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BAB J

Pendabinluan

1.1 Latar Belakang

Sistem berarti bahwa pada sekumpulan individu yang saling bekerja bersama-sama
secarateratur dengan fungsi dan tujuan yang sama yaitu mencapai suatu keputusan
/mencapal satu tujuan yang diharapkan. Sedangkan informasi adalah hasil dari
pengolahan data sehingga lebih bermanfaat dan memiliki arti bagi penggunanya
untuk mengurangi keraguan pada saat pengambilan keputusan pada suatu keadaan
tertentu. Jadi, secara umum sistem informasi ini dapat diartikan sebaga perangkat
lunak (software) yang dapat membantu menganalisa dan mengelola data. Tujuan
sistem informasi itu sendiri adalah untuk merubah data mentah menjadi informasi
yang dapat digunakan untuk pengambilan keputusan pada sebuah organisasi. Selain
itu, sistem informasi juga merupakan komponen terpadu yang bertugas
menghimpun, merekam, dan memproses data kemudian menyediakan informas,
pengetahuan, dan produk berupa digital. Berikut terdapat beberapa komponen
sistem informasi, yaitu (Sutabri, 2012):

1. Komponen Input, yaitu setiap data yang menjadi masukan sistem informasi.

2. Komponen Model, yaitu gabungan antara logika, prosedur, dan model
matematika yang melakukan proses data yang ada pada database dengan carayang
telah ditentukan sebelumnya sehingga menghasilkan keluaran yang diharapkan.
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3. Komponen Output, yaitu keluaran berupainformas yang berguna dan memiliki
kualitas serta dokumentas yang bermanfaat untuk seluruh level manaemen

maupun seluruh pengguna sistem.

4. Komponen Teknologi, yaitu keseluruhan alat yang digunakan sistem informasi
untuk menerima masukan, memodelkan, merekam, mengakses, menghasilkan dan
mengirimkan keluaran serta memonitor pengendalian sistem.

5. Komponen Basis Data, yaitu sekumpulan data yang saling berhubungan satu dan
lainmya yang tersmpan dalam media penyimpanan komputer menggunakan
perangkat lunak database.

6. Komponen Kontrol, yaitu kontrol yang didesain untuk menangani permasalahan

atau kendala terhadap sistem informasi.

Berdasarkan uraian diatas, dalam rangka peningkatan mutu layanan di FTM
kaitannya dengan Pengajuan Surat Tugas dekan, mealui Proposal ini mencoba
untuk membuat sistem satu pintu menggunakan sistem online melalui website
Sistem Surat Online (SETO) FTM, yang dibuat untuk mempermudah sistem
pengajuan Surat Tugas Dekan dan 1zin Perjaan.

1.2. Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian latar belakang tersebut, maka rumusan masalah dalam
penelitian ini adalah bagaimana mengembangkan sistem online untuyk melakukan
Pengajuan Surat Tugas Dekan dan 1zin Perjalanan di Lingkungan FTM, Melalui
beberapa rumusan berikut. Pengajuan surat dekan saat ini masih bersifat manual
yang dengan waktu permohonan relative panjang. Perlu adannya sistem informasi
yang baik untuk mempermudah proses pengagjuan surat tugas Dekan dan lzin
perjalan. Melalui hibah ini diharapkan dapat diwuzudkan sistem pengguan yang
mudah dan relative singkat.
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Pustaka

2.1 Tinjauan Pustaka

Surat menurut Hidajat dalam Moekijat (1982:50) adalah kertas sehelai atau
lebih dimana dituliskan suatu pernyataan atau berita atau sesuatu yang hendak
orang nyatakan, beritakan atau ditanyakan kepada orang lain. Menurut
Atmosudirdjo dalam Moekijat (1982:50) surat adalah helai kertas yang ditulis (pada
waktu ini umumnya diketik) atas nama pribadi penulis, atau atas nama
kedudukanya dalam organisasi, yang ditujukan pada suatu alamat tertentu dan
memuat sesuatu ““ bahan komunikasi . Surat menurut Barthos (1989:36) adalah alat
komunikasi tertulis yang berasal dari satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain
untuk menyampaikan warta. Surat menurut Wirladihardja (1991:66) adalah setiap
tulisan berisiskan pernyatan dari penulisnya, yang dibuat dengan tujuan
menyampaikan informasi kepada pihak lain. Sedangkan pengertian surat menurut
Silmi (2002:1) Surat adalah sehelai kertas atau lebih yang digunakan untuk
mengadakan komunikasi secara tertulis Berdasarkan beberapa pendapat di atas
maka dapat disimpulkan mengenai pengertian surat yaitu sarana atau wahana
komunikasi tertulis yang ditujukan kepada orang lain atau suatu instansi dengan
tujuan untuk menyampaikan suatu hal baik itu berupa informasi, perintah atau
sebuah pemberitahuan.

Surat elektronis atau biasa disebut email dapat diartikan sebaga fasilitas di
internet untuk keperluan surat menyurat. Untuk memanfaatkan fasilitas email,
sebelumnya harus memiliki sebuah alamat email, yang lazim disebut email address
atau email account. Account email dapat diperoleh dari sebuah situs penyedia
fadilitas email seperti yahoo, gmail, plasa, dan lainnya. Pengertian diatas
merupakan pengertian yang umum tentang surat elektronis (email). Pada E-
Government terdapat pengertian tersendiri mengenai surat el ektronisyang mengacu

pada Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara NOMOR:
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13/KEP/M.PAN/1/2003 yaitu sistem korespondensi yang menggunakan media
elektronis, baik dalam lingkup interna maupun eksternal pada instans
pemerintahan (Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara:2004 ). Pemerintah
Kabupaten Sragen juga mempunyai pengertian sendiri mengenai surat elektronis
seperti dikutip dari web resminyayaitu merupakan sebuah aplikasi untuk keperluan
surat-menyurat elektronik antar user yang terdaftar sebagal anggota (member).
Aplikasi ini dikembangkan dalam rangka menindaklanjuti adanya kebijakan
pemerintah tentang pengurangan pemakaian kertas (paperless) dalam hal surat-
menyurat (Pemerintah Kabupaten Sragen : 2008 ).

2.2. Metode Penelitian
Penelitian direncanakan akan dilaksanakan selama 8 bulan dari Bulan Mei
— Desember 2020. Lokas penelitian beradadi Lingkungan FTM. Penelitian
ini diawali dengan Studi Literatur dan Pembuatan sistem Inputan. Adapun
tahapan sebagai berikut:
1. Pemahaman Sistem dan Studi Literatur

Pada tahap ini dilakukan studi literatur yang berhubungan dengan
pembuatan perangkat lunak secara menyeluruh dengan cara
mengumpulkan informasi-informasi yang dibutuhkan. Literatur yang

dipelgari berhubungan dengan teori-teori dasar.

2. Desain Sistem

Pada tahap ini dilakukan perancangan sistem dari perangkat lunak
menggunakan studi literatur yang telah dipelgari serta mempelgjari
teknol ogi-teknologi yang telah diterapkan pada aplikasi yang telah ada,
karena tahap ini merupakan tahapan terpenting dalam rangkaian

pembuatan aplikasi dan mempengaruhi tahapan implementasi.

3. Implementasi

Pada tahapan ini dilakukan implementasi terhadap rancangan sistem

yang telah dibuat. Tahap ini meredisasikan apa yang telah terdapat
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pada tahapan sebelumnya menjadi sebuah aplikasi sesuai dengan yang

direncanakan.

4. Pembuatan Laporan

Padatahap ini dilakukan untuk membuat laporan dari semua dasar teori
dan metode yang digunakan serta hasil-hasil yang diperoleh selama

mel akukan penelitian.

Dalam sebuah tahap penelitian perlu yang dinamakan sebuah analisis,
mulal dari analisis kebutuhan sampai dengan design sistem yang akan kita
buat. Salah satu cara untuk menganalisis kebutuhan sistem yaitu
menggunakan sebuah Use case, karena dengan sebuah use case dapat
menangkap apa sajayang dibutuhkan dalam sebuah sistem tersebut. Berikut
adalah analisis kebutuhan dari sistem yang akan kita buat:

(\ Stant )
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Qucou} | Register
Y -|

Login -

!

Menu Page

Request
Letter -
Online

(/" Admin N
\(emlconop/
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Y

(/ End )

Gambar 1. Diagram pengajuan Surat Tugas Dekan

Panduan Pengajuan Surat Tugas | 5



Pemohon Admin
o
A Regew |
e g
f———4
e
WI-.} -'-',' ! “-:\‘- < m
4’J. " : ‘\ ~*
e gt 1 N\ S
[ Estvode )" | —— i —
Eo @& ED)
Gambar 2. Sistem Pengarsiban
USER WEBSITE DATABASE ADMIN
=)
T
v
[ = e
) |
v
= w—om [ e |
Mo erae e ko Y
My [ Aave \/
[.—vh 1 e o
L I
|
| -
Mogis ¥ s o = S o8
Qe Lionand Drmurman e =cr
Meweae o
th ’-h
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Sebelum munculnya teknologi modern yang membuat komunikasi begitu mudah,
seni menulis surat dianggap sebagai persyaratan penting. Bahkan hari ini, ketika
teknologi komunikas telah berkembang pesat, surat masih menjadi salah satu
sarana komunikasi yang penting, terutama yang berkaitan dengan kegiatan yang

sifatnya resmi seperti dalam melaporkan hasil penelitian. Salah satu bentuk surat

resmi adalah surat tugas.

Biasanya surat tugas digunakan sebagai penjelasan serta penegasan atas yang
mewakili jika pihak pertama tidak bisa hadir atau berhalangan atas suatu hal,
sehingga pihak pertama memberikan amanah atau madat kepada pihak kedua yang
dia tunjuk untuk mewakilinya. Untuk memperjelas pemahaman kita tentang surat
tugas, artikel ini akan mengulas tentang pengertian surat tugas, macam, fungsi,

tujuan, dan cara membuatnya.

2.3. Surat Tugas

Surat adalah pesan tertulis yang dapat ditulis tangan atau dicetak di atas kertas. Ini
biasanya dikirim ke penerima melalui surat atau pos dalam amplop, meskipun ini
bukan persyaratan seperti itu. Pesan apa pun yang ditransfer melalui pos adalah

surat, percakapan tertulis antara dua pihak.

Sekarang setelah E-mail dan teks serta bentuk-bentuk lainnyatelah menjadi norma
untuk komunikasi, seni menulis surat telah mengambil kursi belakang. Namun,
bahkan hari ini masih banyak komunikasi kita, terutama yang formal, dilakukan

melalui surat.

Balk itu surat pengantar untuk pekerjaan, atau bank yang mengirimi Anda
pengingat atau surat penerimaan perguruan tinggi, surat-surat masih merupakan
carakomunikasi yang penting. Itulah sebabnya penting bagi kita untuk mengetahui
seluk-beluk penulisan surat.

Secara sederhana, surat tugas dapat diartikan sebagai surat resmi yang wajib
digunakan dalam administras untuk melimpahkan mandat atau amanah. Surat
tugas dapat didefinisikan sebagai surat yang dikeluarkan oleh instansi atau pihak

Panduan Pengajuan Surat Tugas | 7
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yang memiliki jabatan lebih tinggi yang ditujukan kepada pihak bawahan untuk
mel aksanakan suatu tugas tertentu.

Hal tersebut menunjukkan bahwa ternyata surat tugas bukan hanya dikeluarkan
oleh instansi atau lembaga pemerintahan dan swasta, tapi ini bisa juga dibuat oleh

organisas atau individu.

Surat tugas merupakan salah satu bentuk surat fomal, sehingga dalam
pernyusunannya harus memperhatikan kaidah bahasa yang baik dan benar, yaitu:

1. Bahasabaku; Bahasajelas atau tidak bermakna ganda

2. Lugas. tidak mubazir, tidak banyak basa-basi, mengikuti perkembangan
bahasa surat

3. Efektif dan efisien

4. Bernalar

2.4. Pengertian Surat Tugas

Surat tugas adalah jenis surat resmi yang dibuat dan dikeluarkan oleh seorang
pejabat yang berwenang di instans atau lembaga tertentu yang isinya memberikan
penugasan kepada seorang pegawai/ staff untuk melakukan suatu pekerjaan. Surat

tugas memiliki beberapaciri, antaralain:

1. Di daam surat tugas harus dijelaskan tentang adanya penugasan dari
pimpinan kepada seorang pegawai/ staf untuk pekerjaan tertentu.

2. Surat tugas menggunakan bahasa yang baku atau resmi, dimana isinya
dibuat dengan singkat, padat, dan jelas.

3. Di dalam surat tugas harus dilengkapi dengan kop surat, judul surat, nomor
surat, isi surat, tanggal, nama dan tandatangan pejabat pemberi tugas, nama
dan tanda tangan penerimatugas.

4. Surat tugas harus dibubuhi dengan stempel instansi yang bersangkutan.

2.5. Pengertian Surat Tugas Menurut Para Ahli

Adapun definisi surat tugas menuurt para ahli, antaralain:
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Dictionary of International Trade

Surat penugasan (Letter of assignment) adalah dokumen yang digunakan oleh
pemberi tugas untuk memberikan hak kepada pihak ketiga.

Wikiapbn

Surat Tugas atau ST ialah naskah dinas yang dibuat oleh pejabat yang berwenang
kepada pejabat atau pegawai lain yang diberi tugas yang memuat apa yang harus
dilakukan. Surat tugas digunakan untuk melaksanakan kegiatan kedinasan dalam
jangka waktu tertentu, seperti perjalanan dinas dalam negeri.

Penyusunan dan penandatanganan surat tugas dilakukan oleh peabat yang
berwenang berdasarkan pada lingkup tugas, wewenang, dan tanggung jawabnya.
Surat Tugas disampaikan kepada yang mendapat tugas. Tembusan disampaikan
kepada pejabat/instansi yang terkait.

Dalam menyusun surat tugas, terdapat beberapa hal yang diperhatikan, antaralain:

1. Surat Tugas tidak menggunakan konsiderans.

2. ApabilaSurat Tugas berupatugas kolektif, maka daftar pegawai yang diberi
tugas harus dimasukkan ke dalam lampiran yang terdiri atas kolom nomor
urut, nama, pangkat, NIP, jabatan, dan keterangan.

3. Surat Tugas ditetapkan oleh atasan pegawai, kecuali jika dikarenakan ada
pertimbangan tertentu, pejabat tersebut diberi wewenang tertulis untuk
menetapkan Surat Tugas bagi dirinya sendiri.

4. Surat Tugastidak berlaku lagi setelah tugas selesal dilaksanakan.

2.6. Macam Surat Tugas

Terdapat bermacam-macam surat tugas sesuai dengan keperluasn dari seseorang
atau instans yang bersangkutan. Berikut ini beberapa contoh surat tugas, baik surat

tugas dari instansi maupun perorangan, antaralain:

1. Surat Tugas Karyawan
2. Surat Tugas Guru
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. Surat Tugas Guru Pengganti Sementara
. Surat Tugas Guru Penanggung Jawab Kegiatan
. Surat Tugas Penanggung Jawab Acara

3
4
5
6. Surat Tugas Mengikuti Bimbingan
7. Surat Tugas Perusahaan

8. Surat Tugas Organisasi

9. Surat Tugas Mengikuti Workshop

10. Surat Tugas Kepada Siswa

11. Surat Tugas Pengawasan

12. Surat Tugas Perjalanan Dinas

13. Surat Tugas Pramuka

14. Surat Tugas Sekolah

15. Surat Tugas Pengambilan Dokumen

16. Surat Tugas Untuk Pengurusan Dokumen

17. Surat Tugas Layanan Jasa

2.7. Fungsi dan Tujuan Surat Tugas

Surat tugas berfungsi sebagai:

1. Dokumen pengesahan formal bagi pengemban tugas terhadap tugas yang
harus dijalankan

2. Surat untuk membantu mempermudah tugas pejabat pel aksana tugas dalam
berhubungan dengan instansi atau lembaga yang berhubungan dengan

tugasnya tersebut.

Penyusunan surat tugas bertujuan sebagai bukti legal atas penugasan seorang

pejabat atas suatu pekerjaan sesuai dengan isi surat tersebut.

2.8. Cara Membuat Surat Tugas

Daam menulis surat, meskipun hanya terdiri dari satu atau dua lembar sgja, kita
tidak boleh sembarangan dalam membuatnya, terutama untuk surat-surat yang
sifatnya resmi atau formal, termasuk surat tugas. Berikut ini beberapa tips untuk

penulisan surat secara umum, yaitu:

Panduan Pengajuan Surat Tugas | 10



o ldentifikas jenishuruf

Ini adalah langkah pertama dari proses penulisan surat. Anda harus dapat
mengidentifikas jenis surat yang akan Anda tulis. Misalkan Anda menulis surat
kepada kepala sekolah untuk meminta cuti, maka ini termasuk surat resmi.
Sedangkan jika Andasedang menulis surat untuk profesor lamaAnda setel ah sekian
lama. Makaini akan menjadi surat pribadi (informal).

e Pastikan Anda membuka dan menutup surat dengan benar

Membuka surat dengan cara yang benar sangat penting. Surat formal terbuka
dengan struktur dan salam khusus yang sifatnya formal. Surat-surat informal dapat

dialamatkan ke nama orang atau salam informal apa pun sesuai keinginan penulis.

Bahkan ketika menutup surat itu, harus diingat jenis surat apa yang sedang ditulis.
Surat formal berakhir dengan hormat dan tidak pribadi, sedangkan surat informal
dapat berakhir dengan sentuhan yang lebih pribadi.

o Tetapkan maksud/tujuan utamasurat itu

Setelah Andamulai menulis, pastikan untuk langsung ke intinya sesegera mungkin.

Khususnya dalam surat formal, penting untuk segera memperjelas tujuan surat itu.

« Hati-hati dalam penggunaan bahasa

Sebuah surat selalu dianggap sopan dan penuh perhatian. Bahkan jika itu adalah
surat pengaduan, intinya harus dibuat dengan hati-hati dan sopan. Jadi perlu untuk
menggunakan ekspresi sopan dan bahasa Indoneisa yang baik dan benar di semua

jenis surat.

e Panjangsurat

Dan faktor penting lainnya yang harus dipertimbangkan adalah panjangnya surat
yang Andatulis. Perlu diingat bahwa surat-surat formal pada umumnyato the point,
tepat dan pendek. Surat formal yang panjang cenderung tidak memiliki efek yang
diinginkan pada pembaca. Panjang surat informal ditentukan oleh pesan dalam surat

dan hubungannya dengan penerima.
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Sedangkan secara spesifik, dalam membuat surat tugas, terdapat beberapa bagian
yang harus dibuat secara berurutan. Berikut ini urutan cara membuat surat tugas

yang baik dan benar, yaitu:

e Kepala Surat Tugas

Bagian kepala Surat Tugas terdiri atas:

1. Kepalanaskah dinas, berisi logo dan namainstans, yang diletakkan secara
simetris dan ditulis dengan huruf kapital;
2. Tulisan Surat Tugas yang diletakkan di bawah kepala dengan huruf kapital,

yang diikuti nomor Surat Tugas ditulis secara simetris di bawahnya.

o Batang Tubuh Surat Tugas

Bagian batang tubuh Surat Tugas terdiri atas:

1. Alasan penugasan yang diikuti dengan kata menugas kepada para
pejabat/pegawal yang mendapat tugas (nama, NIP, pangkat/golongan, dan
jabatan). Di bawahnya memuat tugas yang harus dilaksanakan serta jangka
waktu pel aksanaan kegiatan;

2. Penutup yang memuat perintah pelaksanaan tugas, menyampaikan laporan,
dan bila diperlukan diikuti dengan permintaan bantuan pihak terkait untuk

memudahkan pelaksanaan tugas.

e Kaki Surat Tugas

Bagian kaki Surat Tugas terdiri atas:

1. Tempat dan tanggal penetapan Surat Tugas,

2. Nama jabatan pejabat yang menandatangani Surat Tugas, yang ditulis
dengan huruf awal kapital, dan diakhiri dengan tanda baca koma (,);

3. Tandatangan pejabat yang memberi tugas;

4. Nama lengkap pejabat yang menandatangani Surat Tugas, yang ditulis
dengan huruf awal kapital;

5. NIP pgabat yang memberi tugas, kecuali untuk Menteri Keuangan;
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6. Capdinas;

7. Tembusan (bila diperlukan).

Itulah tadi penjelasan seeta pengulasan yang bisa diberikan kepada segenap

pembaca terkait dengan pengertian surat tugas menurut para ahli, macam, fungs,

tujuan, dan cara menuliskannya. Semoga melalui artikel ini memberikan wawasan

dan menambah pengetahuan bagi pembaca sekalian. Trimakasih,

2.9 Surat

Surat menurut Hidgjat dalam Moekijat (1982:50) adalah kertas sehelai atau lebih
dimana dituliskan suatu pernyataan atau berita atau sesuatu yang hendak orang
nyatakan, beritakan atau ditanyakan kepada orang lain. Menurut Atmosudirdjo
dalam Moekijat (1982:50) surat adalah helai kertas yang ditulis (pada waktu ini
umumnya diketik) atas nama pribadi penulis, atau atas nama kedudukanya dalam
organisasi, yang ditujukan pada suatu alamat tertentu dan memuat sesuatu “ bahan
komunikasi “. Surat menurut Barthos (1989:36) adalah aat komunikas tertulis
yang berasal dari satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain untuk menyampaikan
warta. Surat menurut Wirladihardja (1991:66) adalah setiap tulisan berisiskan
pernyatan dari penulisnya, yang dibuat dengan tujuan menyampaikan informasi
kepada pihak lain. Sedangkan pengertian surat menurut Silmi (2002:1) Surat
adalah sehelai kertas atau lebih yang digunakan untuk mengadakan komunikasi
secara tertulis Berdasarkan beberapa pendapat di atas maka dapat disimpulkan
mengenal pengertian surat yaitu sarana atau wahana komunikas tertulis yang
ditujukan kepada orang lain atau suatu instansi dengan tujuan untuk menyampaikan

suatu hal baik itu berupainformasi, perintah atau sebuah pemberitahuan.

2.10 E-Government

Berbicara tentang E-Government, Helmy Fitriawan yang mengacu pada definisi
yang diajukan oleh The World Bank Group mengatakan “E-Government refersto
the use by government agencies of information technologies (such as Wide Area
Networks, the Internet, and mobile computing) that have the ability to transform
relations with citizens, businesses, and other arms of government.” Definisi di atas

dapat diartikan sebagai penggunaan teknologi informasi oleh instansi pemerintah
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(seperti Wide Area Networks (WAN), internet, mobile computing) yang dapat
digunakan untuk membangun hubungan dengan masyarakat, dunia usaha, dan
instans pemerintah lainnya. Sementara pemerintah Amerika Serikat mendefiniskan
E-Government sebagai “E-Government refers to the delivery of government
infromation and services online through the Internet or other digital means.” Jadi
dapat disimpulkan bahwa E-Government pada dasarnya adalah penyampaian
infformasi dan layanan dari suatu lembaga pemerintahan terhadap masyarakat,
pelaku bisnis dan industri, dan lembaga pemerintahan lainnya melalui penggunaan
teknologi informasi dan komunikasi untuk mewujudkan pelaksanaan pemerintahan
yang efektif dan efisien, layanan yang lebih baik dan nyaman, mencakup jangkauan
yang lebih luas, serta menjamin transparansi dan akuntabilitas ( Fitriawan:2007 ).
Berdasarkan praktek E-Government berbagal negara, secara prinsip dapat
diklasifikasikan dalam 3 model yakni:

a. Pemerintah ke Pemerintah (G2G - Government to Gover nment)

Interaksi antar instansi pemerintahan baik di tingkat pusat, pusat dengan daerah,
ataupun negara dengan negara untuk berbagai keperluan, diantaranya untuk:
integrasi data, komunikasi dan koordinasi, administrasi terpadu, dan lainnya.

b. Pemerintah ke Masyarakat (G2C - Government to Community)

Interaksi antara pemerintah dengan masyarakat luas mencakup informasi kebijakan,
perpajakan, pelayanan dan perlindungan sosial, dan lainnya.c. Pemerintah ke laku
Usaha (G2B - Government to Business) Interaksi antara pemerintah dengan pelaku
usahadiantaranyameliputi: pengurusan perijinan usaha, pengadaan barang dan jasa
pemerintah ( Pambudhi : 2007).

2.11 Surat Elektronis ( Surat Online)

Surat elektronis atau biasa disebut email dapat diartikan sebagai fasilitas di internet
untuk keperluan surat menyurat. Untuk memanfaatkan fasilitas email, sebelumnya
harus memiliki sebuah alamat email, yang lazim disebut email address atau email
account. Account email dapat diperoleh dari sebuah situ penyedia fasilitas email
seperti yahoo, gmail, plasa, dan lainnya. Pengertian diatas merupakan pengertian
yang umum tentang surat elektronis (email). Pada E-Government terdapat

pengertian tersendiri mengena surat elektronis yang mengacu pada Keputusan
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Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara NOMOR: 13/KEP/M.PAN/1/2003 yaitu
sistem korespondensi yang menggunakan media elektronis, baik dalam lingkup
internal maupun eksternal pada instansi pemerintahan (Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara:2004 ).

2.12 Internet

Dalam buku Aplikas Pemograman Web Dinamis dengan PHP dan MySQL,
Bunafit Nugroho mengatakan : \“Internetmer merupakan sebuah solusi jaringan
yang dapat menghubungkan beberapa jaringan lokal yang ada pada suatu daerah,
kota, atau bahkan pada suatu negara untuk dapat menghubungkan beberapa
komputer sehingga menjadi sebuah kelompok jaringan. TCP/IP yaitu sebuah

protocol yang mengidentifikasi sebuah computer.
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BAB 737
Panduan Pengajuan Surat Tugas Online

Di Fakultas Tegnologi Mineral 2020

Daam rangka meningkatkan pelayanan dalam pembuatan suarat tugas dan
pengarsiban surat masuk dan surat keluar maka dibuat suatu system terpusan untuk
pengajuan surat tugas online. Dan system pengarsi pan surat masuk dan surat keluar.
Adapun SOP sebagai berikut :

FARULTAS TEKNOLOGI MIMNERAL
UNIVERSITAS PEMBANGUMNAN NASIONAL
"WETERAN" YOCGYAKARTA

ETAMDAR OPFPERASIONAL
FROSEDUR

Momor  { Bjo5)/ 1M, 13 0F 2090 PROSEDUR PENGAIUAN SURAT TUGAS
.ﬂl'lg,b'_ﬂl a1 J"@Lr'atlli 20a0
Rewisd ] DERAN
Halman 1+ 2
Tujuan Prosecur ird cisusun uribuk men jadl acuan dalam FI'.'l'lSﬂ"]ﬂr Surat
Tugas Dekan FAKULTAS TEEMOLOCH MINERAL UPN “eteran™
¥ oEvakarta.
Ruang Lingkup Urgkup prosecur meliput penyvipan dokumen, rapat koordinasi
Reterensl L Pzraturan Kemenretckdikdh Momor 39 Tabwn 23315 |':‘I'I|ﬂrﬂ

Organd=asl can Tata Kerja uPN "¥eteran™ Yagyakarta

Drfinks | Perjelasan Umum L Surmat Tugas Dekan adalah surat fugas yang dibuat oleh cockan
dalam rangka memberikan Pendgasan paca Chatas akaderik
untuk melaksanakan tugas sesual dengan Tridarma Perguruan
Tirggl, mavpun Tugas Perjakanan.

2. Dobumen gang di persiapkan sehaga berikut

Reristra Fakultas

Evaluazi yang perah dilakckan

Sasaran Kinerja Anggaran FTM UFN “Veteran™ Yogyakarta cigunakan untuk
mendukung kegatandkeglatan yang sucah direncanakan pada
METCAnNa sErategis

Instrsmaen Perdukung 1 Daftar Hadir

1. Hompaiber cam prinber

1. Stempsl FTM
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Instruksi Kerja dan Tanggungjawab:

No

Aktivitas

Pihak Terkait

Universitas

Dekan Jurusan/Dosen

Waktu

Tugas dari Universitas/
Individu dosen dalam
melaksanakan Tridarma

7

Dekan melakukan rapat
koordinasi dengan
Wadek/Jurusan untuk
menentukan kegiatan yang
akan diberikan surat tugas
dekan

v

2 jam

Jurusan/Wadek mengusulkan
kegiatan-kegiatan Yang
merupakan prioritas Yang
segera untuk dikerjakan

20 menit

Jurusan dan Wadek
melakukan koordinasi
Fakultas untuk menentukan
diterima atau tidak

2 jam

Jurusan dan Wadek
melakukan kegiatan sesuai
dengan hasil koordinasi

Sesuai
dengan
resentra

Selesai.
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Rencana Alur surat

USER WEBSITE DATABASE ADMIN

P - foiwiis tm anaie

‘ |
ey 2 U Merwpaer

Legr P Lign

1 |

)

Plr g~ P ™ Meryengan Dote

l T |e "'J}"
M My .l e amrnes Page -
[T e -'.J

1 Pt
Wagw F o

PROSEDUR PENGGUNAAN ANGGARAN FAKULTAS

Tim Penyusun SOP FTM

Dibuat oleh UPNVY

Diperiksa Wakil Dekan |

oleh

Disahkan Dekan FTM UPNVY
oleh
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3.1. Langkah Pengajuan Surat Tugas Online
1. Setiap dosen, tenaga kependidikan, Mahasiswa yang akan membuat surat
tugas mengajukan melalui alamat link berikut : http://bit.ly/SETOFTM atau

http://ams.icemineupnyk.com/ tampilan seperti berikut :

[l | e 303 e el s B x R e o B0 R E) e O el 6 i i K = T

B & PTE LT RETE et A HWOR

W najemEn Surat

2. Kemudian pilih request surat :

d.---l--n-n--l-r k0 s e ] s £ Aok e W e J70 :-:-ﬁ e W e 2 el i K = T

L STRICEPLEBAR oY T |

MaNAEmE] Surat
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3. Selanjutnya akan muncul tampilan sebagai berikut:

& 1k I o rd E S & adsri i b

[ ]

4. Kemudian isi semuainformasi diatas sesuai dengan kebutuhan:

o fa ok i s SR S ' sk o
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5. Setelah mengisi dengan isisan yang benar klick Submited.

[ | P i 123 ol i - | PR e e e R s e e —alom
= [ fonmss | smaicemsessanioon g I
wlataryad i .

Feapnah Tad Tarmae

Wi |arurg Eeid

Wl | Farggar Wkl

T 1 [T

Lo

il P LG AT Rl

Fasiul’

KEErg e yn gy S AT |

6. Surat Tugas menunggu konfirmasi dari TU dan Dekan.

[N | B e 4 e B s B | s W el 0 ) s Wl b s e & e |

T G nsmem | smaisamiess kom0 TR

v

GuEL

Turggsi bnrfleninsd misd (et Akae iibms melabid sl
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7. Setelah di konfirmasi oleh tu dan dekan maka aka nada email masuk dan
dokumen akan seperti berikut:

i b O i 4 | 9 ok [T e @ M e wen e e W HI) i R | # =
[ 3 bl G e ) i T el S LT TR ing T 0%
B M Gmad B Bemti ] - @ @ i '
« DOF @0¢ BW: |l L T

Permintaan anda diterima D s & #|

Muhll.l.'.‘l.nll whres n e, o W ED A iy T o

Saisryr, perrriEEn erw isgan e e

LV v o iy +
-]

| [Ee——

’ o - i

B im0 e r

& MEphy # loreard

-a [ |

L i Ll Dulw Mrag . FelAres Ll g L] L (] & Mdnw '

USOVERATTA S FEMEBANAMAN KASITNAL "VETENAN" YOG TAANTA

FAKULTAS TEKROILOEG | MENERAL
A e A s (| U Eorgdemgtr, Yoryslars e Lpip e B0 TG
L P 7, Tl i, gyl ELINL T (TOOL LT
v o s AT SR

FRAT TR
Bomor DRI Th

Db Fokisbss Trkacdogs Ml Vol rese. Porosmuem Makcad UTH "V mrm ™ Yopoakm
e bon g iepark

I HTTAC TS | PARTEATO0
I Hirs Sty [T

Koo Sesandngy o heremean, ehen hiskvmabor paie

i Tl I Dt 101
Pl EaLE 1]
Lempn Sy Kl

pny ey b W e EEmg ey

Eisgskaris, 5] Dasmibay |59
ki

e e B AT
i o = D nmas @ G0 B i - |
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3.2. Sebagai Admin TU saat Permohonan surat Tugas Dekan
1. Admin masuk ke laman berikut : http:/bitly/SETOFTM atau

http://ams.icemineupnyk.com/ tampilan seperti berikut :

Ell...u. 2 A A 1 . u B

[ NTAERLMANRII “ fr

Wanajarnen Surat

sy a

Gy ﬂ

2. Kemudian cek menu request yang terletak disebelah Kiri:

B == B bl Caruss A i
O i ETRCEFL MR IC N i

F| e

! Dashbosar
: Halaman Admin

| &

B s

[+

a

i

E]
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3. Maka akan adatampilan surat yang harus didisposisikan pada Dekan

Bl
= Ok
H ii
| .I.n-r;ﬂ
.‘a..\..
[T
of e s
..p-u am
B aid

Selanjutnya klick tombol

8| # dal e by

Y | TR M rdceran e vl egaen

LIsE PEAmIohana

i M B AR

ey |m o] e

sprgh? L A1) KL kel T

pensil

k&
bl 1l

YRS SR T PRETI TR

R

mengirimkan request tersebut kepada pak dekan:

T B Yo e

| Al L b u

ETAEFLE RSy

Dtall Surat

iyl

11w i

Lot
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5. Tekan tombol Generate kemudian tombol Terima:

Bl B & del)Ln e u [ |

b O b soasmsm | evacsmissarkonna nlasgam SRR ISR

Bl B & el e A 1 T |

- B b onsmsm | smaiamsssankosncaneisgam - ow W

e

Ditarissal

Tapmi 1 sh Jheema

¥ :m-u-,.u;.;.-\.- LT R

——
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6. Atau untuk melihat surat terlebih dahulu tekan lambing Ms word:
e - . o

) simhcirs 11 BB AaBbD:

ST e B T e R B
.o LETTRUT ] FEBAS LA LAahIes, "TITHLAN " Tt dl il
i

:l.l' PRI TR L AL
e ST TRD S e W R B o T N L

-----

Manding 7
Hasfing 3
Hesdigd

Surat yang akan dikirim ke pak dekan belum diberikan nomer maupun
tembusan setelah itu surat akan langsung terkirim kepada pak dekan untuk
di acc apakah surat tersebut dapat dikeluarkan atau tidak.

7. Setelah mendapatkan acc dari pak dekan maka TU selanjutnya melihat
Kembali surat tersebut dari menu request sebelum di kirim pada pemohon

dengan menambahkan nomer surat dan tanggal surat dikeluarkan:

2]

ipabep@

Klick menu pensil pada surat yang akan diberi tanggal
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8. Masukan nomer surat dan tanggal surat kemudian tekan generet, baru tekan
Kirim
B te s 8| A bl Ln e A2 =l

= [ ETRICEFL RNk 1 B 2

Requist Suras TﬂEiE

sy

i Wi §
e s T A TN W

Bl tem B A el )Ln e H A

= B i wm ETRICEFL RNk 1 B &

Partma pwminddan?

R T

Tekan yaditerima.

Panduan Pengajuan Surat Tugas | 27



9. Makasurat akan terkirim ke pemohon.
10. Untuk mengecek surat yang sudah dikirimkan TU dapat melihat arsip surat
pada menu Agenda Surat kemudian pilih surat keluar yang terletak

disebelah kiri menu:

[ H e
L ] W L} n
A
! LISE PERTICHORE
| & - - [ ]
&
[+
d
B apeviam .
o v
e
11. Tampilan akan terlihat sebagai berikut :

Bl e B A e 3 a1 e

] W L} n
A
! Agmrula Surak Heluar

DY [ T -
| @ T
&
n Tumsn luem mearire Yl Gan dabar Provial
o
&
»
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Bagian TU dapat mendownload secara keseluruhan maupun satu persatu surat,
untuk keseluruhan dapat melalui tombol download

T st v b

EFLETT L LR

W w5 ok, st o 7

" Bpal b [TerT] BCL
L QTR Wi TS i, Ty [ Ly ¥al Chaem, 17 Ml BLRET
RO LTS L P PSS LT PRI e e e Ajfmi sl
£ 1 FTER A L Mg dam L [IL T QTS P SO T E LT
L THTTRELL Pl s gl et s inT TP Lirmah s Vincum CLTI, 1T
L Ted i R b i 4 i

Atau satu persatu dengan tombol download biru disetiap surat
= | .- a ]

WV MTERL PEMHIAR [ BEER) LEREN
[NTVERATT 4% PRGN SAALONAL “FETERAS VIOY ARARTA

FARLILTAS TEKRGLOG MENERAL

i AT 0 | i | ' Cmiome i, Yo vie e 13 20 gl Vo 0N TR
oL e - T, S S ek 060 sy
e P i v st b

A Tl
Wy | TEE1LTH

ﬁ-i:- Fﬂ.lh |-i1.a].u| 'el-l.:-| vrgremem Prewspemwse el |_h. '|-|-|q- 'll.vﬂhm
nwekis L neuidi

THFE  TEARORATOR |
& A .

vt il ik ik . pinfa

Hn Tagms T Devemba 10T
Bl (a0
Tisasd waay bdad

Bl rh ki il ik dilakimadni drgim picalirm e d ik

Y ¥ tees W NN & i
Atau jika kitaingin melihat dalam bentuk tabulasi data di MS exsel kita bisaklick
tombol export sebagai berikut:

Panduan Pengajuan Surat Tugas | 29



[ [——

B o v b in 1 + | o
= i e B AT =' e pimra fessm B e e (1] ol Ll
Biidia gl e i He Te@E3 B N e B H T = I L
o o BIyEE G- g retmD e B-ET 44 e | (il s | b2 o T !
i [ W -
« 1L Lot L m:- [ | | [ il 1] !
I Jrihe w1 08 e d s e e e
| BAWLE ey Sy - 13 s S e 1 e
1 IEGEIM A JOM-13T ok
L L Rl S o R T e W
o ulEH 3-8 - =
3.3. Sebagal Dekan saat Permohonan surat Tugas Dekan
1. Dekan masuk ke laman berikut http://bit.ly/SETOFTM  atau
http://ams.icemineupnyk.com/ tampilan seperti berikut :
P G b T et & S et 8 | St et b B A b T 1] oy . -0
- C A T | RN L -n %0 o
Manajermes Surat
oy -
-~ a
e [
"
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2. Kemudian cek request surat yang ada di bagian kiri menu:

b b B e X S e B | B e b — P . Eo® ==
+ I ! | i & U

A i

! { Dashboars

Halaman Super User

F B LDe=@

3. Sedlanjutnya akan tertampil tampilan surat yang perlu di acc oleh dekan:

B b JE paewes BB e e & | B e E R B # 3 a
+ 1 a i &

A i
! : List Brquest

| & - w i e i
W
a 4]
3 o
|
£l
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4. Untuk melakukan acc dekan, perlu klic tombol pensil yang bewarna biru,
maka aka nada tampilan sebagai berikut :

e b 9 e X W ] [ T T - K& =

- 3 il i et i L e o L ] En Be0ND

Datail Surat

a1

5. Pada menu ini dekan bisa cek surat dengan mengklick logo MS word,
selanjutnya jika sudah sesuai dekan dapat memberikan tembusan pada

ketua jurusan yang sesuai dengan jurusan si pengusul di menu Tembusan:

b b ] | - [ S T R O i et

. 3l Tl b | s e L e 4 L ] Ea Feon
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6. Kemudian tekan terimaselanjutnyasurat akan dikirimkan TU ke pemohon.

B e b B et X | P Se— -— b ) EL | i P L -

- 3 L i e R e o LI Eag Toe

Demikian Langkah dan urutan pembuatan surat tugas dekan dari mulai pemohon
melakukan requet hingga pemohon mendapatkan surat tugas yang dibutuhkan.
Dengan adanya system ini diharapkan dapat membantu system pengarsiban surat
yang ada di FTM. Selanjutnya akan di berikan Langkah untuk pengarsiban surat
masuk dan surat keluar atau melakukan disposisi oleh dekan kepada para wadek
maupun kepada tenaga kependidikan berikut Langkah-langkahnya:

3.4. TU Fakultas Mengarsibkan Surat Masuk dari Universitas
1. Admin masuk ke laman berikut : http:/bit.ly/SETOFTM atau

http://ams.icemineupnyk.com/ tampilan seperti berikut :

[~ R « W = @ =
+ 17 b sy | e by S0 L= LA |

Manmaemen Surat
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B @ A el Lo L

- B d PITET TP RETE AT

! . Daskitcard

A i e

[FEE LA

T —
a7 w B

Kemudian klick buat surat masuk:

Bl == | A e v 4 |8
.3 O & TR TR
Wi
! Buat urat Mauk
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2. Setelah masuk, pada bagian kiri menu, klick menu surat masuk:

Halaman Admin
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4. Kemudianis keterangan tersebut sesuai dengan kolom yang tersedia:

Bt =
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[+ e
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5. Padamenu pilih tujuan, kida dapat memilih tujuan surat sesuai dengan list,

Bl e =

Fmabe®
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6. Lakukan Upload file, dapat berbentu PDF dan Gambar

Bl == B A | e vl H
0 & ETACEPLE I T |
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|

s A
4 Y
# ]
c

7. Selanjutnya tekan submit maka surat akan masuk kepada dekan,ataupun
tujuan sesuai yang di list tadi.

8. Untuk melihat surat yang dikirim kepada tujuan, kita dapat melihat di
bagian surat masuk kemudian list surat masuk:

B e = A il i il a1 o
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9. Makatampilan akan sebagal berikut :
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10. Untuk melihat detail surat dapat dengan menu dengan gambar kaca

pembesar (loop)
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3.5. Sebagali Dekan saat ada surat masuk
1. Dekan masuk ke laman berikut : http://bitly/SETOFTM atau

http://ams.icemineupnyk.com/ tampilan seperti berikut :

L NI . .- - L e I L e i | "

efrSurat

»
roar -~

e

Untuk mengetahui surat masuk dekan dapat melihat menu surat masuk yang

terletak disebelah kiri tampilan menu:
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3. Kemudian dekan dapat melakukan disposisi dengan men klick tombol
pensil berwarna biru:

B b b J9 - ot K | e i e e @ | B S e R 0L G e £ # e

- ': & Tl e e ek e g Eag B@#4 ‘- #

Kemudian tekan tombol submit, maka surat sudah di kirim kepada para
wakil dekan.

4. Jika dekan ingin melihat surat yang beliau disposisikan tadi beliau dapat
melihat di menu agenda surat kemudian surat masuk
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5. Dekan dapat melihat surat dari download (tanda download berwarna biru)
atau dari tombol dengan gambar kaca pembesar:
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6. Dekan jugadapat melihat Riwayat disposisi surat beliau di menu disposisi:
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3.6. Sebagai Wakil Dekan saat ada surat masuk

1. Wakil Dekan masuk ke laman berikut : http://bit.ly/SETOFTM atau

http://ams.icemineupnyk.com/ tampilan seperti berikut :
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2. Untuk melihat surat yang didisposisikan dapat dilihat pada menu disposisi,
namun jikaada surat masuk langsung pada dekan dapat dilihat di menu surat

masuk:
Bl W A il )L A [ - gm
- BF o fovsmsm | emaimmesarkooniasiiy = o W OB
s . 4
'l F— LIsE Sirat Masul it
i M v § wden mih
B 1
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L BE F A ik . 1
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T, TI - anr T
W e wo W Dol L L

3. Untuk menangapi wadek dapat mengklick tombol pensil berwarnabiru
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BAB JV

Penutup

Buku ini dimaksudkan untuk memudahkan para penggunauntuk memahami system
yang dibuat kaitannya dengan administrasi yang ada di FTM. Dengan adannya
system yang dibuat ini diharapkan dapat membantu system arsib yang adadi FTM.

Pengembangan system terus dibuat untuk kemajuan institusi tercinta UPN”

Veteran” Yogyakarta, dari hal kecil yang bisa dikembangkan di Fakultas ini kita
belgjar untuk selalu bekarya mengembang system yang terintegrasi.
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