
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3.4.2.2 Menambah Data Pemberkasan 

pre - condition a. user (arsiparis, admin unit) sudah login 

ke sistem e-Office. 

b. user sudah berada di halaman depan 

pengelolaan data Pemberkasan 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik tombol/icon/tautan [+ Tambah] yang ada di kanan atas tabel 

 

 

Langkah 2 Klik pada kolom Klasifikasi kemudian klik pada salah satu klasifikasi yang akan digunakan. 
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Langkah 3 Klik pada kolom isian Nama Berkas kemudian ketikkan judul pemberkasan yang akan berisi satu atau lebih berkas dan/atau naskah dinas. 

Informasi ini wajib diisi (Mandatory) dan harus unik (tidak boleh ada yang sama. 

 

Langkah 4 Klik kolom isian Tanggal, kemudian pilih bulan, lalu klik pada salah satu tanggal yang ditampilkan. 
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Langkah 5 Klik pada kolom isian Deskripsi kemudian ketikkan informasi isi ringkas terkait pemberkasan yang sedang dibuat 

 

Langkah 6 klik pada kolom isian Indeks Berkas kemudian ubah datanya sesuai kebutuhan. 

 

Langkah 7 Klik pada kolom isian Lokasi Berkas kemudian ketikkan informasi terkait lokasi penyimpanan berkas 
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Langkah 8a Klik tombol Simpan untuk menyimpan Pemberkasan. 

Kemudian klik OK pada form konfirmasi nomor surat. 

 

Langkah 8b Klik tombol Kembali untuk membatalkan penambahan data 

 

 

3.4.2.3 Melihat Detail Data Pemberkasan 

pre - condition a. user (arsiparis, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Pemberkasan  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data Pemberkasan 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada tautan Aksi yang ada di kolom paling kanan pada baris data Pemberkasan yang akan dilihat detail-nya, kemudian klik pada tautan Detil 

Pemberkasan 
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3.4.2.4 Menambahkan Arsip/Berkas ke Pemberkasan 

pre - condition a. user (arsiparis, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Pemberkasan  

c. user sudah berada di halaman Detil 

Pemberkasan 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada tautan Tambahkan Arsip untuk menambahkan data Arsip/Berkas ke Pemberkasan.  
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Langkah 2 Klik pada tautan Tambahkan yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan ditambahkan ke pemberkasan 

 

 

 

3.4.2.5 Menambahkan Surat Masuk ke Pemberkasan 

pre - condition a. user (arsiparis, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Pemberkasan  
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c. user sudah berada di halaman Detil 

Pemberkasan 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada tautan Tambahkan Surat Masuk untuk menambahkan data Surat Masuk ke Pemberkasan.  

 

 

Langkah 2 Klik pada tautan Tambahkan yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan ditambahkan ke pemberkasan 
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3.4.2.6 Menambahkan Surat Keluar ke Pemberkasan 

pre - condition a. user (arsiparis, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Pemberkasan  

c. user sudah berada di halaman Detil 

Pemberkasan 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada tautan Tambahkan Surat Keluar untuk menambahkan data Surat Keluar ke Pemberkasan.  
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Langkah 2 Klik pada tautan Tambahkan yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan ditambahkan ke pemberkasan 
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3.4.2.7 Menghapus File dari Detil Pemberkasan 

pre - condition a. user (arsiparis, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Pemberkasan  

c. user sudah berada di halaman Detil 

Pemberkasan 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada icon Hapus yang ada di kolom Aksi pada baris data Detil Pemberkasan yang akan dihapus 

 

 

Langkah 2 Klik tombol OK untuk mengkonfirmasi penghapusan data. 
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3.4.3 Klasifikasi Arsip 

3.4.3.1 Melihat Daftar Data Klasifikasi Arsip 

pre - condition a. user (arsiparis, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Klasifikasi Arsip 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri > Arsip > Klasifikasi Arsip 
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Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Klasifikasi Arsip yang akan dicari kemudian klik Enter. 

 

 

3.4.3.2 Menambah Data Klasifikasi Arsip 

pre - condition a. user (arsiparis, admin unit) sudah login 

ke sistem e-Office. 

b. user sudah berada di halaman depan 

pengelolaan data Klasifikasi Arsip 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik tombol/icon/tautan [+ Tambah] yang ada di kanan atas tabel 
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Langkah 2 Klik pada kolom Fungsi kemudian klik pada salah satu pilihan fungsi. 
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Langkah 3 Klik pada kolom isian Nama kemudian ketikkan judul Klasifikasi Arsip. 

 

Langkah 4 Klik pada kolom isian Kode kemudian ketikkan kode klasifikasi arsip 

 

Langkah 5 Klik pada kolom isian Deskripsi kemudian ketikkan informasi ringkas mengenai klasifikasi arsip yang sedang ditambahkan 

 

Langkah 6a Klik tombol Simpan untuk menyimpan Klasifikasi Arsip. 

 

Langkah 6b Klik tombol Kembali untuk membatalkan penambahan data 

 

 

3.4.3.3 Mengubah (Edit) Data Klasifikasi Arsip 

pre - condition a. user (sekretaris, admin unit) sudah 

login ke sistem e-Office. 
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b. sudah ada data Klasifikasi Arsip  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data Klasifikasi Arsip 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada icon Edit yang ada di kolom Aksi pada baris data Klasifikasi Arsip yang akan diubah (di-edit) 

 

Langkah 2 Lakukan perubahan data yang diperlukan ke form ubah data. 

 

Langkah 3a Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data. 
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Langkah 3b Klik tombol Kembali untuk membatalkan perubahan data. 

 

 

3.4.3.4 Menghapus Data Klasifikasi Arsip 

pre - condition a. user (sekretaris, admin unit) sudah 

login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Klasifikasi Arsip  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data Klasifikasi Arsip 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada icon Hapus yang ada di kolom Aksi pada baris data Klasifikasi Arsip yang akan dihapus 

 

Klik tombol Ya untuk mengkonfirmasi penghapusan 
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3.4.4 Jadwal Retensi Arsip 

3.4.4.1 Melihat Daftar Data Jadwal Retensi Arsip 

pre - condition a. user (arsiparis, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Klasifikasi Arsip 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri > Arsip > Jadwal Retensi Arsip 
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Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Jadwal Retensi Arsip yang akan dicari kemudian klik Enter. 

 

 



 

146 
 

3.4.5 Kategori Berkas 

3.4.5.1 Melihat Daftar Data Kategori Berkas 

pre - condition a. user (arsiparis, sekretaris, admin unit) 

sudah login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Kategori Berkas 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri > Arsip > Kategori Berkas 
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Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Kategori Berkas yang akan dicari kemudian klik Enter. 

 

 

3.4.5.2 Menambah Data Kategori Berkas 

pre - condition a. user (arsiparis, admin unit) sudah login 

ke sistem e-Office. 

b. user sudah berada di halaman depan 

pengelolaan data Kategori Berkas 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik tombol/icon/tautan [+ Baru] yang ada di kanan atas tabel 
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Langkah 2a Biarkan kolom Kategori Induk jika akan membuat kategori induk. 

 

Langkah 2b Klik pada kolom Kategori Induk kemudian klik pada salah satu pilihan kategori jika akan membuat sub kategori. 



 

149 
 

 

 

Langkah 3 Klik pada kolom isian Nama Kategori kemudian ketikkan nama Kategori Berkas. 

 

Langkah 4 Klik pada kolom isian Deskripsi kemudian ketikkan informasi ringkas mengenai Kategori Berkas yang sedang ditambahkan 

 

Langkah 5a Klik tombol Simpan untuk menyimpan Kategori Berkas. 

 

Langkah 5b Klik tombol Kembali untuk membatalkan penambahan data 
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3.4.5.3 Mengubah (Edit) Data Kategori Berkas 

pre - condition a. user (sekretaris, admin unit) sudah 

login ke sistem e-Office. 

b. sudah ada data Kategori Berkas  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data Kategori Berkas 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada Nama berkas yang ada di kolom Nama pada baris data Kategori Berkas yang akan diubah (di-edit) 

 

Langkah 2 Lakukan perubahan data yang diperlukan ke form ubah data. 
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Langkah 3a Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data. 

 

Langkah 3b Klik tombol Kembali untuk membatalkan perubahan data. 
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3.5 Administrasi Sistem 
3.5.1 Pejabat 

3.5.1.1 Melihat Daftar Data Pejabat 

pre - condition a. user (admin unit) sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data Pejabat di Sistem e-

Office 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri > Admin > Pejabat 
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Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Pejabat yang akan dicari kemudian klik Enter. 

 

 

3.5.2 User 

3.5.2.1 Melihat Daftar Data User 

pre - condition a. user (admin unit) sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data User 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri > Admin > User 
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Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria User yang akan dicari kemudian klik Enter. 
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3.5.2.2 Mengaktifkan Data User 

pre - condition a. user (admin unit) sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data User yang statusnya 

Non Aktif 

c. user sudah berada di halaman daftar 

data User 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada tautan Aktifkan yang ada di kolom Aksi pada baris data User yang akan diaktifkan 

 

 

Langkah 2 Klik pada kolom isian Grup kemudian klik pada salah satu pilihan grup yang ditampikan untuk memasukkan user ke grup tersebut 
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Langkah 3a Klik tombol Simpan untuk mengaktifkan user dengan grup yang dipilih 

 

Langkah 3b Klik icon X yang ada di sudut kanan atas untuk menutup form pemilihan grup dan membatalkan aktivasi user 
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3.5.2.3 Menonaktifkan Data User 

pre - condition a. user (admin unit) sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data User yang statusnya 

Aktif 

c. user sudah berada di halaman daftar 

data User 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada tautan Non-aktifkan yang ada di kolom Aksi pada baris data User yang akan dinonaktifkan 
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3.5.3 Unit Kerja  

3.5.3.1 Melihat Daftar Data Unit Kerja 

pre - condition a. user (admin) sudah login ke sistem e-

Office. 

b. sudah ada data Unit Kerja 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri > Admin > Unit Kerja 
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Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Unit Kerja yang akan dicari kemudian klik Enter. 

 

 

3.5.3.2 Menambah Data Unit Kerja 

pre - condition a. user (admin) sudah login ke sistem e-

Office. 

b. user sudah berada di halaman depan 

pengelolaan data Unit Kerja 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik tombol/icon/tautan [+ Tambah] yang ada di kanan atas tabel 
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Langkah 2 Klik pada kolom No Urut kemudian ketikkan nomor urut unit kerja 

 

Langkah 3 Klik pada kolom isian Unit Kerja kemudian ketikkan nama Unit Kerja. 
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Langkah 4 Klik pada kolom isian Kode Surat kemudian ketikkan kode surat Unit Kerja 

 

Langkah 5 Klik pada kolom isian Kode Unit Sispran kemudian ketikkan kode unit yang digunakan di aplikasi Sispran 

 

Langkah 6 Klik pada kolom isian Kode Unit Sidawai kemudian ketikkan kode unit yang digunakan di aplikasi Sidawai 

 

Langkah 7 Klik pada kolom isian Nama Jabatan kemudian ketikkan Nama Jabatan yang akan ditambahkan 

 

Langkah 8 Klik pada kolom isian Hirarki Jabatan.  

Ketikkan hirarki dari jabatan yang akan ditambahkan 

 

Langkah 9 Klik pada kolom isian Hirarki Disposisi.  



 

162 
 

Ketikkan ke kolom pencarian: nama jabatan yang akan ditambahkan menjadi bagian dari kelompok yang bisa menerima disposisi dari jabatan yang 

sedang ditambahkan. 

Klik untuk memberi tanda centang pada checkbox di setiap nama jabatan yang akan dipilih menjadi bagian dari kelompok yang bisa menerima 

disposisi dari jabatan yang sedang ditambahkan. 

Klik untuk menghapus tanda centang pada checkbox di setiap nama jabatan yang akan dibatalkan dari menjadi bagian dari kelompok yang bisa 

menerima disposisi dari jabatan yang sedang ditambahkan. 
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Langkah 10 Klik pada kolom isian ParentID kemudian ketikkan hirarki dari jabatan yang akan ditambahkan 

 

Langkah 11a Klik tombol Simpan untuk menyimpan Unit Kerja. 

 

Langkah 11b Klik tombol Kembali untuk membatalkan penambahan data 
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3.5.3.3 Mengubah (Edit) Data Unit Kerja 

pre - condition a. user (admin) sudah login ke sistem e-

Office. 

b. sudah ada data Unit Kerja  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data Unit Kerja 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada icon Edit yang ada di kolom Aksi pada baris data Unit Kerja yang akan diubah (di-edit) 

 

Langkah 2 Lakukan perubahan data yang diperlukan ke form ubah data. 

 

Langkah 3a Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data. 
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Langkah 3b Klik tombol Kembali untuk membatalkan perubahan data. 

 

 

3.5.3.4 Menghapus Data Unit Kerja 

pre - condition a. user (admin) sudah login ke sistem e-

Office. 

b. sudah ada data Unit Kerja  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data Unit Kerja 

 

Langkah 1 Klik pada icon Hapus yang ada di kolom Aksi pada baris data Unit Kerja yang akan dihapus 

 

 

3.5.4 FAQ 

3.5.4.1 Melihat Daftar Data FAQ untuk User 

pre - condition a. user (semua role) sudah login ke 

sistem e-Office. 

b. sudah ada data FAQ 

 

Prosedur:   
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Langkah 1 Klik menu kiri > FAQ 

 

 

Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria FAQ yang akan dicari kemudian klik Enter. 
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3.5.4.2 Menambah Data FAQ 

pre - condition a. user (admin) sudah login ke sistem e-

Office. 

b. user sudah berada di halaman depan 

pengelolaan data FAQ 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik tombol/icon/tautan [+ Tambah] yang ada di kanan atas tabel 

 

 

Langkah 2 ketikkan pertanyaan FAQ ke kolom Pertanyaan 
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Langkah 3 ketikkan jawabab FAQ ke kolom Jawaban 

 

Langkah 4a Klik tombol Simpan untuk menyimpan FAQ. 

 

Langkah 4b Klik tombol Kembali untuk membatalkan penambahan data 

 

 

3.5.4.3 Melihat Daftar Data FAQ / Halaman Depan Pengelolaan FAQ untuk Admin 

pre - condition a. user (admin) sudah login ke sistem e-

Office. 

b. sudah ada data FAQ 

 

Prosedur:   
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Langkah 1 Klik menu kiri > Admin > FAQ 
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3.5.4.4 Mengubah (Edit) Data FAQ 

pre - condition a. user (admin) sudah login ke sistem e-

Office. 

b. sudah ada data FAQ  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data FAQ 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada icon Edit yang ada di kolom Aksi pada baris data FAQ yang akan diubah (di-edit) 
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Langkah 2 Lakukan perubahan data yang diperlukan ke form ubah data. 

 

 

Langkah 3a Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data. 

 

 

Langkah 3b Klik tombol Kembali untuk membatalkan perubahan data. 
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3.5.4.5 Menghapus Data FAQ 

pre - condition a. user (admin) sudah login ke sistem e-

Office. 

b. sudah ada data FAQ  

c. user sudah berada di halaman daftar 

data FAQ 

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik pada icon Hapus yang ada di kolom Aksi pada baris data FAQ yang akan dihapus 

 

 

3.5.5 Super User 

pre - condition a. Aplikasi sudah siap untuk digunakan.  

b. User sudah membuka aplikasi web 

Browser. 

c. user sudah ter-register dengan role 

Superuser  

 

Prosedur:   

Langkah 1 Klik menu kiri (di kiri atas) > Admin > Superuser 
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Langkah 2 Klik pada dropdown Ganti Akses Unit Kerja kemudian klik pada salah satu pilihan unit kerja. 
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Langkah 3 Klik pada tautan Masuk. 
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