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

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.

3.2.1 Registrasi

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



oifice.t.acid

e-office (Electronic Office) ITB

merupakan apiikasi pengeloiaan Naskah Dinas dalam bentuk elekt
terintegrasi dengan digtal arsip yang digunakan di ingkungan Institut
Teknologi Bandung untuk menjamin kepatuhan terhadap Peraturan Rektor

7B tentang Tata Naskah Dinas. Pengembangan e-office juga dirancang

pengelalaan naskah dinas dapat berjalan dengan terencana, efeits, efsien.

tepat waktu, responsi dan akuntable datam mendukung perbaiken tata
laksana serta keterpaduan informas! dan data antar unit kerja df ingkungan

Insttut Teinolog Bandung.
£ Masuk Dengan Akun SSO

Terdapat 20 jens tata naskah dinas yang dapat dibuat secara otomatis
menggunakan template baku berdasarkan Peraturan R
penggunaan Digital Signatur untuk menjamin keamanan

torenknipsi menggunakan teknolog) penyandean axmetric

& Bandung.

Langkah 2  Klik tautan Register untuk pegawai tetap.

oifice.tb.acid

e-office (Electronic Office) ITB

merupakan apikasi pengelotasn Naskah Dins

terintegrasi dengan digtal arsp yang digunakan di lingkungan Insutut
Teknologi Bandung untuk menjamin kepatuhan terhadap Peraturan Rektes
ITB tentang Tata Naskah Dinas. Peng office Juga dirancang agar
pengelolaan naskah dinas dapat bes n terencana, efeict, efisien.
tepat waktu, responsd dan akuntable datam mendukung perbaikan tata
Iaksana serta keterpaduan informas| dan data antar unit kerja df ingkungan

Institut Teknok
& Masuk Dengan Akun SSO

Terdapat 20 jens tata naskah dinas yang dapat dibuat secara otomatis

menggunakan template baku berdasarkan Peraturan Rektor (T8 dan

penggunaan Digital Signatur untuk menjamin keamanan

torenknipsi menggunakan teknolog) penyandean aximetri




5018

@ loginitb.acid o u -

1 Layanan Login ITB

Central Authentication

gn On) yang memungkinkan cwitas ¢
yang 9 institut Teknoogi Bandung

mengakses beberapa aplikas pendukung kegiatan 118
dengan menggunakan satu akun saja yaitu akun INA (T8
Network Account)

2 Daftar Akun
untuk menggunakan Login ITB, anda harus memiii akun
INA terlebin Ganulu. Akun INA dapat dimiki olen

Mahasiswa
Stat/Dosen yang mermiliki NP
Stat/Dosen/Penelti yang tidak mes
Tamu

Kunyung 1

ndapatkan ¢

3 Lupa Password

Jkalupa
« Peringatan Keamanan
dan mermatikan browser [ika telah selesal mengokse: 1get Password
layanan internet T8
[
Warn me before iogging me int

Langkah 3 Ketikkan username dan password INA, kemudian klik Login

e-officeith.acid

B Office

Register

Perhatiant Anda sudah terdaftar paca uni/organsast:
1. Msjes Walk Amanat
Direktorat Sistem dan Teknolog nformasi

2010 | institut Teknologi Bandung




Langkah 4 Klik dropdown Unit kerja kemudian klik pada salah satu nama unit kerja

Langkah 5 Klik tombol Register

e |

Majelis wali Amanat

Senat Akademik

Rektor

Sekretaris Institut

Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan

wakil Rektor Bidang Sumberdaya

Wakil Rektor Bidang Keuangan, Perencanaan, dan Pengembangan
Wakil Rektor Bidang Riset dan Inovasi

Fakultas Matematika dan llmu Pengetahuan Alam

Fakultas Teknik Sipil dan Lingkungan

Fakultas Teknologi Industri

Fakultas Teknik Mesin dan Dirgantara

Fakultas Teknik Pertambangan dan Perminyakan

Fakultas llmu dan Teknologi Kebumian

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Sekolah Farmasi

Sekolah lImu dan Teknologl Hayatl

Sekolah Teknik Elektro dan Informatika

Sekolah Arsitektur, Perencanaan dan Pengembangan Kebijakan -

-~ Pilin - l} v

Register




B Office

Register

Anda sudah terdaftar pada unitorganisast;
Wali Amanat

t Teknolog Bandung

B office

Registrasi berhasi, silahkan hubungi admin unit untuk aktivasi

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



Langkah 2  Klik tautan Masuk dengan Akun SSO.

e-office (Electronic Office) ITB

terintegras! dengan digtal arsip yang

Teknologi Bandung untuk my

Hoffice

# Masuk Dengan Akun SSO

torenkripsi menggunakan teknolog) penyandian asimetri

©2020 | Insttut Teknologs

e-office (Electronic Office) ITB

merupakan aplikasi pengelolaan Naskah Dinas dalam bentuk elektronik
terintegrasi dengan digital arsip yang digunakan di lingkungan Institut
Teknologi Bandung untuk menjamin kepatuhan terhadap Peraturan Rektor
ITB tentang Tata Naskah Dinas. Pengembangan e-office juga dirancang agar
pengelolaan naskah dinas dapat berjalan dengan terencana, efektif, efisien,
tepat waktu, responsif dan akuntable dalam mendukung perbaikan tata
laksana serta keterpaduan informasi dan data antar unit kerja di lingkungan
Institut Teknologi Bandung.

& Masuk Dengan Akun SSO

Terdapat 20 jenis tata naskah dinas yang dapat dibuat secara otematis
menggunakan template baku berdasarkan Peraturan Rektor ITB dan
penggunaan Digital Signatur untuk menjamin keamanan dokumen Register

terenkripsi menggunakan teknologi penyandian asimetrik

© 2020 | Institut Teknologi Bandung
eOfficz 2.0

Langkah 3 Ketikkan username dan password INA, kemudian klik Login

10
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1 Layanan Login ITB
tayanan Login T8 merupakan apikas! besbasis SO (single
Sign On) yang memungkinkan civiias akademika ITB untuk
mengakses beberapa aplikas| pendukung kegiatan IT8
dengan menggunakan satu akun saja yait akun INA (T8
Network Account)

Central Authentication
institut Teknologl Bandung

Daftar Akun
untuk menggunakan Login ITB, anda harus memiiki akun
INA terlebin canulu. Akun INA dOpat dimiiki olen
Mahasiswa
Staf/Dosen yang mermikiki NP
Staf/Dosen/Peneliti yang tidok memilii NP

Lupa Password
Jka lupa password, silohkan ik ink be

vord,

Peringatan Keamanan

Demi keamanan, mohon selalu logout dart fogin b oc id
dan mematikan browser fika teloh selesal mengokses rget P
layanan internet T8

11



o q

Office

Direktorat sistem dan
Teknologi Informasi

& Inbox #

o
& Dashboard
8 Ase . ® | DisposisiMasuk

Tidak 2da dsiposisi mesuk

L Dashboard

Surat Masuk, Surat Keluar

582 105

Surat Masuk Surat Keluar
Bulan Jumiah Bulan Jumiah
Jangar 9 Janwari

Februai 108 Februar @
Marst 58 Maret 0
Agn 20 Seprember 1
e 22

Juni az

Jult 51

agustus 51

Septembar 57

Oltober

22020 | Institut Teknologi Bandung
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Menu untuk Role Personal:

Office

Sekolah Bisnis dan
Manajemen

& Beranda
Lu Dashboard

B NaskshDinas =
Surat Keluar

- Profil >

@ FAQ

Menu untuk Role Arsiparis:

Office Office

Program Tahap Persiapan

Program Tahap Persiapan Eeas
EEEE © Beranda
3 Beranda sl Dashboard

B Naskah Dinas >
I Dashboard

B Asp v
B MNaskah Dinas v Berkas

Pemberkasan

Surat Keluar
Klasifikasi Arsip

B Arsip ¥ Jadwal Retensi Arsip

Kategori Berkas
&, Profil >
& Profil >

@ FAQ @ FAQ



Menu untuk Role Sekretaris:

Office

Biro Administrasi Umum
dan Informasi

) Beranda
Ll Dashboard

B Maskah Dinas -

Surat Masuk
Surat Keluar

Daftar Disposisi

2, Profl s

© FAQ

Menu untuk Role Admin Unit:

14



Office Office

Sekretaris Institut Sekretaris Institut

& Beranda © Beranda

Ll Dashboard
I Dashboard

B Maskah Dinas a2
B Naskah Dinas H
Surat Masuk
Arsi

Surat Keluar a8 P ’

Daftar Disposisi 2s Admin ¥
B Arsip > Pejabat
2. Admin > User
8, Profi , & Profl ’
@ FAQ @ FAQ

Menu Untuk Role Admin Pusat/Admin ITB:



3.2.3 Beralih ke Unit Kerja Lain yang Sudah Terdaftar

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

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

) Beranda

Ll Dashboard

B MaskshDinas

B Arsip

2 Admin

Pejabat
User

Unit Kerja
FAQ

Super User

& Profil

@ FAQ

16



3.2.4 Logout

pre — condition:

Prosedur:

Langkah 1a

Office

Program Tahap Persiapan
Bersama

Y Beranda

Lul Dashboard

B Masksh Dinas »

B Arsip >

2, Profil e
Inbox

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

Sekretariat Institut

Biro Administrasi Umum
dan Informasi b

Biro Komunikasi dan
Hubungan Masyarakat

SBM

Program Tahap Pertama
Bersama

Logout

@ FAQ

a. Aplikasi sudah siap untuk digunakan.
b. User sudah membuka aplikasi e-Office.
c. user sudah login ke sistem e-Office.

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

Office

Biro Administrasi Umum
dan Informasi k‘

& Beranda

L Dashboard

B Maskah Dinas

&, Profi

Inbox

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

Sekretariat Institut

Biro Administrasi Umum
dan Informasi

Biro Komunikasi dan
Hubungan Masyarakat

SBM

Program Tahap Pertama
Bersama

Logout

9 FAQ

17



§ Pelita Fajarhati, ST
O o j

() Logout @ ard

Langkah 1b  Klik menu kiri (di kanan atas) > Profil > Logout

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

&) Beranda

I Dashboard

B MNaskah Dinas »

B Arsip >

2 Admin >

&, Profil -
Inbox

Direktorat Sistern dan
Teknologi Informasi

Majelis wali Amanat

Senat Akademik

@ FAQ

18



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

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

& Beranda
I Dashboard

B Maskah Dinas

Surat Masuk

Surat Kelu =~“

Daftar Disposisi

19



Office

D 0O reeasost 52

Direktorat Sistem dan

Teknologi Informasi Surat Keluar # > NaskahDinas »
© s + Tamban
W Dasnboar

B Haskah Dinas

Perihal TujuanSurat  Pembuat  Status ]

OA/0A/2020 1701505459202 Perubshan CENC N
status
kepegawaian
pada akun
INA T8

oa/0a amr020 Layana CECNC
Mulkisite

00020 168M.805.4KL2020 Penyampaian =5 BB
RAB

03/03/2020 67/11.BOS.4/KP/2020 Konfirmas| B op AR
kenaikan
golongan

OO0 166,505 415512020 Peminjaman  Keiua Program CHR N

Langkah 2  Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Surat Keluar yang akan dicari kemudian klik Enter.

— Pencarian Q

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



Office | =

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

Surat Keluar

B d
© Beranda + Tambah

Y

L Dashboard

Office = O & e w®

Direktorat sistem dan
Teknologi Informasi

Form Surat Keluar W > NaskanDinas > Form Surat Kelusr

S serands
© Surat Kehar Baru
W Dashboar
B NaskanDinas . No surat Kode Pejabat Kede perihal Tahun
171 pill pilih 2020
B 4l
Tujuan Surat
2o Admin »
pilih
& Profl
Jabatan Penerima
© FaQ Izbetan penerima

Nama Penarima

Nama Penerima

Perihalt

Ferina

Deskripsi

Deskripsi

Penandatangan Surat
Perandatangan Surat
Tembusan

Tembusan

Informasi Lampiran

Informasi Lampiran

T

Fl= Nofile chosen

Lo [

*)wailb diis

©2020 | Institut Teknolog: Bandung

Langkah 2  Klik pada kolom isian Kode Pejabat kemudian klik pada salah satu jabatan atau kode yang akan digunakan ke rangkaian nomor surat keluar.

21



Langkah 3a

Pejabat

pilih

Pejabat

Direktur Sistem dan Teknologi Informasi

No Surat Kode Pejabat Kode Perihal Tahun

17 \T1‘BDS.3| Pilih 2020

Penandatangan Surat

Direktur Sistem dan Teknologi Informasi - Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi - Dr.ir. Arry Akhmad Arman, MT

Klik pada kolom isian Kode Perihal kemudian klik pada salah satu perihal/klasifikasi yang akan digunakan ke rangkaian nomor surat keluar.

Perihal Surat

- pilih-- =

22



Perihal Surat

- pilih- =

Q Ceri

® - pilih--

O AL ALUMNI

O aLoo Registrasi Alumni

OAL01  Organisasi Alumni

O aLo2 Program Kegiatan Alummpi

O ALO2  Penelusuran Alumni

O aLoa Laporan Perkembangan Alumni
O AL0s Dataalumni

(O ALO6  Bursa Kerja dan Bursa Pendidikan
O DA PENDIDIKAN DAN PENGAJARAN

No Surat Kode Pejabat Kode Perihal Tahun

171 IT1.805.3 AL.O2 2020

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.

Perihal Surat

-- pilih-- =

keuangan
Q 2

O KU KEUANGAN
OKu.07 Pertanggungjawaban Keuangan Negara

Ouu.oz Keuangan

No Surat Kode Pejabat Kode Perihal Tahun

17 IT1.805.3 KU 2020

Langkah 4a Klik pada kolom isian Tujuan Surat kemudian klik pada setiap checkbox yang akan menjadi tujuan pengiriman surat keluar



Tujuan Surat

Pilih @

Q | Cari

[ pilih Semua
[J LUAR INSTANSI ITB
INTERNAL ITE
(0 Majelis wali Amanat
(0 senat Akademik
[ Rektor
[ sekretaris Institut
[Jwakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan
[J wakil Rektor Bidang Sumberdaya

[Jwakil Rektor Bidang Keuangan, Perencanaan, dan Pengembangan

Tujuan Surat

Majelis Wali Amanat, Senat Akademik, Rektor =

Q Cari

[ pilih semua
J LUAR INSTANSI ITB
INTERNAL ITB
Majelis Wali Amanat
B senat Akademik
Rektor
[ sekretaris Institut
(O wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan
[ wakil Rektor Bidang Sumberdaya

(Jwakil Rektor Bidang Keuangan, Perencanaan, dan Pengembangan

24



Tujuan Surat

Majelis Wali Amanat, Rektor =
Q Cari

[ pilih Semua
[J LUAR INSTANSI ITB
INTERNAL ITB
Majelis Wali Amanat
%SEHEI'E Akademik
Relktar
[ sekretaris Institut
(0 wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan
(Jwakil Rektor Bidang Sumberdaya

(0 wakil Rektor Bidang Keuangan, Perencanaan, dan Pengembangan

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

Tujuan Surat

Majelis Wali Amanat, Rektor =

Q Biro

(] pilih Semua
(J Biro Administrasi Umum dan Informasi
(J Bire Komunikasi dan Hubungan Masyarakat

(J Biro Kemitraan



Langkah 5

Langkah 6a

Tujuan Surat

Majelis Wali Amanat, Rekicr, Biro Kemitraan ~

Q Biro

[ pilih Semua
(] Biro Administrasi Umum dan Informasi

[ Bire Komunikasi dan Hubungan Masyarakat

%Birc- kemitraan

Klik pada kolom isian Jabatan Penerima kemudian ketikkan jabatan penerima surat.

Jabatan Penerima

kepala biro

Kepala Biro Administrasi Umum dan Informasi - Biro Administrasi Umum dan Informasi
Kepala Biro Kemitraan - Bire Kemitraan

Kepala Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat - Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat

Jabatan Penerima

kepala biro umum|

Nama Penerima

Mama Penerima

Jika di database ditemukan nama jabatan yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan, klik pada salah satu pilihan nama jabatan penerima
yang ditampilkan.

Jabatan Penerima

Kepala Biro Kemitraan - Biro Kem'trean|

Kepala Biro Administrasi Umum dan Informasi - Birc Administrasi Umum dan Informasi
Kepala Biro Kemitraan —Ero Kemitraan

Kepala Biro Komunikasi t<n Hubungan Masyarakat - Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat
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Langkah 6b

Langkah 7

Jabatan Penerima

Kepala Biro Kemitraan - Biro Kemitraan

Nama Penerima L\\S

Prof.Dr. Taufig Hidajat

Jika di database tidak ditemukan nama jabatan yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan maka lanjutkan mengetikkan nama jabatan
dengan lengkap

Jabatan Penerima

kepala biro umum

Nama Penerima

MNama Penerima

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.

Jabatan Penerima

kepala biro umum)

Nama Penerima

MNama Penerima
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Langkah 8a

Nama Penerima

l Ta L.ﬂk|

Ahmad Taufik

Beni Taufik Rayadi

Fiki Taufik A.S

Intan Taufik

Muhamad Taufik

Raden Fajar Taufik Ismail

Rezza Muhamad Taufik Dasmana
Rizky Taufik

Taufik Faturohman

Taufik Muslih

Taufikurahman

Jika di database ditemukan nama pegawai yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan, klik pada salah satu pilihan nama penerima yang
ditampilkan.

Nama Penerima

Taufik Faturohman, STMBAPH.D.

Ahmad Taufik

Beni Taufik Rayadi

Fiki Taufik A.S

Intan Taufik

Muhamad Taufik

Raden Fajar Taufik Ismail

Rezza Muhamad Taufik Dasmana
Rizky Taufik

Taufik Faturchman @
Taufik Muslih

Taufikurahman

Jabatan Penerima

Kepala Bire Umum

Nama Penerima

Taufik Faturohman, ST.MBA,Ph.D.
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Langkah 8b

Langkah 9

Langkah 10

Langkah 11

Jika di database tidak ditemukan nama pegawai yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan maka lanjutkan mengetikkan nama penerima
dengan lengkap

Jabatan Penerima

Kepala Birc Umum

Nama Penerima

l Eka Dwi Tri

ketikkan informasi Perihal surat keluar.

Informasi ini wajib diisi.

Perihal®

Peminjaman Fasilitas

Ketikkan ringkasan surat keluar ke kolom isian Deskripsi

Deskripsi

Peminjaman Ruangan Untuk TPA|

ketikkan nama pejabat yang menandatangani surat ke kolom isian Penandatangan Surat.

Penandatangan Surat

Direktur Sistem dan Teknologi Informasi - Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi - Dr.Ir. Arry Akhmad Arman, MT

Penandatangan Surat

Mugi

Gita Pramugita
Mugi Lestari
Mugi Sugiarto
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Langkah 12a

Langkah 12b

Jika di database ditemukan nama pegawai yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan, klik pada salah satu pilihan nama penandatangan
yang ditampilkan.

Penandatangan Surat

l Mugi |

Gita Pramugita
Mugi Lestari

Mugi Sugiarto{U

Penandatangan Surat

Mugi Sugiarto, 5.501., MAB

Jika di database tidak ditemukan nama pegawai yang mengandung rangkaian karakter yang diketikkan maka lanjutkan mengetikkan nama
penandatangan surat dengan lengkap

e-office.ith.ac.id says

Pencarian

MNama Tidak Ditemukan

ama Fenerim,

MNama Penerin “

Perihal*

Perihal

Deskripsi

Deskripsi

Penandatangan Surat

N [ eka duf

Penandatangan Surat

‘ eka dwi tr'|
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Langkah 13 ketikkan nama atau jabatan yang akan dikirim tembusan surat ke kolom isian Tembusan.

Tembusan

Direktur

Direktur Pendidikan

Direktur Pengembangan Pendidikan
Direktur Kemahasiswaan

Direktur Pendidikan Non Reguler
Direktur Kepegawaian

Direktur Sarana dan Prasarana

Tembusan

Direksi

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.



Tembusan

Direktur

Direktur Pendidikan Jim

Direktur Pengembané‘gn Pendidikan
Direktur Kemahasiswaan

Direktur Pendidikan Non Reguler

Tembusan

Direktur Pendidikan;

Tembusan

Anita

Aluicia Anita Artarini
Anita Agustina

Anita Alni

[tm
Anita Dewi Prl'mastutp

Anita Dwi Miyasari
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Tembusan

Anita Alni, Ph.D.{

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

Tembusan

Kepala Dinas Pendidikan Jawa Bareﬂ

Langkah 16 Ulangi mengisi data Tembusan sesuai kebutuhan

Tembusan

Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan;
Hepala Unit Pelaksana Teknis Perpustakaan;

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

Informasi Lampiran

Formulir Permohonan Peminjaman Fasil'tas|

Langkah 18 Klik pada salah satu pilihan Sifat Surat
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Sifat Surat

Biasa lerbatas ELESE]

Langkah 19 Klik pada salah satu pilihan Status Pengiriman Surat

Sifat Surat Status Pengiriman Surat

Biasa = Terbatas  Rahasia m

Upload File

le | No file chosen

sifat Surat Status Pengiriman Surat

Biasa [yerbatas " Rahasia Drafty Terkirim

Upload File *

No file chosen

Langkah 20 Klik pada tombol untuk Upload File surat keluar

@ open x
» THSPC » Documents » Sharek » Seresnhos » 262013 - »
T © G *»= @
Orgnize = N foder o e
x |
- Tee S T [ () veitarsjarkatsT 52

o Quick access

E T r—— B0F File
- OneDive - Instity 8] chrome, fdDeyxILa1 PNG File
— <] chrome. (P ZXERZ NG File

] chrome, PH1DWZD... Phs il
B30 Otpects 18] chrome DwViaSnnBl PNG File
I Drsktop €] chrome, IRUTHSHEOE PG File
=) Documents 18] chrome_1w05:B5¢V0 PNG File
& Doenioads &) chrome ICYoPTmY PNG File
B Music =] chrome 3o 1GLudue PNG File
A 4 come 300120 -
B 5] chorme AeubOens 3 BI¥G File

8] chrome AYAEFRGIS PN il
& LocalDik (€ ! :

8] chrome, SHSBDNGwua - ®
= Heume B f— 018
= LalDE) | 3] chrome WRQUSINL Pl © i

Fie e | =
Cancel

upload File *

© 2020 | Insttut Teknologl Bandung

o)
ARRE W o W



Langkah 21a

Upload File *
Choose File | 43332Disposisi_237.pdf

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.

Sifat Surat

Biasa erbatass s Rahasia

Upload File I}

Choose File | No file chosen

Status Pengiriman “Terkirim”:

Status Pengiriman Surat

Draft | erkirim

sifat Surat Status Pengiriman Surat

Biasa = Terbatas  Rahasia Drafty Terkirim

Upload File *

Choose File | 43332Disposisi_237.pdf

Nomor Surat

m IT1.805.3 KU.03

2020

Benar
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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

Status Aksi

%B@lﬁl
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Pratinjau
Tujuan Surat

LUAR INSTANSI ITB

Nomor surat

Tembusan

Dekan FITBATE
Informasi Lampiran

Status Pengiriman Surat
oraft
File

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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Status Aksi

Transmission of SARS-CoV-2: implications for infection
prevention precautions

Langkah 2 Ditampilan 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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000000 :

fo2020_3-ong pdl 1710 ¢ s+ & 0

& 0O-

Transmission of SARS-CoV-2: implications for infection
prevention precautions

Scientific brief
B\ World Health
09 July 2020 (:_@ Organization

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.



Status Aksi

Langkah 1b  Klik pada perihal surat yang akan diubah datanya.
Nomor Surat Perihal Tujuan Surat
165/11.B05.4/TI/2020 Domain dan Ketua
Hosti Kelompok
@ Matematika
dan Industri
Keuangan
FMIPA

Langkah 2 Lakukan perubahan data yang diperlukan (selain nomor surat dan tahun) ke form ubah data.
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Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

S E=

1 Dsshboard

Form Surat Keluar

Perihal
B A Peminjaman ruangan
8 s
No surat Kode Pejabat
2 Admin
L 15 16054
prof >
& P Tujuan surat
© raQ pih ~

Jabatan Penerima

Ketua Program Oseanografl

Nama Penerima

Ketua Program

Porihal*

Peminjaman ruangan

Deskripsi

Penandatangan Surat

Direktur

Tombusan

Dekan FITB-TE

Informasi Lampiran

formasi Lampiran

sifat surat
Puo | Terbatas  Rahasia

upload File
Nofle chosen

File Pratinjau

b d

Institut Teknologi Bandung.

Klik tombol Simpan untuk menyimpan surat keluar.

Kemudian klik Benar pada form konfirmasi nomor surat.

O A rewepms 52

# > NaskahDinas > Form Surat Kelua

Kode Perihal Tahun

2020

Status Pengiriman Surat
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Nomor Surat

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

11.805.4

E3ED
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Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

& Beranda

1 Dashboard

B nNasksh Dinas ~

surat Keluar

Daftar Disposisi

o U »@ :

Office O 0 reuspmus
Direktorat Sistem dan } )
Teknologi Infarmasi Surat Masuk A NaskshDinas >
© Benc + Tambah
1% Dashbosrs
L rEmi - No  TgiMasuk Mo Surat Parihal Alesi Disposisi

05 03.1/T1.08/2020 Rapat Manajemen Data dan Informasi [ Y [ ,\
8 2020 =
= o8
B ST BN [E—— 2@ 8 [
= =8
S OMIBED IZUTLEOMKUOIISH  Undangan Sosaias Tutup Bukadan e [mm)
Penyusunan Laparan Keuangan
Triwulan 1l Tahun 2020 oLd
T4BSIT BOS.1KL/Z020 Laporan Keuangan Pribad DFLK < @8 | ]
Manuiife Indonesia —
=M@

V9020 M4VITIA/SKARI2020 5K Tim Penyusunan standar Blaya
Keluaran Sumber Dana Bukan —

&
()
[

Penerimaan Negara Bukan Pajak
(Bukan PNBP) ITB

=0

~RDE e o By

Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Surat Masuk yang akan dicari kemudian klik Enter.

Pencarian
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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

© Berarda

i Dashbosed

B Naskah Dinas

B i

2o Admin

2 Pl

@ a0

Office

Sekretaris Institut

& Beranda

& Inbox

L Dashboard

Surat Masuk o

2

Surat Masuk

Surat Keluar
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& Inbox L

No  No.Surat Asal Surat Penerima Tanggal Status Alsi

5/1T1.803.1/D5.00/2020 Bira Administras Unnum dan Infarmas,

Langkah 2 Pada tabel data Surat Internal Masuk, klik pada tautan Aksi kemudian klik pada pilihan Terima untuk menambahkan data surat masuk.

| Status Aksi

0 « Terima ?
& Tolak

il Status Alksi

0 o Terima ol

& Tolak @
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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

Pejabat Tujuan Surat

Sekretaris Ins:i:uti

Tujuan Personal

Penerima

Email Personal

Email

notifikasi via email

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

+ Tambah

Ne  Tgl Masuk No. Surat

1 07/10/2020  5/1T1.803.1/D5.00/2020

2 25/09/2020  6/1T1.803.1/KA.00/2020

Pratinjau

Tanggal Surat
05 October 2020

Perihal
Pengirim

Tanggal Diterima
07 October 2020

Tujuan Surat

Deskripsi

File

Qrecode

Data dan Informasi 2020

Perihal

Data dan Informasi 2020

s

Permohonan kontak PIC Pengelola Surat di Unit Kerja

Biro Administrasi Umum dan Informasi

Buku Data dan Informasi ITE wahun 2020
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File Pratinjau

44009test_file.pdf

Contoh file saja

Mohon qliabaikan

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.

Ofﬁce Pencarian

Direktorat Sistem dan

Teknologi Informasi Surat Masuk

Y Beranda

+ Tambah

l#l  Dashboard
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Office

O 4 rowrencs 53

Direktorat sistem dan
Teknologi Informasi

& seranas
© ® | Surat Masuk Baru

W& Dsshboard

Form Surat Masuk # 2 Naskah Dinas > Form Surat Masu

B Naskah Dinas . Nomor agenda Tanggal surat
B s 583 Tanggal
wsip
& Admin
& Profi
perihal*
© rao Perina
Pangirim*
ssal Surat

Jabatan Tujuan Surat

Direktusr Sistem dan Teknolog) Informas!

Pejabat Tujuan surat

DrIr. Arry Akhmad Armzn, MT

Tujuan Personal

penerima

Emmail Personal

sifat surat
i | Terbatas  Rahasia

Upload File*

Chouse File | No file chosen

o T

*)waiib diis

©2020 | Institut Teknolog: Bandung

Langkah 2  Klik kolom isian Tanggal Surat, kemudian pilih bulan, lalu klik pada salah satu tanggal yang ditampilkan.
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Tanggal Surat

I’an EEa

«  Oktober 2020

Mn sSn S| Rb Km Jm Sb
27 28 29 30 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30
1 2 3 4 35 6 7
Tanggal Surat
I’angga
«  Oktober 2020 »
Mn Sn SI Rb Km Jm Sh
27 28 29 30 1 2 3
4 qjé 7 8 9 10
11 12713 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31
1 2 3 4 3 6 7

Langkah 3  Klik kolom isian Nomor Surat kemudian ketikkan nomor surat masuk/surat yang diterima

Nomor Surat

123/A5D/D 'k'at;"Clga‘ECIEDl

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

Kolom isian ini wajib diisi (mandatory)

Perihal™®

Permohonan Data
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Langkah 5 Klik kolom Pengirim kemudian ketikkan Perihal surat masuk/surat yang diterima.

Kolom isian ini wajib diisi (mandatory)

Pengirim®

Kantor Pemerintah Kota

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.

Jabatan Tujuan Surat

Peiahat Tuiuan Surat

Direktur Sistem dan Teknologi Informasi

Jabatan Tujuan Surat

kepa a|

Direktur Sistem dan Teknclogi Informasi

Kepala
Kepala
Kepala
Kepala
Kepala
Kepala
Kepala
Kepala
Kepala

Sekretariat

Seksi Perencanaan dan Tata Kelola Sistem Teknologi Informasi

Seksi Integrasi Sistem dan Teknologi Informasi

Seksi Operasi Aplikasi dan Fasilitas Teknolegi Informasi

Seksi Operasional Sistem dan Teknologi Informasi

Seksi Layanan Sistem dan Teknologi Informasi

Seksi Pengembangan Sistem dan Teknologi Infarmasi

Sub Direktorat Perencanaan dan Pengembangan Sistem Teknclogi Informasi

Sub Direktorat Operasional dan Layanan Sistem dan Teknologi
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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

Jabatan Tujuan Surat

Kepala Sub Direktorat Operasional dan Layanan Sistem dan Teknologi

Pejabat Tujuan Surat

Katini, ST.MT

Tujuan Personal

Penerima

Email Personal

keti@staff.ith.ac.id keti@itb.ac.id, cut_tiny@yahoo.com,

notifikasi via email

Jabatan Tujuan Surat

Direktur 5TI

Pejabat Tujuan Surat

Tujuan 5Surat
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Langkah 7b

Langkah 8

Jabatan Tujuan Surat

Kepala Sub Direktorat Operasional dan Layanan Sistem dan Teknologi

Pejabat Tujuan Surat

Katini, ST.MT

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

Jabatan Tujuan Surat

Direktur 5TI

Pejabat Tujuan Surat

Arry Akhmad A,

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.

Tujuan Personal

arij

Ario Sutomo

Aris Triyanto
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Tujuan Personal

E'\o Sutomo, 5.Kom,MT;

Email Personal

arioss@pusat.itb.ac.id,arie.sutomo@ith.ac.id,aric.sutomo@gmail.com,

notifikasi via

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.

Tujuan Personal

E'\D sutomo, 5.Kom,MT;

Email Personal

arioss@pusat.itb.ac.id.aric.sutomo@itb.ac.id,aric.sutomo@gmail.com,

notifikasi via email

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

Tujuan Personal

Eka Dwi Tri

Email Personal

ekadwitri@itb.ac.id

notifikasi wia email

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

Langkah 11

Langkah 12

Langkah 13

Email Personal

ekadwitri@itb.ac.id

notifikasi via email

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

Email Personal

ekadwitri@itb.ac.id

(J notifikasi via email

ketikkan informasi ringkasan surat masuk ke kolom Deskripsi

Deskripsi

Tanggapan atas permintaan peminjaman fasilitas

Klik pada salah satu pilihan Sifat Surat

Sifat surat

Klik pada tombol untuk Upload File surat keluar
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Langkah 14

Langkah 15

€ Open

4 [l ThisPC » Documents > ShareX > Screenshots » 2020-10 v | & 0 Seach2020-10
Organize v New folder = T @
A Name Date Trpe size Tags
# Quick access
{2 43332Disposii 237 06/10/2020 13:42 PDF File 3BKE
@ OneDrive - Institu &) chrome 0dDeyLQ1 0571020202215 PNG File 15Ke
. €] chrome OIPMyZKBhZ  06/10/2020 22:41 PNG File KB
Ty 30 Omt 5] chrome OW1SDWZD...  06/10/202021:14 PNG File 16KE
P 30 Objects [8] chrome OwVAaSanBI  06/10/202022:18 PNG File 9Ke
B Desktop [&] chrome_IRUTIBRPOG  06/10/2020 18:52 PNG File 1KB
Documents 5] chrome_1u05<BSaYO  06/10/2020 19:58 PNG File 5KE
& Downloads €] chrome 3cYoPQexvn  06/10/202021:17 PNG File 10KE
B Music 5] chrome 3ho16LuCue  06/10/2020 19:42 PNG File 16KE
= Pictures 5] chrome 3n0E3IIkQ  06/10/2020 19:32 PNG File mKe
5 e [8) chrome 4auhONmIZM  06/10/2020 2201 PG File 2k
ool Ok () [£] chrome 4FghPSLKVK  06/10/2020 2323 PNG File 11KE
= tocalbisk (ke [8) chrome AYAEFKpVKS  06/10/2020 19:44 PNG File 4KB
= New Volume (D: [8] chrome SjnqakFhd)  06/10/202023:23 PNG File 7KB
= LocalDisk () [] chrome SNSBDNGwuq  06/10/2020 2142 PNG File 5KB
File names | ~] |AilFiles v

Klik tombol Simpan untuk menyimpan data surat masuk.

Nomor Surat

Nomaor Surat

Perihal*

Upload File*

43332Disposisi_237.pdf

o L

Perihal

Pengirim*®

Asal Surat

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.

( Please fill out this field.

Simpan
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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.

No  Tgl Masuk No. Surat Perihal Aksi

Disposisi
1 05/10/2020 265/1T1.803.1/TU.08/2020 Rapat Manajemen %ti dan Informasi [£3 B B
ITB 2020

Prateiau

Tanggal surat
05 October 2020

Parinal
Rapat Manajemen Data da

Pengirim
Kepala Biro A
05 Dctober 2020

Tujuan Surat

Deskripsi
Rapat Manajemen Data dan Informasi T8 2020

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

File
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INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
BIRD ADMINISTRASI UMUM DAN INFORMAS!

o Tamamars a4 S S P 4118, e o £ 621 2550

UNDANGAN
Momar; 265/1T1.803.1/TU.04/2020

| Kepada vin:
| 1.” achmad mam kistantors, ST, M., B0
| 2. Fivien Hur Savitr 5., M T,

3. Mugi Sugiarta, 5.5, MAB;

4. Rikrk Surdari, 5.0, MAP;

44008Disposisi_574.pdf

INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
BIRO ADMINISTRASI UMUM DAN INFORMASI

M Tamarsar Mo 64 Bancng Ko P 40116, TetpFan. -622 500935

UNDANGAN

‘ Nomor: 265/171.803.1/TU.08/2020 2 Oktober 2020 |

Kepada Yth.
1. Achmad Imarm Kistifantoro, S.T, M.Sc., Ph.0;
2. Fivien Nur Savitr, S.T., M.T.
3. Mugi Sugiarto, S.5i,
4. Rk Sundari, $.P., M
5. Iyan Sofyan, 5.7.;
6. Peita Fajorhati, S.T.;
‘ Institut Teknologi Bandung

+ Kamis

: 8 Oktober 2020

+ 10.00 5.d. 12.00 WIB.

: RAPIM A Lantal 1 Gedung CCAR ITB
Jalan Tamansari No. 64 Bandung

Agenda:
Rapat Manajemen Data an Informasi ITB 2020

Kepala Biro,

ET
ATE 86 i B




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

Aksi Disposisi
H & @& @'j SLatus b |
= Bl [
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INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
BIRD ADMINISTRASI UMUM DAN INFORMAS!

UNDANGAN

Momar; 265/1T1.803.1/TU.04/2020

Kepada Yih.:
1. Achmad Imam Kistijantrs, 5.1, M.5c., PR.D.;
2. Fivien Mur Sawitr, S.T., M.T,;
3. Mugi Sugiarta, .51, MAB;
A, Rikrik Sundari, $.70, MAF;

Langkah 2 Ditampilan 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)

44008Disposisi_574.pdf

BIRO ADMINISTRASI UMUM DAN INFORMASI

M Tamarsar o 64 Bascng Ko P 40116, TetpFan.: -622 500935

;@ INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

UNDANGAN

.Nm 265/171.803.1/TU.08/2020

2 Oktober 2020 J

Kepada Y
1. Achmad Imam Kistiantoro, S.T, M.c., Ph.D,;
2. Fivien Nur Sovir, ST, M.T.;
3. Mugi Sugiarto, S.51, MAB.;
4. Rikri Sundari, 5.Pd., MAP;
S. 1yan Sofyan, S.T.;
6. Peita Fajorhati, S.T.;
‘ Institut Teknologi Bandung
‘ Hari + Kamis
Tanggal + 8 Oktober 2020
Wakty .00 5.d. 12.00 WIB.
: RAPIM A Lantai 1 Gedung CCAR ITB
Jalan Tamansari No. 64 Bandung

Agenda:
Rapat Manajemen Data an Informasi ITB 2020

Kepala Biro,




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.
Aksi Disposisi

&

%lﬁl

Status » |

E3
=
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Langkah 2

O O reweems 53

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

e EE

14 Dashboard

Form Surat Masuk # > NaskahDinss > Form Surst as

Perihal :
B edanoins g Rapat Manajemen Data dan Informas! 78 2020
B s 3

Nomor Agenda Tanggal surat
& Admin N

574 0811072020

Lk ’ Nomor Surat
© FaQ 2650T1,803.1/TU.08/

Perihal*
Rapat Manajemen Data dan Informas| T8 2020
Pangirim*

la 8iro Administrasi Umum dan nformas:

Jabatan Tujuan Surat

Direitur Sistem dan Teknelog! Informasi

Pejabat Tujuan Surat

Tujuan s

Tujuan Personal

Mug Sugiarto, 5.5 MAS:

Pelita Fajarhati. ST

Email Personal

pelitapusat.itb.ac.ic pefta.fajarhatiitb.acid,
9 rotifakas: vis enail
Deskripsi

Rapat Manajemen Data dan Informasi T8 2020
sifat surat

B Terbatas  Rahasia

uplead File

[Choose il o fe chosea

Disposi

File Pratinjau

3iib diis

©2020 | Institut Teknologi Bandung,

lakukan perubahan data yang diperlukan ke kolom isian yang sesuai (selain Nomor Agenda)
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Form Surat Masuk

& | Edit

Perihal :
Rapat Manajemen Data dan Informasi ITB 2020

Nomor Agenda Tanggal Surat

574 05/10/2020

Nomor Surat

265/1T1.803.1/TU.08/2020

Perihal*

Rapat Manajemen Data dan Informasi ITB 2020
Pengirim*

Kepala Bire Administrasi Umum dan Informasi

Jabatan Tujuan Surat

Direktur Sistem dan Teknologi Informasi

Pejabat Tujuan Surat

Tujuan Surat
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Form Surat Masuk

& | Edit

Perihal :
Rapat Manajemen Data dan Informasi ITB 2020

Nomor Agenda Tanggal Surat

574 05/10/2020

Nomor Surat

265/1T1.B03.1/TU.08/2020

Perihal*

Rapat Manajemen Data dan Informasi ITB 2020 - Edit

Pengirim™®

Kepala Biro Administrasi Umum dan Informasi

Jabatan Tujuan Surat

Direktur Sistem dan Teknologi Informasi

Pejabat Tujuan Surat

Tujuan 5Surat

Langkah 3 Lakukan Upload File jika akan mengganti file yang sudah di-upload sebelumnya.

Upload File

Choose File | No file chosen

Disposisi_574.pdf

File Pratinjau

s L]
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Langkah 4a Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data

Nomor Surat

265/1T1.B03.1/TU.08/2020

Perihal*

Perihal

Pengirim® Please fill out this field

Kepala Biro Administrasi Umum dan Informasi

No  Tgl Masuk No. Surat Perihal Aksi
06/10/2020 265/1T1.B03.1/TU.08/2020 Rapat Manajemen Data dan Informasi [EI
ITB 2020 - Edit
= &

Langkah 4b  Klik tombol Kembali untuk membatalkan perubahan data.

oo L

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.



Penilaian Kinerja Pejabat di ITB

Hapus

Data

Yakin hapus data ini ?

Langkah 2  Klik Hapus untuk mengkonfirmasi penghapusan data surat

No TglMasuk  No.Surat

1 06/10/2020  265/1T1.803.1/TU.08/2020

8

05/10/2020  1221/T1.806.1/KU.02/2020

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:

v D

Perihal

Rapat Manajemen Data dan Informasi
ITB 2020 - Edit

Undangan Sosialisasi Tutup Buku dan
Penyusunan Laporan Keuangan
Triwulan 11l Tahun 2020

I

=

Disposisi

=)

Status »

Langkah 1 Klik icon Detil Disposisi yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan dilihat informasi disposisinya.



Langkah 2

Aksi Disposisi

@ 2 g
Bl

,

Info Disposisi Home > Berkas ? Info Disposisi

Perihal :
Rapat Manajemen Data dan Informasi ITB 2020 - Edit

Intruksi/informasi Diteruskan Kepada Status Disposisi Respon Aksi

Dibaca

Pelita Fajarhati, ST Pelit:
os/10/2020 Dilaksanakan:; tes pelica

© 2020 | Institut Teknologi Bandung
eofice 30

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.

Perihal Aksi Disposisi
Rapat Manajemen Data dan Informasi
ITB 2020 - Edit 0 Merespon

1 Disposis
Undangan Sosialisasi Tutup Buku dan & Semua | Status
Penyusunan Laporan Keuangan .
Triwulan 1l Tahun 2020 & Personal

& Cetak

-~ [ ——

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

0 Merespon

1 Disposis

& semua @ [ starus »
- Personal

& Cetak

e @ B Status »

Status Respon Disposisi

@D off/on Disposisi

Status Respon Dispaosisi X

Off/On Disposisi

Langkah 3  klik pada X di sudut kanan atas untuk menutup form perubahan status respon disposisi



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.

=

0 Merespon

& Semua

Status » |

= Personal

8 Cetak

Langkah 2  klik pada tautan Cetak



Langkah 3

Direktorat Sistem dan Teknolog) Informasi
Institut Teknologi Bandung

o= o
Ty b G0
Disposisi [joirr 2051 801 4/Tu 08 2020

P
P8 s o o ot

Sapa daramen ata da nfermas T8 020

D

Et—— rS—

Print

Destination

Pages

Layout

Color

More settings

1 sheet of paper

& Microsoft Print to POF

All -
Portrait -
Color -~

sesuaikan setelan printer yang akan digunakan kemudian klik Print untuk mencetak lembar disposisi

Catak Disposil

Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi
Institut Teknologi Bandung

Disposisi

No. Agenca 73
Tal. Diterima 0510200

Momor Surat___:_265/1T1.6Q3.1/TU.08/2620
el Surat

Kepala Biro Administrasi Umum dan Informasi

Perihal/ls Ringkas.

Rapat Manajemen Data dan informasi ITB 2020

DITERUSKAN INSTRUKSLINFORMASI

- pelitagpusat.ith.ac.id « Dilaksanakan; tes

Catatan

Print

Destination

Pages

Layout

Color

More settings

Paper size

Pages per sheet

Margins

Scale

Options

1 sheet of paper

& Microsoft Print to POF v

All v
Portrait -
Color -
AS -
3 .
perad?) -
Default -

Headers and footers.

cancel
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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.

10/6/2020

Cetak Disposisi

Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi
Institut Teknologi Bandung

Disposisi

No. Agenda . 573

Tel. Diterima  : 05-102020 [y

Nomor Surat  : 265/IT1.B03.1/TU.08/2020
Asal Surat

Kepala Biro Administrasi Umum dan Informasi

Perihal/lsi Ringkas :

Rapat Manajemen Data dan Informasi ITB 2020

DITERUSKAN INSTRUKSI/INFORMASI

« pelita@pusat.itb.ac.id

« Dilaksanakan; tes

Catatan :

https.//e-office.itb.ac. id/cetak_ 1bd72ef80d 195bef46154a1c29142c7 ofed 08

n
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b. sudah ada data surat masuk yang
ditujukan ke user

Prosedur:

Langkah 1  Klik menu kiri > Profil > Inbox

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

@ Beranda

¥ Dashboard

B MNaskah Dinas >
B Arsip >
aa Admin >
2, Profil =

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

Office

Direktarat Sistem dan

Teknolog! Informasi Inbox @ > on >

o TelMasuk  Ne.surat perihal Fie  Disposai
Rapat Manajemen Data dan informasi (T8 2020 s 2
@
Undangan Rapat Manajemen Data dan InformasiTa M o2
-
Rapat Koordinasi Tim Sistem Informasi Kemintrasn W o2
(SIMITAA) dan Web Birs Kemitrasn 28

o 5K Rekaoe Tntang Pomberhentian daa Pengangatan B 2
Pejabac i UKP
-
5K Rektor Tontang Pomberhentian doa bengangiatan W
Pejabac Unit Kerja Pundukung IT8
i . . @
s

Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Surat Masuk yang akan dicari kemudian klik Enter.
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—] Pencarian Q

3.3.3.2 Melihat Detail Data Surat Masuk Personal

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

Inbox A > profil > Inbox
No TglMasuk  No.Surat Perihal File  Disposisi
1 05/10/2020 265/IT1.B03.1/TU.08/2020 Rapat Manajemen Data dan Informasi ITB 2020 | ] o
@

05 October 2020

Perihal
Rapat Manajernen Data dan Informasi [TB 2020
Pengirim

Kepals Biro Administrasi Umum dan Informas

Tanggal Diterima
08 October 2020

Tujuan Surat

Deskripsi
Rapat Manajemen Data dan infarmasi IT6 2020
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Langkah 2  Klik pada tombol/tautan File untuk melihat file surat masuk (hasil scan)

File

INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
BIRO ADMINISTRASI UMUM DAN INFORMASI
T W e et 1 o 50

omar; 265/1T1.803.1/TU.08/2020

Kepach Vin.:
Achmad Imam Kistijantoro, ST, M.Sc., Ph.D.;
Fiien Hor S, 5.7, M.T,;
Mugi Sugiara, 5.1, FLAB,
Rk Sarcor, .90, WA,
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INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

BIRO ADM!N!STRASI UMUM DAN INFORMASI

Tamaniar Momr 44 tancng o

22 250005,

UNDANGAN

‘ Nomor: 265/1T1.803.1/TU.08/2020

Kepada Yth.

Achmad Imam Kistiiantoro, 5.7, M.Sc., Ph.0,
Fivien Nur Savitr, S.T., M.T.
Mugi Sugiarto, S.51,, MAS,;
Rikrik Sundari, S.Pd., M.AP;

5. Iyan Sofyan, S.T.;
6. Peltta Fajorhati, S.T.;
‘ Institut Teknologi Bandung

| Hari

}

Tanggal
Waktu
Tempat

+ Kamis

: 8 Oktober 2020

+ 10.00 5.d. 12.00 WIB

: RAPIM A Lantai 1 Gedung CCAR ITB

Jalan Tamansari No. 64 Bandung

Rapat Manajemen Data dan Informasi ITB 2020

wmmc Kepala Bir o

Z
/
(

4
sun"“

Langkah 4 Klik icon disudut 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:

Mulym 5.508., MAP |

2 Oktober 2020
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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

Inbox A > Profil » Inbox

No TglMasuk  No.Surat Perihal

File  Disposisi

1 05/10/2020  265/IT1.B03.1/TU.08/2020 Rapat Manajemen Data dan Informasi ITB 2020 mj £

INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
BIRO ADMINISTRASI UMUM DAN INFORMAS!
I T s 4 gt 44, e 2 250

UNDANGAN

MNomar: 265/1T1,803.1/TU.08/2020
| — — ———
Kepada vin.:

1. Achmad Tmee Kistantaro, 5.T, M.Sc., Ph.D.;

2. Fivien Nur Savitr, 5.7, M.T.;

3. Mugi Sugiarta, 5.51,, MAB.;

4. Rikrik Sundari, 5.Pd, MAP;

Langkah 2 Ditampilan 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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fice T8

C & eofficeitback

44008Disposisi_574.pdf

B8 INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
xS BIRO ADMINISTRASI UMUM DAN INFORMASI

UNDANGAN

‘ Nomor: 265/1T1.803.1/TU.08/2020 2 Oktober 2020

Kepada Yth.

1. Achmad Imam Kistijantoro, S.T, M.Sc., Ph.D,
2. Fivien Nur Sevitr, S.T., MT.;

3. Mugi Sugiarto, .51, MAB,;

Pd.,
5. Iyan Sofyan, S.T.

6. Peltta Fajorhati, S.T.;
‘ Institut Teknologi Bandung

Hari + Kamis

Tanggal : 8 Oktober 2020

Waktu + 10.00 5.d. 12.00 WIB

Tempat : RAPIM A Lantai 1 Gedung CCAR ITB

Jalan Tamansari No. 64 Bandung

Rapat Manajemen Data dan Informasi ITB 2020

N

7-::~\\\ "
%ﬂm%\ oy )
¢ \rinl

2
2
\ Mulyana, S.50s, MAP |

onn’

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



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

Aksi Disposisi
@ o 8
= Bl

Disposisi

l 2 Individu 22 Unit Kerja

Langkah 2  klik tautan Individu untuk membuat disposisi ke individu di internal unit kerja

Disposisi

. [
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Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

© Beranca

W Dasnboar
B rskanones

| asp

2
&

@ FAQ

O 0 rewrenas 53

Form Disposisi Mome » Berkas >

BuatDisposst | InkoDisossl  ratnauSurat  Pradniau e P

Diteruskan Kepada / Jabatan

Isi Disposisi

nstruks| £ informs

sttt Teknolog! Bandung

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

Diteruskan Kepada / Jabatan

Pilih@

Q | cari

[ pilih Semua

DAgung Yunanto, 5.Kom.
[ Ami Nellasari

[ Arie Sutomo, 5.Kom,MT
O Aris Triyanto, 5.5n

O Asep Setiawan, 5.Kom.
[ Basuki suhardiman, 5.5i.
[ Benny Boelhasrin

O panial

[ Dedi Lili Suryani, A.Md.
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Diteruskan Kepada / Jabatan

Pilih =

Q ari

[ pilih semua

O ami Nellasari

(O Ario sutoma, 5.Kom,MT
O aris Triyanto, 5.5n

() Dewi Arianti Wulandari

Langkah 3¢ Klik pada checkbox untuk memberi tanda centang di setiap nama yang akan dipilih menjadi penerima disposisi

Diteruskan Kepada / Jabatan
Ami Nellasari, Ario Sutoma, S.Kom,MT, Aris Trivanto, S.5n =
Q ari

[ pilih Semua

B ami Nellasari

8 Ario sutomo, 5.Kom,MT
8 Aris Triyanto, 5.5n

() Dewi Arianti Wulandari

Langkah 3d Klik pada checkbox untuk menghapus tanda centang di setiap nama yang akan dibatalkan dari penerima disposisi
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Diteruskan Kepada / Jabatan

Ami Mellasari, Aris Triyanto, 5.5n0 =
Q | ani

(] pilih Semua

8 Ami Nellasari

%ﬁrio sutomo, 5.Kom,MT
Aris Triyanto, 5.5n

[ Dewi Arianti Wulandari

Langkah 4a klik pada dropdown Diteruskan Kepada / Jabatan yang kedua untuk memilih jabatan penerima disposisi

Diteruskan Kepada / Jabatan

Ami Nellasari, Aris Triyanto, .50 =

pilih =
Q | car
I pilih semua

[ Direktur Sistem dan Teknologi Infermasi (Dr.Ir. Arry Akhmad Arman, MT)

a Kepala Sekretariat (Sri Dwi Yanti, AKs.)

[ Kepala Seksi Perencanaan dan Tata Kelola Sistem Teknologi Informasi (Pelita Fajarhati, ST)
[ kepala Seksi Integrasi Sistem dan Teknologi Informasi (Ario Sutomo, S.Kom,MT)

[ kepala Seksi Operasi Aplikasi dan Fasilitas Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)
[ Kepala Seksi Operasional Sistem dan Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)

O kepala seksi Layanan Sistem dan Teknologi Informasi (Yustinus Dwi Haryanto, S.Kom.)

[ Kepala Seksi Pengembangan Sistam dan Teknologi Informasi (Gulam Fakih, S.Kom.)

[ kepala Sub Direktorat Perencanaan dan Pengembangan Sistem Teknologl Infermasi (Mugi Sugiarte, 5.5i.,MAB)

Langkah 4b  ketikkan jabatan yang akan dicari ke kolom pencarian



Diteruskan Kepada / Jabatan
Ami Nellasari, Aris Triyanto, 5.5n ~

pilih =

Q | kepala 5eksi|

[Jpilih semua

[ Kepala Seksi Perencanaan dan Tata Kelola Sistem Teknologi Informasi (Pelita Fajarhati, 5T)
[ kepala Seksi Integrasi Sistemn dan Teknologi Informasi (Ario Sutomo, S.Kom,MT)

[ kepala Seksi Operasi Aplikasi dan Fasilitas Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)
[J kepala Seksi Operasional Sistem dan Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)

[ kepala Seksi Layanan Sistem dan Teknologi Informasi (Yustinus Dwi Haryante, 5.Kom.)

[ Kepala Seksi Pengembangan Sistem dan Teknologi Informasi (Gulam Fakih, 5.Kom.)

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

Diteruskan Kepada / Jabatan
Ami Nellasari, Aris Triyanto, S.5n =

Kepala Seksi Integrasi Sistem dan Teknolegi Informasi (Ario Sutomo, 5.Kom,MT), Kepala Seksi Pengembangan Sistem dan Teknologi Informasi (Gulam Fal

Q| kepalaseksi

O pilih semua

O Kepala Seksi Perencanaan dan Tata Kelola Sistem Teknologi Informasi (Pelita Fajarhati, ST}
Kepala Seksi Integrasi Sistem dan Teknologi Informasi (Arie Sutomo, S.Kom,MT)

O kepala Seksi Operasi Aplikasi dan Fasilitas Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)
O kepala Seksi Operasional Sistem dan Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)

O Kepala Seksi Layanan Sistem dan Teknologi Informasi (Yustinus Dwi Haryanto, S.Kom.)

gembangan Sistem dan Teknologi Informasi (Gulam Fakih, S.Kom.)

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

Diteruskan Kepada / Jabatan
Ami Mellasari, Aris Triyanto, 5.50 =

Kepala Seksi Integrasi Sistem dan Teknologi Informasi (Ario Sutomo, S.Kom,MT) ~

Q | kepala seksi

[ pilih semua

[0 kepala Seksi Perencanaan dan Tata Kelola Sistemn Teknologi Informasi (Pelita Fajarhati, ST)
Kepala Seksi Integrasi Sistem dan Teknologi Informasi (Ario Sutomo, S.Kom,MT)

O Kepala Seksi Operasi Aplikasi dan Fasilitas Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)
O Kepala Seksi Operasional Sistem dan Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)

O Kepala Seksi Layanan Sistem dan Teknologi Informasi (Yustinus Dwi Haryanto, 5.Kom.)

Kepala Seksi Pengembangan Sistem dan Teknologi Informasi (Gulam Fakih, 5.Kom.)
el

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



Langkah 6 Ketikkan Isi Disposisi

Instruksi / Informasi

Pilih Instruksi/informasi S

Pilih Instruksi/Informasi
Agar Diseberluaskan
Berikan Tanggapan/Proses
Dilaksanakan

Mohon Mewakili
Dijadwalkan/Berhalangan
Disampaikan Kepada Ybs
File / Arsipkan

Kirim Ucapan Selamat/Terima Kasih
Supaya Diperhatikan
Sebagai Informasi

Mohon Saran

Instruksi / Informasi

Mohon Mewakili

Isi Disposisi

Mohaon Mewakili;

Instruksi / Informasi

Dilaksanakan

Isi Disposisi

Dilaksanakan:
Buatkan laporan keikuisertaan

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:

Step1 Klik icon Disposisikan surat yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan didisposisikan

Alksi Disposisi
£ gﬂ b Status » |
= i

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

Q@ O cenmess 52

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

Form Disposisi Home 5 Barkas > Form D
© Serandz
& Dashboard
BuatDisposisi  infoDispesis Pramnusuran  Praunau Fle
B Naskan Dinas B
B | BustDiy
B N o |
S Admin : Diteruskan Kepada fJabatan
& bt . sy -
Instruksi
AQ
P nsruksiantormasi & .
11 Disposisi
Instruks £ informasi

m

£2020 | Institut Teknologl Bandung

Step 3a  klik pada dropdown Diteruskan Kepada / Jabatan untuk memilih unit kerja penerima disposisi

Diteruskan Kepada / Jabatan

Pilih = @
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Diteruskan Kepada / Jabatan

Biro Kemunikasi dan Hubungan Masyarakat =

Q Cari

[ pilih semua

(J Biro Administrasi Umum dan Informasi
Birc Komunikasi dan Hubungan Masyarakat
Direktorat Kepegawaian

[ Direktorat Sarana dan Prasarana

Step 3b  ketikkan nama unit kerja yang akan dicari ke kolom pencarian
Diteruskan Kepada / Jabatan

Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat

Q | birg

[ pilih Semua
[ Biro Administrasi Umum dan Informasi

Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat

nstruksi / Informasi

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

Diteruskan Kepada / Jabatan

Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat, Direktorat Sarana dan Prasarana =

Q Cari

[ pilih Semua

O Biro Administrasi Umum dan Informasi
Bire Kemunikasi dan Hubungan Masyarakat
O pirektorat Kepegawaian

Direktorat Sarana dan Prasarana

[

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



Diteruskan Kepada / Jabatan

Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat =
Q Cari

[ pilih Semua

[ Bire Administrasi Umum dan Informasi

Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat
[ pirektorat Kepegawaian

%Direktorat Sarana dan Prasarana

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

Step 5 Ketikkan Isi Disposisi

Instruksi / Informasi

Pilih Instruksi!lnforma

Pilih Instruksi/informasi
Agar Diseberluaskan
Berikan Tanggapan/Proses
Dilaksanakan

Mohen Mewakili
Dijadwalkan/Berhalangan
Dizampaikan Kepada Ybs

File s Arsipkan

Kirim Ucapan Selamat/Terima Kasih
Supaya Diperhatikan

Sebagai Informasi

Moheon Saran

Instruksi / Informasi

Sebagai Informasi

Isi Disposisi

Sebagai Informasi;

Mohon kerjasamanva

Step 6a  Klik pada tombol Proses untuk menyimpan disposisi

87



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.
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

File  Disposisi

Y
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Langkah 2  klik tautan Individu untuk membuat disposisi ke individu di internal unit kerja

Langkah 3a

Disposisi

2 Unit Kerja

Office 3 O O relitafanans

Direklorat Sistem dan
Teknologi Informasi o
Form Disposisi Mome » Berkas »

© Beranda

@ Dashbaard

B MaskahDinas » b
o Acm Diteruskan Kepada / Jabatan

& Profi » Pilth =

@ FAQ

Isi Disposisi

nstruks! £ nformas

©2020 | Institut Teknolog) Bandung

klik pada dropdown Diteruskan Kepada / Jabatan yang pertama untuk memilih nama penerima disposisi
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Langkah 3b

Langkah 3c

Diteruskan Kepada / Jabatan

Pilih@

Q | can

[ pilih semua

D.&gung Yunanto, 5.Kom.
O ami Nellasari

[ Ario Sutomo, 5.Kom,MT
[ Aris Triyanto, 5.5n

O Asep Setiawan, 5.Kom.
[ Basuki suhardiman, 5.5i.
[ Benny Boelhasrin

O panial

[ Dedi Lili Suryani, A.Md.

ketikkan nama yang akan dicari ke kolom pencarian

Diteruskan Kepada / Jabatan

Pilih =

Q

ari

[ pilih Semua

(O Ami Nellasari

([ Ario sutomo, S.Kom,MT
[ Aris Triyanto, 5.5n

() Dewi Arianti Wulandari

Klik pada checkbox untuk memberi tanda centang di setiap nama yang akan dipilih menjadi penerima disposisi
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Diteruskan Kepada / Jabatan
Ami Nellasari, Ario Sutoma, 5.Kom,MT, Aris Trivanto, 5.5n =
Q ari

[ pilih Semua

B Ami Nellasari

8 Ario sutomo, 5.Kom,MT
B aris Triyanto, 5.5n

() Dewi Arianti Wulandari

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

Diteruskan Kepada f Jabatan
Ami Mellasari, Aris Triyanto, 5.5n0 =
Q ari

[ pilih semua

& Ami Nellasari

%ﬁrio Sutomo, S.Kom,MT
Aris Triyanto, 5.5n

(J Dewi Arianti Wulandari

Langkah 4a klik pada dropdown Diteruskan Kepada / Jabatan yang kedua untuk memilih jabatan penerima disposisi
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Diteruskan Kepada / Jabatan
Ami Nellasari, Aris Triyanto, .50 ~

pilih =

b

Q Cari

O pilih semua

[ irektur Sistem dan Teknologi Informasi (Dr.Ir. Arry Akhmad Arman, MT)

] Kepala Sekretariat (Sri Dwi Yanti, AKs.)

[ kepala seksi Perencanazn dan Tata Kelola Sistem Teknologi Informasi (Pelita Fajarhati, ST)
[ kepala Seksi Integrasi Sistem dan Teknologi Informasi (Aric Sutomo, 5.Kom,MT)

[ kepala Seksi Operasi Aplikasi dan Fasilitas Teknelogi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)
[ Kepala Seksi Operasional Sistern dan Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)

[ kepala Seksi Layanan Sistem dan Teknalogi Informasi (Yustinus Dwi Haryanto, 5.Kom.)

[ kepala seksi Pengembangan Sistam dan Teknologi Informasi (Gulam Fakih, S.Kom.)

[ kepala Sub Direktorat Perencanaan dan Pengembangan Sistem Teknologi Informasi (Mugi Sugiarto, 5.5i.,MAB)

Langkah 4b  ketikkan jabatan yang akan dicari ke kolom pencarian

Diteruskan Kepada / Jabatan
Ami Nellasari, Aris Triyanto, 5.5n ~

pilih =

Q | kepala 5eksi|

I pilih Semua

[ Kepala Seksi Perencanaan dan Tata Kelola Sistem Teknologi Informasi (Pelita Fajarhati, ST)
[ kepala Seksi Integrasi Sistemn dan Teknologi Informasi (Ario Sutomo, S.Kom,MT)

[ Kepala Seksi Operasi Aplikasi dan Fasilitas Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)
[ kepala Seksi Operasional Sistem dan Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)

[ Kepala Seksi Layanan Sistem dan Teknologi Informasi (Yustinus Dwi Haryanto, S.Kom.)

[ kepala Seksi Pengembangan Sistem dan Teknologl Informasi (Gulam Fakih, S.Kom.)

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

Diteruskan Kepada / Jabatan
Ami Nellasari, Aris Triyanto, 5.5 =

Kepala Seksi Integrasi Sistem dan Teknologi Informasi (Ario Sutomo, 5.Kom,MT), Kepala Seksi Pengembangan Sistem dan Teknologi Informasi (Gulam Fal

Q | kepala seksi

O pilih semua

(O kepala Seksi Perencanaan dan Tata Kelola Sistem Teknologi Informasi (Pelita Fajarhati, ST}
Kepala Seksi Integrasi Sistem dan Teknologi Informasi (Aric Sutomo, S.kom,MT)

O Kepala Seksi Operasi Aplikasi dan Fasilitas Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani. AMd.)
O Kepala Seksi Operasional Sistem dan Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)

(O Kepala Seksi Layanan Sistem dan Teknologi Informasi (Yustinus Dwi Haryanto, S.Kom.)

ngembangan Sistem dan Teknologi Informasi (Gulam Fakih, 5.Kom.)

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



Diteruskan Kepada / Jabatan
Ami Nellasari, Aris Triyanto, 5.5n =

Kepala Seksi Integrasi Sistem dan Teknologi Informasi (Ario Sutomo, S.Kom,MT) ~

Q | kepala seksi

[ pilih semua

[ Kepala Seksi Perencanaan dan Tata Kelola Sistem Teknologi Informasi (Pelita Fajarhati, ST)
Kepala Seksi Integrasi Sistem dan Teknologi Informasi (Ario Sutomo, S.Kom,MT)

[0 kepala Seksi Operasi Aplikasi dan Fasilitas Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)
O kepala Seksi Operasional Sistem dan Teknologi Informasi (Dedi Lili Suryani, A.Md.)

O Kepala Seksi Layanan Sistem dan Teknologi Informasi (Yustinus Dwi Haryante, S.Kom.)

Kepala Seksi Pengembangan Sistem dan Tekneologi Informasi (Gulam Fakih, 5.Kom.)

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

Instruksi / Informasi

Pilih Instruksi/informasi

Pilih Instrul
Agar Diseberluaskan

Berikan Tanggapan/Proses
Dilaksanakan

Mohon Mewakili
Dijadwalkan/Berhalangan
Disampaikan Kepada Ybs

File / Arsipkan

Kirim Ucapan Selamat/Terima Kasih
Supaya Diperhatikan

Sebagai Informasi

Mohon Saran

Instruksi / Informasi

Mohon Mewakili

Isi Disposisi

Mohaon Mewakili;

Langkah 6 Ketikkan Isi Disposisi
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Instruksi / Informasi

Dilaksanakan

Isi Disposisi

Dilaksanakan:
Buatkan laporan keikuisertaan

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.
sudah ada data surat masuk yang
ditujukan ke user
c. user sudah berada di halaman daftar
data surat masuk personal

Prosedur:

Step1 Klik icon Disposisikan surat yang ada di kolom Disposisi pada baris data yang akan didisposisikan
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File Disposisi

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

Disposisi

[

Office

5
O O relafeenas 53

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

Form Disposisi Home » Berkas » Form D

© seranas

1 Dsshoozrg
BuatDisposis  InfoDisposis  Pratimjzusurat  Pratinjau Flle

B Naskah Dinas »
B | BuatDisposisi
e - o=

Diteruskan Kepada / jabatan
Pl =
Instruksi / Informasi
Pilih Instruksianfermasi 3 v

1s] Disposisi

© 2020 | Inswut Teknelogi Bandung

Step 3a  klik pada dropdown Diteruskan Kepada / Jabatan untuk memilih unit kerja penerima disposisi



Step 3b

Step 3¢

Diteruskan Kepada / Jabatan

Pilih = @

Diteruskan Kepada / Jabatan

Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat =
Q Cari

[ pilih Semua

(J Biro Administrasi Umum dan Informasi

%Birc Komunikasi dan Hubungan Masyarakat
Direktorat Kepegawaian

[ Direktorat Sarana dan Prasarana

ketikkan nama unit kerja yang akan dicari ke kolom pencarian

Diteruskan Kepada / Jabatan

Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat

Q | birg

[ pilih Semua
[ Biro Administrasi Umum dan Informasi

Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat

nstruksi / Informasi

Klik pada checkbox untuk memberi tanda centang di setiap unit kerja yang akan dipilih menjadi penerima disposisi
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Diteruskan Kepada / Jabatan
Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat, Direktorat 5arana dan Prasarana =
Q | cari

[ pilih Semua

O Biro Administrasi Umum dan Informasi

Bire Komunikasi dan Hubungan Masyarakat
O pirektorat Kepegawaian

Direktorat Sarana dan Prazarana

[

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

Diteruskan Kepada / Jabatan
Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat =
Q Cari

[ pilih semua

[ Bire Administrasi Umum dan Informasi
Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat
[ pirektorat Kepegawaian

%Difektorat Sarana dan Prasarana

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

Instruksi / Informasi

Pilih Instruksi!lnforma

Pilih Instruksi/informasi
Agar Diseberluaskan
Berikan Tanggapan/Proses
Dilaksanakan

Mohen Mewakili
Dijadwalkan/Berhalangan
Dizampaikan Kepada Ybs

File s Arsipkan

Kirim Ucapan Selamat/Terima Kasih
Supaya Diperhatikan

Sebagai Informasi

Moheon Saran

Step 5 Ketikkan Isi Disposisi
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Instruksi / Informasi

Sebagai Informasi

Isi Disposisi

Sebagai Informasi;
Mohon kerjasamanva

Step 6b  Klik pada tombol Kembali untuk membatalkan penambahan disposisi

Step 6a Klik pada tombol Proses untuk menyimpan 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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Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

& Beranda

LW Dashboard

B Naskah Dinas =

Surat Keluar

Daftar Disposisi

(W] d Pelita Fajarhati, 5T B
Surat Masuk # > NaskahDinas > Surat Masuk
+ Tambzh
No  Tgimasuk  No. Surat perihal Aksi Disposisi
1 06/10/2020  265/IT1,803.1/TU.08/2020 Rapat Manajemen Data dan Informasi B L en
1B 2020 - Edit =8 @

© 2020 | Institut Teknologi Bandung
Office 3.0

Langkah 1b  Klik icon Notifikasi yang ada di kanan atas

#& > Naskah Dinas » Surat Masuk
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‘

Surat Masuk A » Naskah Dinas » Surat Masuk
=+ Tambah
No  TgiMasuk  No.Surat Perihal Aksi Disposisi
1 06/10/2020 265/1T1.803.1/TU.08/2020 Rapat Manajemen Data dan Informasi (G N ]
ITB 2020 - Edit
= B i

©2020 | Institut Teknologi Bandung
e0ffce 3.0

Langkah 2 Klik icon Respon Disposisi yang ada di kolom Aksi pada baris data surat masuk yang akan direspon

Aksi Disposisi

5 < o o

= B
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Respon Disposisi

Info Disposisi

Kepada
pelita@pusat.ith.ac.id

Intruksi/Informasi Dilaksanakan; tes
Pelita Fajarhati, ST

05/10/2020

Respon

Isi Respon

Langkah 3  ketikkan informasi tindak lanjut atau laporan disposisi ke kolom isian Isi Respon
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Respon Disposisi

Info Disposisi

Kepada
pelita@pusat.itb.ac.id

Intruksi/Informasi Dilaksanakan; tes
Pelita Fajarhati, ST
05/10/2020

Respon

sudah dilaksanakan

Langkah 4 Klik tombol Simpan untuk menyimpan catatan tindak lanjut atau laporan disposisi

Respon Disposisi *
Info Disposisi

Kepada
pelita@pusat.itb.ac.id

Intruksi/Informasi Dilaksanakan; tes
pelita Fajarhati, ST

051012020

Respon

sudah dilaksanakan|

o]
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Surat Masuk

+ Tambah

T2l
No Masuk No. surat

©2020 | Institut Teknologi Bandung
somee0

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:

Step1 Klik menu kiri > Naskah Dinas > Dashboard

Perihal Aksi

A > Nas

# > NaskshDinas > Surat Masuk

Disposisi

t
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percarian a [w e T ]

Office

Biro Kemunikasi dan
Hubungan Masyarakat

Beranda
= ® | Surstimteral asuk

& Inbox ® >0

W Dasnoasrd
sk ada surat masuk

B NaskahDins >

8 asp B ® | Disposts Masuk.

2 amin >
Mo TEimask  Ne.surac perihal Aksi oisposisi

& oonl >

o rea 1 R0 SAONTLASKAPIZZ0 % Tim Ponyusunan Porubahan Peraturan Rektor G @ B =

1T8. Nomor 039/PER/ILA/KU/Z018 Tentang
olaan Bana Pengambany
dan Pangslolaan Dana Efisie

Lu Dashboard

Surat Masuk o Surat Keluar e

0 o]

Step 2 klik pada nama Perihal untuk melihat detil disposisi masuk.

No TgiMasuk  No.sSurat Perihal Aksi Disposisi

1 30/09/2020  340/IT1.A/SK-KP/2020 SK Tim Penyusunan Perubahan Peraturan Rektor 1 & B
ITB, Nomor 030/PER/I1.A/KU/2018 Tentang
Pengelolaan Dana Pengembangan Institusi (DPI)
dan Pengelolaan D@a Efisiensi ITB

e

Tanggal Surat
20 Septerber 2020

Perihal
K Tim Penyusinan Penu ™ AKL0TE
Pengembangan institusi (DP) dan Pengeloiaan Dana Efisiens: T8

Penginim
Rekior

Tanggal Diterima
20 September 2020

Tujuan Surat

Deskripsi
K Tim Ponyusunan

' AR 078
Pengembangan institusi (D) dan Pengeloiaan Dana Efisien T8

il

Step 3 Klik pada tombol/tautan File untuk melihat file surat masuk (hasil scan)
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File

N
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o KNOLOGT
NOHOR - HOTTLASK AP 2020

TENTANG
“TIM PENYUSUN PERUBAHAN PERATURAN REKTOR ITB

)
INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
REKTOR INSTITUT TEKNOLOGL BANDUNG,

3. bolwe teah trt Prtean Reke 1T Nomor 03)PER/ILANLY2018 tstang
nge Pengembangan insitusi (PI) dan Pengelolsan Dana Efisiensi
rett Tepolg, B
b. bawa sehubungan dengan huruf 2 di atas, terdapat beberapa perut

maka
dpandeng per etk 1im SaAPE SN PSRk Rhtr TS N
(039/PER/T1AKU/20
. bahwa unuk et il s i i Wt 5
s, perku GRerbithan Keputusan Rektor TTB.

indang-Undang Ri Nomor 12 Tahun 2012 tertang Pendidikan Tinggi;

3 Pt e e iang Soita sttt
Teknologi Bar

4. Pertur Pemeriiah 81 Nomor 25 Ttun 2015 terang Berik don Metaniane
Pendanaan Perguruan Tinggi Nege

. Peraturan Wi iok Anonot T8 Nomr O1/P/H1-MVUA014 tertang Toa
Cara Pembentukan Peraturan Iretiut Teknologi Barduung;

6. Peraturan Rektor ITB Nomor 016/PER/T1AKU/2015. tent
Simtar Dona Bukan Parcrimaan Negwa Buan. Pegk Bukn PHOP) Ttk

 ITB Nomor 039/PER/ILAKU/2018 tentang Pengelciaan Dana
Pengembangan Insttust (OPL) dan Pengeklaan Dana Efslen! Instut Teknologi

Step 5 Klikicon disudut kanan atas halaman detil dispoisisi masuk untuk menutup halaman detail disposisi masuk

Step 6 ditabel data disposisi masuk, klik pada tautan Status yang ada di kolom Disposisi untuk melihat status disposisi

P Betum | Disposisi

0 Merespon

& Semua

= Personal

= atal
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Step 7 Klik pada tautan Semua atau Personal untuk on/off respon disposisi.

Status Respon Disposisi

@ off/on Disposisi

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

Print 1 sheet of paper

Destination & Microsoft Print to PDF

Pages All -

Layout Portrait -

Calor Color v

More settings M

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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Aksi Disposisi

- ege

Office carian 3 O O reteeses 52

Biro Komunikasi dan
Hubungan Masyarakat -
Info Disposisi

:::\'::I;em'\ﬁuran Pesubiahan Peraturan Rektor ITS, Nomor 033/PER/1.A/KU/2015 Tentang Pengsiolaan Dana Pengembangan Institus! (DF1) dan
B teskah Dines . PEnael0laan Dana ERSiENSI T
| use
20 ko wspon Ak
2 v (2

Diperhatikan: Mohon kerasamanys B Kaemunbias 3 Hutngan Magsarkas

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:

Step1 Klik pada icon Lihat File yang ada di kolom Aksi pada baris data disposisi masuk yang akan dilihat file-nya

Alsi Disposisi

ooy

TIM PENYUSUN PERUBAAN PERATURAN REKTOR ITB
'NOMOR 039/PER/I1A/KU/2018 TENTANG PENGELOLAAN DANA PENGEMBANGAN
INSTITUSI (DPY) DAN PENGELOLAAN DANA EFISTENST
INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG.

REKTOR INSTITUT TEXNOLOGI BANDUNG,

Step 2 Ditampilan 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 Ditampilan 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

Prosedur:

Step1 Klik icon Respon Disposisi yang ada di kolom Aksi pada baris data surat masuk yang akan direspon

a.
b.

user sudah login ke sistem e-Office.

sudah ada data surat masuk yang
didisposisikan ke user

INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
£ 380/ITLA/SK-KP/2020

TENTANG
‘TIM PENYUSUN PERUBAHAN PERATURAN REKTOR ITB
A DANA

INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG,

+ 2. bahwa telah terbit Peraturan Rektor ITB Nomor 039/PER(ILA/KU/2018 tentang
Pengelolaan Dana Pengembangan Insitusi (DPT) dan Pengelolaan Dana Efsiensi
Institut Teknolog! Bendung;

ngan dengan huruf @ di alas, lerdapat beberapa

dileksanakan melalui pr e
cipandang pers ibenpik tim Py persbahan Peaturan Rektor T Nomor
(O39/PER/TLAKU/2018;

. e Lk il cakod scbagsizane partirbengan pade bt b &
atas, perlu GRerbitkan Keputusan Rektor

* 1 Undong Urdang R Nomor 20 Tetun 2013 tertang Sk Pencidhan Nasoal;

RI Nomor 12 Tahun
ntan N1 Nomor 65 Tam J013 tentang Sa Instht

i Bandung;
4. Poratuan Pemerinah Rl Nomor 26 Tbun 2015 totan ek don Mekanme
 Poruran Togs Neger B
T Nomor 0111 wu HONZ0LS terang Tota
it Teknologi Barch
T8, Nomor DLGPER1ARU/01S. o
Sumner Dara Bkan Pesrinoon g Duan Pais (Bukan PO Ins0en
Teknologl Bandung;
7. Pesaturan Rektar ITB Nomor 039/PER/LLA/KU/2018 tertang Pengeloaan Dana
Pergemoangan rsthus (OP) dan Pengeiolan Oane Erser it TR
Ranvine
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Aksi Disposisi

g o s

Respon Disposisi

Info Dispasisi

Kepada
Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat

ksi. 'masi Supaya Diperhatikan; Mohon kerj
Pelita Fajarhati, ST
071012020
Respon

Respon via Dispasisi

Isi Respon

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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Respon Disposisi X
Info Disposisi

Kepada
Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat

Intruksi/Informasi Supaya Diperhatikan; Mohon kerjasamanya
Pelita Fajarhati, ST

o7r10/2020

Respon

Akan diperhatikan

Respon

Respaon via Disposisi

Akan diperhatikan

—

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.

Respon

Respon via Disposisi

\J
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Form Disposisi

BuatDispossl  InfoDisposisl  Praumjausurat  Prauniau Fie

& amin > Diterushan Kepada /Jabatan

2 ol > Al =
il -

©2020 | Instiut Teknelogi Bandung

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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Office

Direktorat Sistem da
Teknologi Informasi

& Beranda

L« Dashboard

B Nasksh Dinas >

Pemberkasan

Klasifikasi Arsip

Jadwal Retensi Arsip

Kategori Berkas

Office O O rewmensos 53

Direktorat Sistem dan
Teknologl Informas|

# > NaskahDinas >

Beranca
0 + Tambah
4 Dashboard
B NaskahDinas > ilin v Y
8 Asp v
No  judul Kategori lokasiArslp  Tanggal  Ukuran  Diunduh  Terbit
S T o e NI 3K O B =
No.304/IT1A/PER/2020 —
wasifiksst tentang Biaya
Penyelenggaraan
jJadwal Ret Pendidikan bagi anak
egawai IT8
Kategor Berk Lo N
g < i R - —— a =
LHKPN KPK -
2 Prof >
Laporan Permohonan  Laporan PPIDITS 18 B (=
© FAQ Layanan informasi

Semester 12020

4 SKPPIDITB 2020

5 Laporan Kepuasan Laporan PpID T8 25/08/2020
Publik 2020

Langkah 2  Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Berkas yang akan dicari kemudian klik Enter.

— Pencarian
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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

ofﬁce Pencarian

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

B d
© serandz + Tambzh

Dashboard

Lo

Office Pencarian a O A  rammphes 53

Direktorat Sistem dan

Teknologi Informasi Form Arsip # » naskahDinas » form Arsp
6 seranda
® | AnipBan
Wt Dashooard
B Naskaninas ) Kategori Arsip
Katego Arsip .
8 sep
Judue
2o tam
Judul Arsip
& Pl Lokasi Arsip
® a0 Loka
Deskripsi
Des
Torbit
Tangzal
Terlihat
Semus e P .
Upload Fils

Chaase File | No file chosen

©2020 | Institut Teknologi Bandung

Langkah 2  Klik pada kolom Kategori Arsip kemudian klik pada salah satu kategori yang akan digunakan.
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Kategori Arsip

-- Kategori Arsip «

-- Kategori Arsip —

SK REKTOR
TOTUTATSTE

Kategori Arsip

5K REKTOR

Ll

Langkah 3 Klik pada kolom isian Judul kemudian ketikkan judul arsip yang akan disimpan datanya.

Informasi ini wajib diisi (Mandatory)

Judul*

Sk Rektor tentang Tarif Layanan Teknologi Informasi

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

Lokasi Arsip

‘ Ruang Arsip ITH]

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

Deskripsi

SK Rektor tentang Tarif Layanan Teknelogi Informasi merupakan pengganti SK Rektor sebeiurrnyal

Langkah 6a Klik pada status terbit Ya agar data bisa diakses oleh pengguna lain (Sesuai dengan pengaturan yang akan dijelaskan berikutnya).

Terhit

N
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Terhit

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).

Terhit

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

Jenis
Internal

Langkah 8 Klik kolom isian Tanggal, kemudian pilih bulan, lalu klik pada salah satu tanggal yang ditampilkan.

«  Oktober 2020 »
Mn sSn S| Rb Km Jm sbh

27 28 29 30 1 2 3

iy
L
o
~
> [xa]
w0
o
—
m

l h’arggal
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Tanggal

05/10/2020

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.

Terlihat

Semua

- pilih — g

Grup
Internal ITE
Pimpinan

Terlihat

Internal ITB v -- Pilih —

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.

Terlihat
Internal TB A4 - pilih —
— Pilih —
Unload Eil Personal
pload e Sekretaris k
) X Arsiparis
Choose File | No file chosen Admin Unit
A e T
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Terlihat

Internal ITB

Langkah 11 Klik pada tombol untuk Upload File surat keluar

€ Open

Organize v New folder

~
st Quick access

Name
[ 43332Disposisi_237
@ OneDrive - Institus [5] chrome_0dDoyLQ1
[&] chrome_0iPhyZKBhZ

O This PC

[&] <hrome OW1SDWZD...
8 3D Objects

8] chrome_OwVAaSnnBI
I Desktop [5] chrome_1RUTEBhPOC:
Documents (] chrome_1u05sB5aY0
& Downloads 8] chrome_3CYoPQox¥n
D Music [5] chrome_3ho1GLuQue
=] Pictures 8] chrome_3nOE3lldtQ
B videss 8] chrome_4auhONmI3M

[&] chrome 4FghPSLIVK
5] chrome 4YAEFKpVKS
8] chrome_SingakFha)

i Local Disk (C)

= New Volume (D:

= Local Disk (E) . 8] chrome_SNSBDNGwuq 0

e » ThisPC > Documents > ShareX > Screenshots » 2020-10

Date

Type

PDF File
PNG File
PNG File
PNG File
PNG File
PNG File
PNG File
PNG File
PNG File
PNG File
PNG File
PNG File
PNG File
PNG File
PNG File

Size

36KB
15KB
3KB
16 KB
9KB
1k
6KB
10KE
16 KB

272 KB

2kB
11K8
4KB

5KB

o £ Search 20

Tags

File name: |

<] [anFies

Cancel

Langkah 12a  Klik tombol Simpan untuk menyimpan Berkas.

Kemudian klik OK pada form konfirmasi nomor surat.

Terlihat

Internal ITB

Upload File

hd Sekretaris

Upload File®

Choose File | 43332Disposisi_237.pdf

W

Choose File | Mo file chosen

Langkah 12b  Klik tombol Kembali untuk membatalkan penambahan data

Sekretar
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Terlihat

Internal ITE b Sekretaris

Upload File

Choose File | Mo file chosen

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

No  Judul Kategori Lokasi Arsip Tanggal Ukuran  Diunduh  Terbit
SK SK REKTOR SK Rektor 2020 11/09/2020 563.24 Kb o

N0.304/IT1.A/PER/2020
tentang Biaya
Penyelenggaraan
Pendidikan bagi a@jk
pegawai ITB

Aksi »
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Pratinjau
Kategori Arsip

SKREXTOR

Judul

SK N.304/IT1.A/PER/2020 tentang Biaya Penyelenggaraan Pendidikan bag) anak pegawai T8
Loaksi Arsip

5K Rektor 2020

Duskripsi

t

y
Terbit

Jenis

Tanggal
20200811
File.

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

Diunduh Terbit Diunduh Terbit
B File @
Bl edit
il Hapus

-
s B [
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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:

Pratinjau
Kategori Arsip

SKREXTOR
Judul

SK N.304/IT1.A/PER/2020 tentang Biaya Penyelenggaraan Pendidikan bag) anak pegawai T8
Loaksi Arsip

5K Rektor 2020

Duskripsi
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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

Diunduh Terbit

Tijau
B File @

Bl edit

i Hapus

-

PERATURAN REKTOR
TEKNOLOGI BANDUNG

NOMOR : 304/IT1A/PER/2020
TENTANG

BIAYA PENYELENGGARAAN PENDIDIKAN
BAGI ANAK PEGAWAI INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

'DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
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43950304_PER_2020_BPP_bagi_anak_pegawal_ITB.pdf

PERATURAN REXTOR
INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
NOMOR : 304/IT1 A/PER/2020
TENTANG

BIAYA PENYELENGGARAAN PENDIDIKAN
BAGI ANAK PEGAWAI INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG,

Menimbang : a. batwa dipandang perlu mengevaluasi ketentuan dalam Keputusan Rektor
ITB Nomor 11SA/SK/I1.BO2/KU/2019 tentang Besaran Uang Kufloh
Tunggal (UKT) bogi Mahasiswa Program Sarjana (S1) Khusus bagi Anak
i 178 yang Diterima melakul Jakur Seleksi Mandirl dan Surat Edaran
Wakil Rektor Bidang Akademik ~dan iswaon
274/11.801/LL/2015 tentang Keringanan Ugog Kuliah Tunggal (UKT) bagi
Mohasiswa Program Sarjana (S1) Khusus lwagi Anak Pegawal ITB yang
Diterima melalul Jalur Seleksi Nasional Masuk Perguruan Tinggi Negeri
atau Seleksi Bersama Masuk Perguruan Tinggi Negeri;
batwa sehubungan dengan huruf a di atas, maka diskukan penyesusion

atas Biaya Penyelenggaraan Pendisian bagi anak pegowal ITB yang
diterima pada Program Sarjana (S1);

b,

© bahws sehubungan dengan huruf 3 dan b di atas, periu dietapkan
Peraturan Rektor ITB.

Mengingat 1. Undang-Undang RI Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional;

2. Undang-Undang RI Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

3. Peraturan Pemerintah RI Nomor 65 Tahun 2013 tentang Statuta Institut
Teknologi Bandung;

4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk don
Mekanicme Denanaan Dermmnian Tinani Manari Rardan Hiden in

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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Diunduh Terbit

= T

B File

Bl edit

[ Hapus

=

Office O o rewmpmas 53

Direktorat Sistem dan F Arsi o
Teknelogi Infermasi orm Arsip # > NaskahDinas >

o I

1 Dsshoozrs

Judul 7 Perihal :
SOP Ne. 028/11.805.4/SOP/2014 - SOP Pelayanan Pembuatan HOSUNg Website Untuk Unit

B naskan Dinas ,
B amp ,
Kategeri Arsip
20 admin .
= — Kategori Arsip - -
2 Pl , Jodut®
P S0P o, 02841805 41507201 & - SOP Pelayanzn PEMEUSTSN HOStNg Webst UntU Unt
Lokasi Arsip
wesD. UsD)
dapat menghubung; Deskripsi

S0P Pelayanan Pembuatan Hosting Website Untuk Unit

Terbit Jonis
™ " Eksternal
Tanggal
120
Tertinat
Grup v persana ~
Uploa File
[ choose File | o file chasen

028-50P_Pelayanan Pembuatan_ Hesting Website_Lntuk_UnitReva.1_pdf

File Pratinjau

028-50P_Pelayanan_Permbuatan_Hosting.

o T

Untuk_Unit-Revo.1_pdf

©2020 | Institut Teknolog! Bandung

Langkah 2 Lakukan perubahan data yang diperlukan ke form ubah data.
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— Pencarian Q

Judul*

SOP No. 028/11.805.4/50P/2014 - SOP Pelayanan Pembuatan Hosting Website Untuk Unit

Lokasi Arsip

WRSO, UsDI

Deskripsi

[ SOP Pelayanan Pembuatan Hosting Website Untuk Unit - Edit

Terbit Jenis %

Tanggal

13/11/5014

Langkah 3a Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data.

)
o e

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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Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

&) Beranda

¥ Dashboard

B Maskah Dinas >
B Arsip -
Berkas
Pemberkasan

Klasifikasi Arsip

Jadwal Retensi Arsip

Kategori Berkas

Office

Direktorat Sistem dan

Teknologi Informasi Pemberkasan # > MaskshDinas > Pen
© s + Tamoan
w1 Dasnooand
B MaskahDinas . e arsaBarkae R -
| wsp
A tast 2 B
Berias

2 permintaan domsin 1 contoh permintaan doman 1 P

Hasifikasi Arsip

e e e 3 Sistem Infarmasi Akreditasi SPM Borkas torkait kegiatan pengembangan 51 Akreditasi SPM PN
watagor Barkss
20 somin
3 Pon . 2020 | institut Teknolog Bandung
womean
@ FaQ

Langkah 2  Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Pemberkasan yang akan dicari kemudian klik Enter.

— Pencarian Q
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3.4.2.2 Menambah Data Pemberkasan

pre - condition a.

Prosedur:

user (arsiparis, admin unit) sudah login
ke sistem e-Office.

user sudah berada di halaman depan
pengelolaan data Pemberkasan

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

Office =

Direktorat Sistem dan

Teknologi Informasi Pemberkasan

B ol

© Berands + Tambah

L Dashboard @

B NaskahDinas > No  Nama Berkas Deskripsi

Office Pencarian Y O O remrpemns 53

Direklorat Sistem dan
Teknolog! Infarmasi

Form Pemberkasan # > Naskah Dnas >

& serancs

. Dasnooas Klasifikasi

B haskah Dinas . il asiasi- =
Wama Borkas

|8 asp

2 min
Tanggal Barkas

2 pof -

® 40 o

Indeks Berkas. Lekasi Berkas

©2020 | Insutut Teknolog) Bandung

Langkah 2  Klik pada kolom Klasifikasi kemudian klik pada salah satu klasifikasi yang akan digunakan.
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Klasifikasi

-- pilih kIasiﬂkasi——@

Ni|l Q | can
® —- pilih klasifikasi-
TE O AL ALUMN

Registrasi Alumni
Organisasi Alumni

Program Kegiatan Alumni

D¢
Penelusuran Alumni
Laporan Perkembangan Alumni
Data alumni

In

Bursa Kerja dan Bursa Pendidikan

(L) DA PEMDIDIKAN DAM PENGAJARAN

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.

MNama Berkas

Akun .fxlur‘nni|

Langkah 4 Klik kolom isian Tanggal, kemudian pilih bulan, lalu klik pada salah satu tanggal yang ditampilkan.
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«  Oktober 2020
Mn Sn SI Rb Km

27 28 29 30 1

F =
Ln
[s1]
=~
4]

Jm

(s3]

Tanggal Berkas

Tanggal Berkas

2020-10-05

Langkah 5 Klik pada kolom isian Deskripsi kemudian ketikkan informasi isi ringkas terkait pemberkasan yang sedang dibuat

Deskripsi

Semua Dokumnen Terkait Akun Alumni

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

Indeks Berkas

Langkah 7 Klik pada kolom isian Lokasi Berkas kemudian ketikkan informasi terkait lokasi penyimpanan berkas

Lokasi Berkas

‘ Ruang Arsip
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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

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

Aksi

%%1
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Data Pemberkasan @ > NaskahDinas > Pemberkasan > permintaan demain

Su Tambahkan Arsip & Tambahkan Surat Masuk @ Tambahkan Surat Keluar

< PERMINTAAN DOMAIN 1

No  Judul Deskripsi Tanggal Aksi

Domain dan Hosting Nama Domain: trepsea20I6fitb.itb.ac.id 21032016

permohonan Domain leon.ith.ac.id permohonan Domain leon.itb.ac.id 05022018l

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.

Data Pemberkasan

] Tambahka%\rsip = Tambahkan Surat Masuk ® Tambahkan Surat Keluar
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Office

O 0O rceurpmos 52

Direktorat Sistem dan

Teknolog! Informasi Tambah Arsip # > NaskahDinas > Pemberkasan

< permintaan domain 1

Daftar Arsip

No Judul Deskripsi Tanggal  Unit Kerja Aksi

1092020 | Sekretars sttt ﬂ
Wajels all Amanat E
Majelis wall Amanat v +

_ -'--

Vsl wall Amanat v E
2020 | Majels Wall Amanst. v E

Langkah 2 Klik pada tautan Tambahkan yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan ditambahkan ke pemberkasan
Aksi

+
Tambahkan

Data Pemberkasan @ > NaskshDinas > Pemberkasan > permintasn domain |
&5 Tambahkan Arsip % TambahkanSuratMasuk @ Tambahkan Surat Keluar

€ PERMINTAAN DOMAIN 1

No Judul Deskripsi Tanggal Aksi
1 Domain dan Hosting Nama Domain: trepsea20Ql6.fitb.ith.ac.id 21-03-2016 ]
2 Permohonan Domain leon.itb.ac.id Permehonan Domain leon.itb.ac.id 05-02-2018 h@
3 SK NO.304/T1.A/PER/2020 tentang Biaya Penyelenggaraan Biaya Penyelenggaraan Pendidikan bagi 11-09-2020 [
pendidikan bagi anak pegawai ITB anak pegawai ITB
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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Prosedur:

Langkah 1

Langkah 2

c. user sudah berada di halaman Detil
Pemberkasan

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

Data Pemberkasan

Zu Tambahkan Arsip & Tambahkan Surat Masuk

U

Tambah Surat Masuk

< permintaan domain B
Daftar Surat Masuk

No Perihal

°

SK Tentang Anggota Senat Fakultas Teknologi Industri Institut Teknologi
Bandung Periode 2018 - 2023

2 SKTentang Pemberhentian dan Pengangkatan Ketua [rogram Studi
Magister Pengelolaan Ssumber Daya Air Fakultas Teknik Sipil dan
Lingkungan T8

3 SKTentang Penempatan Dosen pada Kelompok Keilmuan/Keahlian (KK)
Geodesi Fakultas lmu dan Teknologi Kebumian (FITE) IT8

4 sKPenempatan Dosen pada Program Srudi Teknik Geodesi dan
Geometrika Fakultas imu dan Teknologi Kebumian (FIT8) IT8

5 SKTim Penyusunan Perubahan Peraturan Rektor ITB, Nomor
an Dana Pengembangan

Klik pada tautan Tambahkan yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan ditambahkan ke pemberkasan

Aksi

Tambahkan

No. Surat

308/ T1A/SK-
KP/2020

205f/T1.A/5K-

KP/2020

338/IT1LA/SK-
KP/2020

339/ T1LA/SK-
KP/2020

340/IT1LA/SK-
KP/2020

Tgl Surat

05-1

0-2020

-10-2020

-10-2020

-10-2020

-10-2020

Asal
surat

Rektor

Rektor

Rektor

Rektor

Rektor

@ Tambahkan Surat Keluar

# » NaskahDinas > Pemberkasan > permintaan domain |

Aksi
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Data Pemberkasan @ > NaskahDinas > Pemberkasan » permintza

&6 Tambshkan Arsip & TambahkanSurst Masuk @ Tambahkan Surat Keluar

< PERMINTAAN DOMAIN 1

No Judul Deskripsi Tanggal Alksi
Demain dan Hosting Nama Domain: trepsea20l6.fitb.itb.ac.id 21-03-2016 @

2 permchonan Domain leon.itb.ac.id permohonan Domain leon.itb.ac.id 05-02-2018 @

3 SKTentang Anggota Senat Fakultas Teknologi SK Tentang Anggota Senat Fakultas Teknologi Industri ~ 06-10-2020 [
ndustri Institut Teknologi Bandung Periode 2018 - nstitut Teknelogi Bandung Periode 201

2023

4 SKN0.304/IT1.A/PER/2020 tentang Biaya Biaya Penyelenggaraan Pendidikan bagi anak 11092020 M@
Penyelenggaraan Pendidikan bagi anak pegawai T8 pegawai T8

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.

Data Pemberkasan a >

&0 Tambahkan Arsip = Tambahkan Surat Masuk ® Tambahkan Surat Keluar
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Tambah Surat Keluar

< permintaan domain 1

Daftar Surat Keluar

No Perihal

A > NaskahDinas > Pemberkasan » permintaan domain 1

Kode. Surat Tgl Surat

1 [Tes] Pengalihan Anggaran 171/1T1.805.3/KU.03/2020 06-10-2020
2 Perubahan status kepegawaian pada akun INA T8 170/1.805.4/5P/2020 04-03-2020
3 Layana Multisite 169/1,805.4/T1/2020 03-03-2020
4 penyampaian RAB 168/11.805.4/KU/2020 03-03-2020
5 Konfirmasi untuk kenaikan golongan 167/11.805.4/KP/2020 03-03-2020

1 2 3|4 > \Last>

Tambahkan

Data Pemberkasan

& Tambahkan Arsip & Tambahkan Surat Masuk

< PERMINTAAN DOMAIN 1

A > NaskahDinas > Pemberkasan > permintaan domain |

® Tambahkan Surat Keluar

No  Judul Deskripsi

1 Domain dan Hosting Nama Demain; trepsea20l6.fitbitb.acid

2 Permohonan Domain leon.itb.acid Permohonan Domain leon.itb.ac.id

3 [Tes]Pengalihan Anggaran Permohonan Pengalihan Anggaran Jasa

4 SKTentang Anggota Senat Fakultas Teknologi SK Tentang Anggota Senat Fakultas Teknologi
Industri Institut Teknologi Bandung Periode 2018 - Industri Institut Teknologi Bandung Periode 2018 -
2023 2023

5 5KNo.304/IT1.A/PER/2020 tentang Biaya Biaya Penyelenggaraan Pendidikan bagi anak

Penyelenggaraan Pendidikan bagi anak pegawai T8 pegawai IT8

Tambahkan

Tanggal
21-03-2016
|%5—027201 8
06-10-2020

05-10-2020

11-09-2020

Langkah 2 Klik pada tautan Tambahkan yang ada di kolom Aksi pada baris data yang akan ditambahkan ke pemberkasan

Aksi

]

i
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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

Aksi

b

e-office.itb.ac.id says

I Anda yakin mengeluarkan data ini dar berkas?
fl ]

Langkah 2  Klik tombol OK untuk mengkonfirmasi penghapusan data.

Data Pemberkasan @ > NaskahDinas » Pemberkssan > pern

5 Tambahkan Arsip @ TambahkanSuratMasuk @ Tambahkan Surat Keluar

< PERMINTAAN DOMAIN 1

No Judul Deskripsi Tanggal Aksi
Domain dan Hosting Nama Domain: trepsea20l6.itb.itb.acid 21-03-2016 Wil

2 permohonan Domain leon.itb.ac.id Permehenan Domain leon.itb.ac.id 05-022018 il

3 [Tes] Pengalihan Anggaran permehonan Pengalihan Anggaran Jasa 06-10-2020  lil

4 SK Tentang Anggota Senat Fakultas Teknologi SK Tentang Anggota Senat Fakultas Teknol 06-10-2020 il

ndustri Institut Teknologi Bandung Periode 2018 - nstitut Teknologi Bandung Periode 2018

2023
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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

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

&) Beranda

L# Dashboard

B Naskah Dinas
B Arsip

Berkas

Pemberkasan

Klasifikasi Arsip

Jadwal Retensi Arsip

Kategori Berkas
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0 0O ceeeuos 52

Office

Direktorat Sistem dan

Teknologi Informasi Klasifikasi Arsip Home » Admin 3

® Beranga

+ Tamoan
W Dashoasrg
B Maskah Dinas » Mo Fungsi

| asp

Beras

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

— Pencarian Q

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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Office | =

Direktorat Sistem dan lasifikasi .
Teknologi Informasi Klasifikasi Arsip

B d
© Beranda + Tambah
L4 Dashboard @

Office

Direktarat Sistem dan
Teknologi Informasi

Form Klasifikasi Home > Admin 3 F
© Beransa
[ ® | Wasiikas Baru
B askan D
Fungsi
a s arsip Submary Ly V]
20 Admin
2 P
Kade
LR

Kode Kasifikas!

Langkah 2  Klik pada kolom Fungsi kemudian klik pada salah satu pilihan fungsi.

Fungsi

Arsip Substantif

Arsip Substantif
Arzip Fasilitatif

Fungsi

Arsip Fasilitatif
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Langkah 3 Klik pada kolom isian Nama kemudian ketikkan judul Klasifikasi Arsip.

Nama

| Internet

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

Kode

123

[

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

Deskripsi

Klasifikasi untuk hal-hal yan gmenyangkut Interneﬂ

|

Langkah 6b  Klik tombol Kembali untuk membatalkan penambahan data
=

Langkah 6a Klik tombol Simpan untuk menyimpan Klasifikasi Arsip.

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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Prosedur:

Langkah 1

Langkah 2

Langkah 3a

b. sudah ada data Klasifikasi Arsip
c. user sudah berada di halaman daftar
data Klasifikasi Arsip

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

Aksi

%j]ﬁl

Lakukan perubahan data yang diperlukan ke form ubah data.

Form Klasifikasi Home » Admin > Form Klasifikasi

® | Kiasifikasi Baru

Fungsi

Arsip Substantif

Nama

PENDIDIKAN DAN PENGAJARAN

Kode

DA

s Lo

Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data.
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No  Fungsi Kode Nama Deskripsi

by

Arsip Substantif DA PENDIDIKAN DAN PENGAJARAN
2 Arsip Substantif DAO Penerimaan Mahasiswa Baru
3 Arsip Substantif DA00.0 Perencanaan penerimaan mahasiswa
baru
4 Arsip Substantif DA.00.0.0 Pembentukan kepanitizan
5 DA.00.0.1 Hasil rapat panitia - edit

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

Aksi

T b

Aksi

=]

B
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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

Office

Direktorat Sistem dan
Teknalogi Informasi

144



Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

& Berandz

L Dashboard

B Maskah Dinas »
B Arsip -
Berkas
Pemberkasan

Klasifikasi Arsip

Jadwal Retensi Arsip

U

Kategori Berkas

Office pencaria O 0O rewrpmos 53

Direktorat Sistem dan

Teknolog! Informas) Jadwal Retensi Arsip

Tindakan
KodeJRA  Kode Klasifikasi Jenis Arsip Tahun Aktlf Tahun Inaktif  Penyusutan Akhir

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

—] Pencarian Q
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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

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

& Beranda
L« Dashboard
B nNasksh Dinas >
a8 Asip o
Berkas
Pemberkasan

Klasifikasi Arsip

Jadwal Retensi Arsip

Kategori Berkas %
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Direktorat Sistem dan
Teknalogi Informasi

5K REKTOR SK REKTOR

©2020 | Insttut Teknolog) Bandung

Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Kategori Berkas yang akan dicari kemudian klik Enter.

— Pencarian Q

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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Office

Direktorat Sistem dan . .
Teknologi Informasi Kategori Arsip

&Y Beranda

+ Baru

L Dashboard @

Office O & e

Direklorat Sistem dan
Teknolog! Infarmasi

Form Kategori Arsip Home 3 Admin

© seanta
[— ® | Katogor Arsip Baru
B Maskah Dinas » Kategori :
|

Kategori induk
2 Admin

Kategori Arsip .

& Pt Wama Kategorl [
@ FaQ

Deskripsi

Desk

Form Kategori Arsip.

Langkah 2a  Biarkan kolom Kategori Induk jika akan membuat kategori induk.

N

Kategori Induk

-- Kategori Arsip --

Langkah 2b  Klik pada kolom Kategori Induk kemudian klik pada salah satu pilihan kategori jika akan membuat sub kategori.
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Langkah 3

Langkah 4

Langkah 5a

Langkah 5b

Kategori Induk

-- Kategori Arsip --

-- Kategori Arsip -

Kategori Induk

S5K REKTOR

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

MNama Kategori

SK Rektor Tentang Keuangzn

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

Deskripsi

Untuk menandai 5K Rektor Tentang Keuangan

Klik tombol Simpan untuk menyimpan Kategori Berkas.

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)

Kategori Arsip

+ Baru

No Nama

SK REKT@

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

Induk

Deskripsi

SK REKTOR

150



(W] d Pelita Fajarhati, ST

Form Kategori Arsip Home » Admin * Form Kategori Arsip

Kategori :

SK REKTOR

Kategori Induk

~ Kategori Arsip — v

Nama Kategori

SKREKTOR

Deskripsi

SKREKTOR

[ Lo

Kategori Induk
Nama Kategori B SK REKTOR

Deskripsi : SKREKTOR -

© 2020 | Institut Teknologi Bandung
eofice 3.0

Langkah 3a Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data.

ESED
£

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

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

&Y Beranda
L Dashboard
B Naskah Dinas >
a8 arsip >
2  Admin U
User
Unit Kerja
FAQ

Super User
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Office

o
0 O ceeeeeos 532

Direktorat Sistem dan
Teknalogi Informasi

Daftar Pejabat # b admin >

© Beranga
DIREKTUR D, Arry Akhmad Arman, Direktur Sistern dan Teknologl Informask
| asip
20 Admin v 2 KEPALASEXSI Sl Dwi YantL, AL Kepala Sekretariat
AQ
Gulam F; m. eksi mi m dan T ™

Langkah 2 Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Pejabat yang akan dicari kemudian klik Enter.

— Pencarian Q

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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Office

Direktorat Sistem dan
Teknalogi Informasi

© Berancs

W Dashoasrg
B Maskah Dinas »
8 wsp

2 samin

Pejabiat
unit kerja
£AQ

Super User

2 profy

@ Fa0

Ne

Office

Direktorat Sistem dan

Teknologi Informasi

@& Beranda

L Dashboard

B Naskah Dinas

B Arsip

2:  Admin

Pejabat

Unit Kerja

FAQ

Super User

Nama Email

Agung Yunanta, s.Kom.
(agungys)

agung@pusatitbacid

Al Nellasari (ami)

amineliasaniecomiabs

Ario Sutomo, 5.KomMT
(arioss)

arioss@pusat th.acid

Aris Triyante, 5.5n nuen
(nuans170)

Asep Setiawan, 5.Kem, duadhe@staffth.acid

(duadhe)

smbacid

Grup

Super Admin

Persansl

Admin nit

Personal

Personal

Status

R

Pelita Fajarhati, ST

Home » Admin »

Akilfikan

Non akiifkan

Akilfikan

Non akifkan

Akilfikan

Non akiifkan

Aktifan

Non akfian

Aktifcan

Non akfan
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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

Status Aksi
L) @ Aktifkan
Aktif

& Non aktitkan

Aktivasi x

Grup

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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Aktivasi

Grup

— Pilih -
Personal
Sekretaris
Arsiparis
Admin Uni k
Bimpinan

Aktivasi

Grup

Admin Unit

s

Langkah 3a Klik tombol Simpan untuk mengaktifkan user dengan grup yang dipilih

Aktivasi

Grup

Admin Unit v %

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

Grup

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

Status Aksi

m @ pktitkan & MNon aktifkan
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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

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

& Beranda

L& Dashboard

B Naskah Dinas >

B Arsip ¥

Admin -

Pejabat

User

FAQ

Super User
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0 O ceeeeeos 532

Office

Direktorat Sistem dan

Teknologi Informasi Unit Kerja S b e
© peranc + Tamban
W Dasnboar
B haskah Dinas . oo o
e Unit KodeSurat Sidawai MamaUnit Nama jabatan HalDispesisi Al
| asp
TCoL1  FTE WakilDekan Bidang et Wrap
20 Admin - Akademik
ejsbat
2 12 AR WakilDekan Bidang et Whap
viar Sumber Daya
AT Senat Fakultas et WHap
FTB Laboratarium Geologi o @ede  Wrap
ek
s 1 Feat Weap
35 MLCKN FTE Laboratorium @it WHap
Wetsorolog Terapan
TCoLe12 FTE Laborata et Wrap

dan Pemetaan

Langkah 2  Klik kolom Pencarian di bagian atas kemudian ketikkan kriteria Unit Kerja yang akan dicari kemudian klik Enter.

— Pencarian Q

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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Office | =

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

Unit Kerja

=) Beranda

4+ Tambah

lw Dashboard

Office

Direktorat n
Teknologi Informasi

Langkah 2  Klik pada kolom No Urut kemudian ketikkan nomor urut unit kerja

Unit Kerja

Mo Urut

E

Langkah 3 Klik pada kolom isian Unit Kerja kemudian ketikkan nama Unit Kerja.
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Langkah 4

Langkah 5

Langkah 6

Langkah 7

Langkah 8

Langkah 9

Unit Kerja

Karmpus Off-3ite

Klik pada kolom isian Kode Surat kemudian ketikkan kode surat Unit Kerja

Kode Surat

T1.699

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

Kode Unit Sispran

[ 119

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

Kode Unit Sidawai

l OFF|

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

MNama Jabatan

Direktur Kampus Off-5ite

Klik pada kolom isian Hirarki Jabatan.
Ketikkan hirarki dari jabatan yang akan ditambahkan

Hirarki Jabatan

L

Klik pada kolom isian Hirarki Disposisi.
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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.

Q Car
OPilih Semua
O Majeli=s Wali Amanat
[ Senat Akademik
O Rekror

Ni

O Sekretaris Institut

O Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan

O Wakil Rektor Bidang Sumberdaya

O Wakil Rektor Bidang Keuangan, Perencanaan, dan Pengembangan

O Wakil Rektor Bidang Riset dan Inovasi

[ Fakultas Matematika dan llmu Pengetahuan Alam -

Pilih -

Hirarki Disposisi

Pilih -

Pe Q biro

CIPilih Semua

[ Biro Administrasi Umum dan Informasi
l [ Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat

[ Biro Kemitraan
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Hirarki Disposisi

Biro Administrasi Umum dan Informasi, Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat, Biro Kemitraan =

Pz Q biro
Pilih Semua
I Biro Administrasi Umum dan Informasi
Biro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat

T}E‘ﬂra Kemitraan

Hirarki Disposisi

Biro Administrasi Umum dan Informasi, Biro Kemitraan =

Pe Q  biro
CIPilih Semua
I Biro Administrasi Umum dan Informasi

%Eiro Komunikasi dan Hubungan Masyarakat

Biro Kemitraan

Langkah 10 Klik pada kolom isian ParentID kemudian ketikkan hirarki dari jabatan yang akan ditambahkan

ParentlD

34

Langkah 11a Klik tombol Simpan untuk menyimpan Unit Kerja.

e
e L

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)

Aksi

4 %’c W Hapus

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

Office

Direktorat sistem dan
Teknologi informasi

Langkah 3a Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data.
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o Lo

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

Alksi

[# Edit 'Hagﬁ

3.54 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

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

&% Beranda

L Dashboard

B Naskah Dinas »

B Arsip >

Admin >

5-

Prafil >

U

El

@ FAQ

Office = 3 O O rourseast 52

Direktorat Sistem dan

Teknologi Informasi FAQ L
O Berande ™ Bagaimana apabila akan membuat naskah Ginas yang arggainya back dace?
= Parsosd Namor raskah dinas dengan tangssl back date
raskah dines sebagal o
B Naskah Dinas . cigurakan d kemdan
| s
2 Admin ™ Bagaimana apabila tujuan peerima sura: sdak ack o siserm E-Offce?
& Pt . Mengantai Ademin Uns untuk dikcardinasikan dengan Admin E-0fice
® Fag

O

ke Siaps sajs yang depa mengambl o

Mamor surat dapat diambil oleh seluruh Pengguna

T Agakah dapst mengubsh surat keiar yang sudah B ke penerims surst

Ticak. Soran hab yBig udah dikirem ko PANEFImA rat Eck dapat cuba

T Bagaimasna mengecek keatashan surat (spabils senap suaf dapiet mangremlan surss) T

i OR Code. Nams pembust surss depat dibha: oleh Sekrecaris sehinggs

dawniosd mels

1 Eagaimana menyikap Pengguna yan ddsk tert dalam mengunggah lampiran urvuk nemos surat keluar yang elsh
cambi?

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

— Pencarian Q
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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

Office | =

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

FAQ

) Beranda

4+ Tambah

% Dashboard

Langkah 2  ketikkan pertanyaan FAQ ke kolom Pertanyaan
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Pfér‘tanyaan

Pertanyaan

Langkah 3 ketikkan jawabab FAQ ke kolom Jawaban

hwahan

|awaban

Langkah 4a Klik tombol Simpan untuk menyimpan FAQ.

FAQ

Pertanyaan

Bagaimana cara mendaftar sebagai pengguna?

jawahan

Klik pada tautan "Registrasi” yang ada di halaman depan aplikasi e- Of‘Flce|

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

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

& Beranda

L Dashboard

B WNaskahDinas >
B Arsip >
25 Admin &

Daftar Pejabat

User

Daftar Unit Sispran

Daftar Unit Sidawai

Unit Kerja

Super User
& Profil »
@ FAQ
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Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

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)

Alesi

[# Edit WHapus
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Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

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

FAQ

Pertanyaan

Apakah dapat mengubah surat keluar yang sudah dikirim ke penerima surat?

Jawaban

Tidak. Surart keluar yang sudah dikirim ke penerima surart tidak dapat diubah.

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

Aksi

[ Edit 'Ha@uljs

3.5.5 Super User

pre - condition a. Aplikasi sudah siap untuk digunakan.
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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Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

&Y Beranda

Lu Dashboard

B NaskshDinas 3

B Arsip >

2 Admin o

Pejabat
User
Unit Kerja

FAQ

Office

Direktorat Sistem dan
Teknologi Informasi

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.

Ganti Akses ke Unit Kerja

Majelis Wali Amanat

Majelis Wali Amanat
Senart Akademik
Rekrar

Sekretaris Institut
Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan

Wakil Rektor Bidang Sumberdaya

Wakil Rektor Bidang Keuangan, Perencanaan, dan Pengembangan
Wakil Rektor Bidang Riset dan Inovasi

Fakultas Matematika dan llmu Pengetahuan Alam

Fakultas Teknik Sipil dan Lingkungan

Fakultas Teknologi Industri

Fakultas Teknik Mesin dan Dirgantara

Fakultas Teknik Pertambangan dan Perminyakan

Fakultas llmu dan Teknologi Kebumian

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Sekolah Farmasi

Sekolah limu dan Teknologi Hayati

Sekalah Teknik Elektro dan Informatika

Sekalah Arsitektur, Perencanaan dan Pengembangan Kebijakan
Sekolah Bisnis dan Manajemen

Ganti Akses ke Unit Kerja

Sekolah Farmasi

Masuk
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Ganti Akses ke Unit Kerja

| Sekolah Farmasi

ME_IUk
Offce =

Sekolah Farmasi

™ Beranda

175



