BUKU PANDUAN

APLIKASI
SUREK

https://newsurek.sumbarprov.go.id/

Selamat Datang di Aplikasi Persuratan
Elektronik Provinsi Sumatera Barat

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK PROVINSI




ADMIN OPD

ADMIN OPD

Admin OPD berfungsi untuk membantu dalam pengelolaan aplikasi surek

1. Admin terlebih dahulu melakukan login terlebih dahulu dengan menggunakan username
dan password.

Selomat Datang di Aplikasi Persuratan
Elektronik Provinsi Sumatera Borot —

Sign in to account

2. Setelah mengisi username dan password klik tombol m nanti akan muncul
dashboard untuk pengguna admin

AUM'N DINAS KOMUNIKAS!, INFORMATIKA DAN STATISTIK
! Surek =  STATUS: DEVELOPMENT a ¢ ,

@ Dpashboard Eamings Products Messages New User
6659 2856 893 45631
TTE

User Dan Log TTE

& User

Master Data
Unit Kerja, Asisten

Setting

&% Unit Kerja

¢ setting Kop Surat

Unit Kerja
Struktur Organisasi

&% Struktur Organisasi
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3. Admin OPD melakukan setting untuk user untuk Tanda Tangan Elektronik

- Admin klik menu user nanti akan muncul seperti tampilan di bawah ini

W Surek =  STATUS: DEVELOPMENT

Selamat Pagi
Rabu. 30 Marat 2022 9:59 AM

Home
Dashooarg

@ Dashboard

TTE

User Dan Log TTE

& User

Master Data
Unit Kerja, Asisten

Unit Kerja

Struktur Organisas!

& Struktur Organisasi

Setting

UserTTE

Import XLS

Pilih File  Tidak ada file yang dipilih

Show 10 entries

a ¢ o o ADMIN DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

o L

Search:

No 1 HNIK Nama

DINAS KOMUNIKASL, INFORMATIKA DAN STATISTIK

1 1372010101680001  Drs. JASMAN, MM,
2 1303046101750001 LIZDA HANDAYANI. M.KOM.
E 1205070203700001  ONI FAJAR SYAHDI, S.SLPI

MMA

Image

Expired Action

Jumat. 24 Juni 2022

Senin. 02 Januari 2023

i

Selasa, 03 Januari 2023 m

No

- Klik tombol Update pada pegawai yang ingin ditambahkan atau di edit TTE

t NIK

Nama

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

1

1372010101680001

1303046101750001

1205070203700001

1371090303690006

1371035904730001

1371102511690002

Drs. JASMAN, MM,

LIZDA HANDAYAN|, M.KOM.

ONI FAJAR SYAHDI, S.5t.Pi, MMA.

INDRA SUKMA, S.Kom.

WIDYA PRIMA HATTA, ST, MT.

EKO FAISAL, S.Kom.MM.

Image

et D Ko Wt 1 St

&

Belum ada gambar

Expired Action
Jumat, 24 Juni 2022 Update
Senin, 02 Januari 2023 Update

Selasa, 03 Januari 2023 Update
Jumat, 06 Januari 2023 Update
Selasa, 03 Januari 2023 Update

Rabu, 06 Juli 2022 Update
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- Lalu akan mucul seperti tampilan berikut

Update TTE “|  »  Selanjutnya isi NIK

WIK »  Upload Gambar TTE yang
1205070203700001 telah di design

rage »  Klik Tombol “Save Changes*

untuk penyimpan data

Maksirnal bandkuran 10 mb dengan format . jpg

Contoh Template TTE

Hepala Dings Momedord inlormatia dan Starsll

T
o e
Peaminras LA sres Haays 1% d ’ 5
WP IPASTIOL 1RSSO 1 o n.‘ rr
T —
e

4. Admin OPD Melakukan setting data pegawai

- Untuk setting data pegawai klik menu “ Struktur Organisasi” lalu klik tombol
jika ada perubahan data pegawai karena data sinkron dengan data
simpeg

= . ) ADMIN DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
W Surek =  STATUS:DEVELOPMENT a ¢ o n ADMIN DINAS

Master Data
Unit Kerja, Asisten

KEPALA SEKS| PENYELENGGARAAN
KOMUNIKASIPUBLIK g\ KOMUNKASIPUBLK | g FUBLIK

o TOMMY TRD, S.STP.
>

DEFI ASTINA, SH

Setting o “~
£ Unit Kerja
Pengadministrasi Umum Pelaksana Pengadministrasi Umum
28 Setting Kop Surat L ) Yusn B s BN e v kasna
ad L g “~»
Unit Kerja
Struktur Organisasi
Plskzans Pelsieans Pelskzana
B ovrissol B s uwarol BN v e, A
L2 - >
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5. Setting Unit Kerja (jika ada sekretaris dinas )

- Klik menu “ Unit Kerja “

WSurek = swus osvewosuen

o

[

n ADMIN DINAS KOMUNIKASL INFORMATIA DAN STATISTIK

@

Serting / Unit_karja

Selamat Pagi

Setting Unit Kerja

- Pilih pemeriksaan menggunakan sekretaris ““ ya “ atau “tidak” setelah itu klik

tombol m

6. Setting Kop Surat

- Klik menu “ Setting Kop Surat

Selamat Pagi
Kamis, 31 Maret 2022 8:04 AM

Setting Kop Surat
Home
Dashboard

@ Dashboard

Alamat
Input Alamat
TTE
User Dan Log TTE
& User
Telepon

Master Data
Unit Kerja, Asisten Input no telepon
Website

Unit Kerja

Struktur Organisasi

Input Alamat Website

i Struktur Organisasi

Setting

- Lakukan pengisian data : alamat , telepom , email serta nama website

- Setelah data diisi kliktombolm

E-Mail

Input email

@ / Setting / Kop_surat
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SURAT KELUAR

Pembuat Surat
Pembuat surat ini bertugas untuk membuat /mengonsep surat yang akan dikirim ke penerima

surat.

Pembuat surat bisa dilakukan oleh staf, eselon IV maupun eselon 111 .

Langkah —langkah membuat surat keluar :

a. Melakukan Login dengan menggunakan Username dan Password masing —masing

Sign in to account

Enter your email & password to login

Username
199105092015021002

Password

Remember password

(/'_\ g.)ld l' Eoasd - TEMUKAN DI
| ertifikasi
\“' Elektronik ) GOOg|2 Play

b. Setelah itu klik tombol m dan akan muncul dashboard pengguna seperti tampilan

dibawah ini
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W Surek

Home
Dashbeard

@ Dashboard

Surat Keluar
Buat Surat, Konsep il

O Buat Surat
B Konsep

< surat Keluar

Surat Masuk

Surat Masuk Dan Dispasisi Masuk

& surat Masuk
Disposisi

& Masuk

WSurek =

Selamat Pagi
Kamis, 31 Maret 2022 9:55 AM

Home
Dashboard

@ Dashboard

Surat Keluar
Buat Surat. Konsep DI

D Buat surat
B Konsep

4 surat Keluar

Surat Masuk
Surat Masuk Dan Disposisi Masuk

& surat Masuk

Disposisi

STATUS

! Surek

Selamat Pagi
Kamis, 31 Maret 202210.34 AM

Home
Dashboard

@ Dashboard

Surat Keluar
Buat Surat, Xonsep OIl

O Buat Surat
B Konsep

& surat Keluar

Surat Masuk

Surat Masak Dan Disposisi Masuk
& surat Masuk

Disposisi

STATUS : DEVELOPMENT

Products

9856

Eamnings
8 6659

STATUS : DEVELOPMENT

Buat Surat

Kategori Ponerima Jenis Naskah

Pilih Kategori Penerima - Jenis Naskah

Atas Nama

Pilih Atas Nama

Tembusan

ih Tembusan

DEVELOPMENT

Keamanan Kecepatan
Pilih Keamanan Surat v Pilih Kecepa
Perihal Surat
Input perihal surat
Lampiran
Daftar Pemeriksa
Edit View Insert Format

€ @ Paragraph

MAIZET FITRA. S.KOM.

YOLA TRI HANDIKA, S.KOM.

KEPALA SEKSI PENGEMBANGAN
APLIKASI

LIZDA HANDAYANI, M.KOM,

ke
INFORMA

A BDANG APLIKAS!
)

WIDYA PRIMA HATTA, ST, MT.
SEKRETARIS
DRS. JASMAN, MM.

KEPALA DINAS KOMUNIKAS
sTe

INFORMATIKA DAN STA'

TATA USAHA

® ® © O

TU DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIA
AN STATISTIC

an Surat

Table

Penandatangan

=]

c. Selanjutnya klik menu “Buat Surat *“ maka akan muncul form yang akan diisi

ol ¢

Tanggal Surat

31/03/2022

~

MAIZET FITRA, S.KOM.

Staf v

~

@ / Dashboard /

0, Mewuser

™ 45631

wa

PES o MAIZET FITRA, S.KOM,

@ / Surat.keluar / Buat_surat

o MAIZET FITRA, S.KOM.
Staf v
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Form isian;
e Kategori pengguna

External : pengiriman surat ke luar lingkup Pemprov Sumbar
Internal OPD : Pengiriman surat antar OPD di lingkup Provinsi Sumatera
Barat

Internal unit kerja : pengiriman surat di lingkup OPD masing -masing

¢ Jenis Naskah : Surat Biasa dan Surat Undangan

e Pilih penandatangan surat: yang akan menandatangani surat

e Atas nama: Jika surat ada atas namanya silahkan dipilih, jika tidak ada boleh
dikosongkan

e Penerima surat: OPD yang akan menerima surat ( penerima surat bisa lebih
dari 1 OPD)

e Tembusan surat: Penerima tembusan ( boleh kosong jika tidak ada penerima
tembusan )

¢ Keamanan : Pilih keamanan Surat

e Kecepatan: Pilihan Kecepatan Surat

e Perihal surat: Isi perihal surat

e Lampiran : Upload lampiran jika ada

e Isisurat: silahkan lakukan pengisian surat (bisa langsung di ketik, bisa juga di
copy dan paste dari word ke kolom isi surat )

e Riwayat surat berfungsi untuk mengetahui proses alur surat jika ada
pemeriksa surat yang tidak di lalui silahkan cek data simpeg pegawai
tersebut akan sudah sesuai.

d. Selanjutnya klik tombol “ m “ agar surat terkirim ke atas selanjutnya dan dapat di
periksa oleh atasan.
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Il.  Pemeriksa Surat ( Eselon I, I11,1V)
Pemeriksa surat bertugas untuk melakukan koreksi terhadap surat yang di terima pada aplikasi.

Langkah —langkah dalam melakukan pemeriksaan surat :
a. Isi komentar surat setelah memeriksa surat

W Surek = smTus:DEvELOPMENT ® o 0 YOLATRI HANDIKA. §.Kom.

@ / Surat_keluar

xamiz, 31 22,45 M @ Linat Lampiran

Histori Pemeriksaan o a Tl 1] darit — 4 Porbessuan Olomatis v Bmemn »
Home :
Dashbosra
PEMERINTAH PROVINS| SUMATERA BARAT
@ Dashboard DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
rai uter JI Pramuka, No.11 A Padang, Provinsi Sumatera Barat, Kode Pos - 25136
MaL SKI, S.KOM Websile ~hitps //diskominfotik sumbarprov go it e-mail - diskominfolik@sumbarprov go id
Surat Keluar O o
Buat Surat, Konsep DIl Rabu, 16 Maret 2022
(s ssatorst naas mar | v
Nomor Kepada Yth
D Buat surat . Lampiran - KEPALA DINAS PENANAMAN
Hal Aplikasi Simitra MODAL DAN PELAYANAN
B Konsep TERPADU SATU PINTU PROV.
SUMATERA BARAT
i
< Tanda Tangan Koment; Tempat
@ surat Keluar Input Komentar
Dengan hormat,
Surat Masuk juti - permintaan gunan  Aplikasi Sistem Kemitraan
Surat Masuk Ban B Usaha (SIMITRA) dan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Provinsi Sumatera Barat, bersama ini kami  sampaikan bahwa apikasi
O suat Masuk tersebut telah selesai dibangun sesuai dengan permintaan yang diajukan
Tolak Koreksi Satuju
Sehubungan dengan hal diatas, agar Saudara menugaskan Pejabat/Tenaga
Teknis yang membidangi kegiatan tersebut untuk mengikuti rapat yang akan

b. Tolak surat dengan klik tombol maka surat akan kembali ke

pembuat surat

c. Lakukan koreksi surat jika pemeriksa ada surat yang ingin diperbaiki dengan cara
klik tombol nanti akan muncul seperti tampilan di bawah ini
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Koreksi Surat

Parrima

BADAN FENGEMEANGAN SUMBER DAYA MANUSA
Parinal

Aplieas 005
Tl Surat

30/03/2022 [m}

ormat Tabls
| Faragraph B I FFAM E-E2-20 FE BB A-2-0| 3
Dengan names,

Menindakianuti hasi npat pembshesan apiies] OJE SFS0M pads tanggel 17 Marst 2022 ol Dinas Komunikesl, informatiis dan Statistic Frovins] Sumsters Serst

pembumian apiiasi OuS BPECM Provins Sumater Baest skan afasiins oleh Dises Komunias!, Rfrmatike dan Emtistic Frovinsd Semeters Sami, namun setelum
i Kas! ha i myetzen pengg: fzs! s2sual dengan Sormat berampir.

Sehutungan dengan hal disies, agar Sa
Smtistic Froving] Sumaters St

udam dapst menyampslkan Suret pernystasn penggunasn apdkasi bersebut kepads Dines Keomunkas), Informatks dan

Cemician disampalican, ates parnatian dan kerasamanys ducapcan iaims ksh

Enmankar

e

Setelah memperbaiki surat dan mengisi komentar lalu klik tombol m
Maka surat akan terkirim ke pemeriksa selanjutnya

d. Jika surat sudah benar / tidak ada yang diperbaiki maka bisa klik tombol m
Dan mengisi komentar surat. Seperti tampilan dibawah ini

Komentar

Input Komentar

g

Tolak Koreksi Setuju I

Surat akan terkirim penerima selanjutnya. Proses pemeriksaan surat untuk eselon
IV, 111 dan 1l langkah —langkanya sama
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I1l. TATA USAHA (Penomoran Surat )
Pada surat keluar tata usaha memiliki tugas untuk mengisi no surat keluar dan no agneda surat
keluar.
a. Tata usaha melakukan input no surat keluar dan no agenda surat

W Surek =  STATUS  DEVELOPMENT o ¢ o n TUDINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

@ 1 Surat_keluar

Selamat Sore
Kamis, 31 Marst 2022 3:44

Penomoran Surat Dan Agenda Keluar

Dashboard
No Surat Keluar

Surat Masuk
Surst Masuk Dan Dispasisi Masuk

No Agenda Surat Keluar
Q sSural Masuk

® Manual

Unit Kerja
Struktur Orgr

& struktur Organisasi

b. Selanjutnya klik tombol “ maka surat akan terkirim ke
penandatangan surat untukmn secara elektronik .

IV. PENANDATANGAN SURAT
Penanandatangan bertugas untuk memberikan tanda tangan pada surat secara elektronik.
Langkah — langkah penandatanganan surat sebagai berikut :
a. Klik Menu Tanda Tangan nanti akan muncul seperti tampilan di bawah ini

WSurek =  STATUS:DEVELOPMENT 2o 0 Ors. JASMAN, MM

o a a Vst — |+ [ Putssaancionats v CHSRCNCN RS
@ Dashboard :W-L—‘m"—"? PEMERINTAH PROVINS| SUMATERA BARAT

| [ DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

\,:/,/,,/,:,} J1. Pramuka, No.11 A Padang, Provinsi Sumatera Barat, Kode Pos : 25136

& wobsto. nips iskomnto gokd, omad e ool

Selasa, 05 April 2022

Nomor 555/1236/Diskominfotik/2022 Kepada Yth
Lampiran - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
Hal Surat Undangan Contoh DAERAH PROV. SUMATERA
BARAT
KEPALA DINAS PERHUBUNGAN

PROV. SUMATERA BARAT

di
Tempat

Dengan hormat,

hasil Aplikasi dan Penguji at
a Masuk Kerja tanggal 15 November 2021, bersama ini kami sampaikan bahwa
Pembanaunan Aolikasi tersebut telah selesai 75%. demi kelancaran pembanaunan
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b. Klik Tombol “ nanti akan muncul form untuk memasukkan

Password TTE. Penandatangan silahkan memasukan password masing -masing

Tanda Tangan Surat

Silahkan masukan password tanda tangan digital anda !

C. Selanjutnya klik tombol “ OK” maka surat akan terkirim ke Tata Usaha Penerima
surat .
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SURAT MASUK

Surat masuk ini merupakan surat yang kita terima dari OPD yang lain yang menggunakan aplikasi
surek . langkah —langkah proses surat masuk sebagai berikut ini ;

Tata Usaha

Tata usaha menerima surat dari OPD lain yang menggunakan aplikasi surek seperti dibawah
ini . tata usaha bertugas untuk memberikan nomor surat dan meneruskan surat ke pimpinan

( sekretrais dinas/ badan atau kepala dinas /badan /biro).

a. Tata usaha klik notifikasi yang ada pada atas surat dan setelah itu muncul menu

untuk pengisian nomor surat

W Surek =

Terima Surat

KEPALA DINAS DAN STATISTIK
Penerima - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

b. Selanjutnya lakukan pengisian No agenda masuk

Terima Surat

Penandatangan KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

Penerima - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
- KEPALA DINAS PERHUBUNGAN
Tembusan - GUBERNUR SUMATERA BARAT
- WAKIL GUBERNUR SUMATERA BARAT
Perihal Surat Surat Undangan Contoh
Nomor Surat 555/1236/Diskeminfotik/2022
Tanggal Surat Selasa, 05 April 2022

No Agenda Masuk

Input nomor agenda masuk

Nomor agenda surat masuk terakhir : 01

eruskan Kepa

Pilih terusan -

‘ s n TU BADAN KEPEGAWAIAN DAERAN

@ / Surst_masu
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c. Selanjutnya pilih surat akan di teruskan kepada pimpinan (Sekretaris OPD atau
Kepala Dinas )

Terima Surat

Penandatangan KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

Penerima - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
- KEPALA DINAS PERHUBUNGAN
Tembusan - GUBERNUR SUMATERA BARAT
- WAKIL GUBERNUR SUMATERA BARAT
Perihal Surat  : Surat Undangan Contoh
Nomor Surat 555/1236/Diskominfotik/2022
Tanggal Surat Selasa, 05 April 2022

No Agenda Masuk
Input nomor agenda masuk

Nomor agenda surat masuk terakhir : 01
Teruskan Kepada

Pilih terusan M

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH - AHMAD ZAKRI S.S0S, MSL.

SEKRETARIS - RIN| OCTAVIANTI, ST, M.Si.

d. Setelah semua data diisi klik tombol “KIRIM” dan surat akan terkirim ke
penerima selanjutnya

Terima Surat

Penandatangan : KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

Penerima : - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
- KEPALA DINAS PERHUBUNGAN
Tembusan : - GUBERNUR SUMATERA BARAT
- WAKIL GUBERNUR SUMATERA BARAT
Perihal Surat :  Surat Undangan Contoh
Noemor Surat : 555/1236/Diskominfotik/2022
Tanggal Surat : Selasa, 05 April 2022

No Agenda Masuk

001/BKD/1V/2022 v

Nomaor agenda surat masuk terakhir : 01
Teruskan Kepada

SEKRETARIS - RINI OCTAVIANTI, ST, M.Si. v

@ Baca Surat +" Kirim Surat
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Il.  Penerima Surat Masuk (Sekretaris OPD)
Penerima surat masuk bertugas untuk melakukan disposisi/meneruskan surat yang telah dikirim
oleh OPD lain dan diberi nomor oleh tata usaha.

a. Sekretaris Dinas bsa melakukan klik notifikasi pada kanan atas aplikasi seperti tampilan di
bawah ini

j0.icl/notifikasi/surat-keluar/baca-notifika: A s Bgad @ o) ¢
Notifications P—

Notifikasi

Mo Parinal Ntifikasi Pengirim Status Wakty
O Buat Surat

TU BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH oD bary sajs
AHMAD ZAKRI 5 505, M5 L avian anacs J
TU BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH L s anacs

B Konsep

% Tanda Tangan

4 Surat Keluar

b. Selanjutnya pilih surat yang akan diteruskan ke pimpinan lalu klik tombol “Teruskan”

@ / Surat_masuk
Selamat Pagi
S o En 2 suet Disposss
vome o Q 1 et — 4  PeesaranOtomats + oaohasn»
e

@ Dashboard PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
JI. Pramuka, No.11 A Padang, Provinsi Sumatera Barat, Kode Pos : 25136
Wiebsite - hitps:/idiskominfo. go.id/, e-mail go.id

Surat Keluar
Buat Surat. Konsep DI

B Buat Surat Selasa, 05 April 2022
B Konsep
Nomor 555/1236/Diskominfotik/2022 Kepada Yth :
- Tanda Tangan Lampiran  : - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
Hal : Surat Undangan Contoh DAERAH PROV. SUMATERA
41 Surat Keluar BARAT
KEPALA DINAS PERHUBUNGAN
s PROV. SUMATERA BARAT
urat Masuk
Surat Masuk Dan Disposici Masuk
di
& Surat Masuk Tempat
Disposisi Dengan hormat,

- . Menindaklanjuti hasil pembahasan Aplikasi pemeriksaan dan Pengujian Peralatan
Masul
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c. Nanti akan muncul form isian
- Penerima : Pilih Penerima suratnnya
- Catatan : isikan catatanya

Teruskan Surat

Penerima

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH -

Catatan

Input catatan

&

Teruskan Surat

d. Selanjutnya klik tombol “teruskan surat “ maka surat akan diteruskan ke penerima yang telah di

pilih sebelumnya.
| 4

Good job!

Surat berhasil diteruskan |

e. Selanjutnya surat akan diterima oleh pimpinan/ atasan yang nantinya akan di disposisi oleh
penerima surat.
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I11.  Disposisi Surat (Eselon 11, 111, 1V)
Langkah —langkah dalam disposisi surat

- Setelah klik notifikasi masuk maka nanti akan muncul tampilan berikut

W Surek =  STATUS:DEVELOPMENT o ¢ o n Drs. JASMAN, M.
@ / Surat_masuk
= 1 sk Dpr

m Q . 1] qant — | 4 Perbesaren Olomats v AR »

@ Dashboard PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT
lan Kh: laiman No. 7 Telp 0751-70551%3, 7055711
Surat Kel Lol R 310282, Kade Pos: 2513
Surat ) ov.go.id, e-mail : dispas Jumbarpre
O ot Padang, 15 Maret 2022
Nomor  : 556.1/241/Dispar-Pem/111-2022
Lampiran : -
8 Konsep Perihal Undangan Persiapan Yth(1) Kepala Di inikasi, Informatika
Pelantikan dan St
%+ Tanda Tang: 2.Kepala Biro Ads impin:
3. Kepala Biro Umum :
4 surat Kels 4.Ketua Badan Promosi Pariwisata
Daerah Provinsi Sumatera Barat
Beserta Anggota
Surat Masuk di
Surat Masuk Dan Disposisi Masuk Tempat
& surat Masuk

Dengan terbitnya Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor 2 Tahun 2022
tentang Tata Kerja, Persyaratan, serta Tata Cara Pengangkatan dan
Disposisi Pemberhentian Unsur Penentu Kebijakan Badan Promosi Pariwisata Daerah
Provinsi Sumatera Barat, Keputusan Gubernur Sumatera Barat Nomor 556-176-
2022 tentang Penetapan Unsur Penentu Kebijakan Badan Promosi Pariwista
tera Barat Nomor 556-184-2022 tentang
wicta Nasrah dencan ini kami menoundane

- Lalu klik “ Buat Disposisi “ maka nanti akan form pengisian data disposisi surat

Buat Disposisi
Penerima Disposisi
Filih penerima disposisi
Instruksi
Pilih instruksi -
Isi Disposisi

Input isi disposisi

Ed

Lakukan Pengisian data :
o Penerima Disposisi : Pilih penerima disposisi (bisa lebih dari 1 orang )
o Intruksi : Pilih intruksi yang sesuai
o Isi disposisi : Silahkan isi disposisi surat
- Setelah lakukan pengisian klik tombol “ KIRIM SURAT * surat akan terkirim ke penerima
disposisi dibawahnya. Penerima disposisi selanjutnya juga bisa melakukan disposisi ke stafnya
dengan langkah —langkah yang sama.
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SURAT MASUK MANUAL

I. Tata usaha

Tata usaha memiliki tugas untuk melakukan upload surat masuk yang berasal dari luar lingkup
Provinsi Sumatera Barat agar di disposisi oleh pimpinan. Langkah — langkah dalam membuat
surat masuk manual

a. Klik menu “ manual “ nanti akan muncul tampilan berikut ini ;

’ESurek =  STATUS:DEVELOPMENT Jall GRS 0 !}J;ﬂlN;AEfOMUNIKAS\,\NFORMAHKADANSYAHSHK

Surat Masuk Manual
Selamat Pagi
Jumat, 01 Aprii 2022 10:11

Tanggal Terima - Tanggal Surat * Kategori Penerima *

01/04/2022 [m] 01/04/2022 [m]

Nama Pengirim * Instansi Pengirim * Alamat Instansi Pengirim *

Instansi Pengirim Alamat Instansi Pengirim

B Keluar Pilih Tembusan
B Masuk Teruskan Kepada *
Unit Kerja

Struktur Organis: surat *

Pilih File | Tidak ada file yang dipilih

&% Struktur Organisasi

b. Lakukan pengisian form
- Tanggal Terima : Pilih tanggal terima surat
- Tanggal surat : Isi tanggal surat
- Kategori Penerima : Pilih kategori terima (eksternal atau internal OPD)
- Nama Pengirinm : Isikan nama pengirim surat
- Instansi Pengirim : Isikan instansi pengirim surat
- Alamat Instansi Pengirim : Isikan Alamat instansi pengirim surat
- Nomor Surat Masuk : Isikan nomor surat masuk
- Nomor Agenda Masuk : Isikan Nomor Agenda Masuk
- Perihal Surat : Lakukan pengisian perihal surat
- Tembusan : Pilih yang menerima tembusan (boleh dikosongkan)
- Teruskan Kepada : Pilih surat akan diteruskan ke siapa
- Surat : Upload surat yang telah di scan
c. Setelah melakukan mengisi seluruh data silahkan klik tombol m
Surat akan di terima oleh pimpinan /pejabat yang di pilih.
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Il. Penerima Surat Masuk Manual ( Sekretaris Dinas )

Jika yang menerima surat masuk manual adalah sekretaris dinas maka sekretaris dinas/badan akan
meneruskan ke kepala dinas/badan . jika penerima surat masuk kepala dinas maka kepala dinas
dapat mendisposisikan surat ke pimpinan di bawahnya.

- KIlik Notifikasi masuk seperti tampilan dibawah ini

= ra WIDYA PRIMA HATTA, ST, MT.
! Surelk =  STATUS:DEVELOPMENT d 3 o Pimpingn =

Notifications

@® / Dashboard /

Selamat Pagi TU DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN
Rabu, 06 April 2022 8:56 AM

Home
Dashboard

@ Dashboard

Surat Keluar
Buat Surat, Kensep on

O Buat Surat

8 «Konsep
% Tanda Tangan

4 Surat Keluar

Surat Masuk
Surat Masuk Dan

& surat Masuk
Dispo:
Q Masuk

- Selanjutnya Klik tombol teruskan

= o5 WIDYA PRIMA HATTA, ST, MT.
W Surek =  sTATUS: DEVELOPMENT 2 ¢ o WOYAPRI

® / Surat_masuk

Selamat Pagi
Rabu, 06 Apri 2022 8:57 AM n @ Bust Disposisi

@ Q ML 1| dari 1 — |4 Pemesaran Otomatis v O e N »

PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT

DINAS PARIWISATA

Jalan Khati bs laiman No. 7 Telp 0751~ 705“)«) 7055711
l)7$|-4462)(2 Kode Pos
Jba

Surat Keluar
Buat Surat, Konsep DIl

Padang, 15 Maret 2022

D Buat Surat Nomor  : 556.1/241/Dispar-Pem/I11-2022
Lampiran : - Kepada:
8 Konsep Perihal  : Undangan Persiapan vih(1) Kepala Dinas Komunikasi, Informatika
Pelantikan dan Statistik

2. Kepala Biro Administrasi Pimpinan
3.Kcpala Biro Umum
4.Ketua Badan Promosi Pariwisata

7 Tanda Tangan

4 surat Keluar P
Daerah Provinsi Sumatera Barat
Beserta Anggota

Surat Masuk di

sssssssssssssssssssssssssss Tempat

Dengan terbitnya Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor 2 Tahun 2022
tentang Tata Kerja, Persyaratan, serta Tata Cara Pengangkatan dan
Pemberhentian Unsur Penentu Kebijakan Badan Promosi Pariwisata Daerah
Disposts: Provinsi Sumatera Barat, Keputusan Gubernur Sumatera Barat Nomor 556-176-
2022 tentang Penetapan Unsur Penentu Kebijakan Badan Promosi Pariwista
Daerah dan Keputusan Gubernur Sumatera Barat Nomor 556-184-2022 tentang
Pembentukan Badan Promosi Pariwista Daerah, dengan ini kami mengundang

- Setelah Klik tombol teruskan maka maka nanti akan muncul form pengisian data teruskan surat
seperti tampilan dibawah ini, seperti tampilan dibawabh ini

& surat Masuk

Q Masuk
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Teruskan Surat

Penerima

KEPALADINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

Catatan

Input catatan

Teruskan Surat

- setelah pengisian data klik tombol maka surat akan diterima oleh atasan
langsung

1. Disposisi Surat (Eselon 11, I, 1V)
Langkah —langkah dalam disposisi surat

- Setelah klik notifikasi masuk maka nanti akan muncul tampilan berikut

n ¢ o n Drs. JASMAN, MM.

W Surek =  STATUS:DEVELOPMENT

@ / Surat_masuk

Selamat Pagi
Rabu, 06 April 2022 9:09 AM “ [ Buat Disposisi
@ Qe 1 a1 —| 4 Pemesaran Otomatis v sE0an N »

Home
Dashboard

PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT

DINAS PARIWISATA

Jalan Khatib Suhum:m No. 7 Telp 0751-7055183, 7055711
0751446282, Kode

Surat Keluar 5137
Bust Surat, Kansep O hitp:/idispar. sumbarprov.go.id, 6-mail : dispar@sumbarprov.go.id

Padang, 15 Maret 2022

@ Dashboard

O Buat Surat
Nomor  : 556.1/241/Dispar-PemvIll-2022
Lampiran  : - Kepada:
8 ixaidep Perihal  : Undangan Persiapan th(7) Kepala Dinas Komunikasi, Informatika
Pelantikan dan Statistik

2 Kepala Biro Administrasi Pimpinan

3.Kepala Biro Umum

4.Ketua Badan Promosi Pariwisata
Daerah Provinsi Sumatera Barat

%~ Tanda Tangan

4 Surat Keluar

Surat Masuk BescrladlAngguta
Surat Masuk Dan Disp: g Tempal
& surat Masuk Dengan terbitnya Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor 2 Tahun 2022

tentang Tata Kerja, Persyaratan, serta Tata Cara Pengangkatan dan
Pemberhentian Unsur Penentu Kebijakan Badan Promosi Pariwisata Daerah

isi
S Provinsi Sumatera Barat, Keputusan Gubernur Sumatera Barat Nomor 556-176-
2022 tentang Penetapan Unsur Penentu Kebijakan Badan Promosi Pariwista

2-Mank Daerah dan Keputusan Gubernur Sumatera Barat Nomor 556-184-2022 tentang
Dambinmiiban Dadan Dramnci Dariwicta Nasrah denaan ini kami menoundanc
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- Lalu klik “ Buat Disposisi “ maka nanti akan form pengisian data disposisi surat

Buat Disposisi

Penerima Disposisi

Filih penerima disposisi
Instruksi

Pilih instruksi -
Isi Disposisi

Input isi disposisi

s

Lakukan Pengisian data :
o Penerima Disposisi : Pilih penerima disposisi (bisa lebih dari 1 orang )
o Intruksi : Pilih intruksi yang sesuai
o Isi disposisi : Silahkan isi disposisi surat

- Setelah lakukan pengisian klik tombol “ KIRIM SURAT “ surat akan terkirim ke penerima

disposisi dibawahnya. Penerima disposisi selanjutnya juga bisa melakukan disposisi ke stafnya
dengan langkah —langkah yang sama.

21|Page



VERSI MOBILE / ANDROID

Deskripsi

Aplikasi Surek versi mobile atau android hanya bisa di lakukan untuk pemeriksaan surat dan
disposisi surat sedangkan untuk pembuatan surat dan penomoran surat di lakukan pada
aplikasi surek versi web. Untuk pemeriksaan sama dengan versi web di lakukan secara
berjenjang dan penandatangannya secara elektronik juga bisa dilakukan di android. Tujuan
aplikasi surek versi web ini adalah memudahkan para.

LOGIN

Untuk pengguna aplikasi surek terlebih dahulu login dengan menggunakan password
dan username yang sama dengan versi web.

& SUREK

Sign in to account

Masukkan NIPstcrnumc dan kata sandi Ando untuk masuk

}‘.IIJ:L.I:';::";: me

<

SIGM IN TO ACCOUNT —
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SURAT KELUAR VERSI ANDROID

I. DESKRIPSI
Untuk surat keluar versi web hanya bisa melakukan pemeriksaan surat dan
penandatangan surat secara elektronik .kalau untuk pembuatan surat tetap dilakukan di
web .

Il.  PEMERIKSAAN SURAT (ESS II, 111, 1V)
Pemeriksa surat bertugas untuk melakukan koreksi terhadap surat yang di terima pada HP.
Langkah —langkah dalam melakukan pemeriksaan surat melalui android :

a. Pilih Menu Konsep Surat
b. Pilih surat yang akan dilakukan pemeriksaan

KONSEP SURAT

BELUM DIPERIKSA

Pemanfaatan SPJ Online

Rabu, 13 ,' Surat Biasa
April 2022 -
& Atas Nama

SEKRETARIS DAERAH

Penawaran Workshop Evaluasi SPBE

,‘ Nota Dinas

a Atas Nama

KEPALA EIDANG APLIKAS] INFORMATIKA

Undangan
Senin, # Nota Dinas
14 Maret -
2022 & Atas Nama
KEPALA DINAS KOMUNIKAS], INFORMATIKA DAMN
STATISTIK

Permohonan izin melaksanakan sekaligus
pencairan dana untuk kegiatan pembahasan hasil
evaluasi SPBE tahun 2021 serta invetarisir bukti
dukung indikator evaluasi SPBE tahun 2021

,' Nota Dinas

-
- Atas Mama

KEPALA BIDANG APLIKASI INFORMATIKA

Permohonan Pencairan Dana Lisensi Vidocon Akun
Zoom 100 User dan 1000 Usear Un

selasa, 22
Februari # Nota Dinas

2022
&% Atas Nama
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c. Lalu lihat surat dengan klik “Lihat File” dan setelah itu isi kolom komentar

PEMERIKSAAN KONSEP SURAT

TANGGAL SURAT JENIS SURAT
Rabu, 13 April 2022 Surat Biasa
PERIHAL

Pemanfaatan SPJ Online

FILE SURAT

Lihat File

RIWAYAT PEMERIKSAAN

KEPALA SEKSIPEMBERDAYAAN DAN PENGENDALIAN

INFORMATIKA

IRA NIA SANITA, 5.T.
Buat surat
2022-04-13 09:58:20

KOMENTAR

nput Komentar

o m

d. Jika surat sudah sesuai/ benar bisa klik tombol “SETUJU “ maka surat akan
terkirim ke pemeriksa selanjutnya dan jika surat salah bisa klok tombol” TOLAK

“ dan surat kembali ke pembuat surat.
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PEMERIKSAAN KONSEP SURAT

TANGGAL SURAT JENIS SURAT
Rabu, 13 April 2022 Surat Biasa
PERIHAL

Pemanfaatan SPJ Online

FILE SURAT Lihat File

RIWAYAT PEMERIKSAAN

KEPALA SEKSI PEMBERDAYAAN DAMN PENGENDALIAN
INFORMATIKA

6/ IRA NIA SANITA, S.T.
Buat surat
2022-04-13 09:58:20

KOMENTAR

Input Komentar

Totak

Jika sudah terkirim maka surat akan masuk ke dalam menu “ SUDAH

DIPERIKSA”

KONSEP SURAT

SUDAH DIPERIKS A

Keordinasi Pembangunan Aplikasi Khusus

]
- Atas Nama

SEKRETARIS DAERAH

Selasqg, 12
April 2022 5 FILE SURAT

Lihat File

RIWAYAT PEMERIKSAAN
== ASISTEN ADMINISTRASI UMUM

SURAT BIASA

Koordinasi Teknis

a Atas Nama

SEKRETARIS DAERAH

Selasa, 12
April 2022

B FILE SURAT
L)

Lihat File

RIWAYAT PEMERIKSAAN

"= KEPALA SEKSI PEMBERDAYAAN DAN
PEMGENDALIAN INFORMATIKA
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1. PENANDATANGAN SURAT

Jika surat sudah di berikan nomor oleh Tata Usaha maka selanjutnya surat akan di tanda

tangan secara elektronik
a. Pilih menu Tanda Tangan

)

Drs. JASMAN, MM.

196801011988091001
KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

Surat Masuk
l Surat Masuk
@ Surat yang masuk dari OFD

o) Disposisi Masuk

< Disposisi ataupun terusan yang diterima
Surat Keluar
Surat Keluar
P} Konsep Surat

Pembuatan surat atau nota dinas baru

[ (kD (&

Dispaosisi Keluar

=<

r_ I p Tanda Tangan
= Fembuatan surat atau nota dinas baru

b. Selanjutnya akan muncul list surat yang akan di tanda tangani dan pilih surat yang

akan di tanda tangan.

TANDA TANGAN

RO

ot AT R

- TUJUAN SUEAT
WEFALA BHDAMNG APLBAS]
T
DU IG5 FUBLILKLF AL BRI
SENE DM SARDLUIPALA BDAR:
TIATRAPE LR ETONSL RhERs [ AR

ROTA DT

Pt Treatran petarpirhan pafmitarporen BHP
Frefcusnel Bodia

& EEN 175 ebomindodk (2303

& g '

F A T PERE TS

b R T S
SDFF L emen bormin'a B

AT Rada

g Fosiinonl pesnicloranm wolnin booner |
wkesin Latap B

#1814 Dkernintali 2002
& TuIuAs SuERT

€ epaia B
1 I
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¢. Nanti akan muncul form untuk mengisis password tanda tangan digital. Setelah
pengisian Passoword klik tombol “OK” dan surat akan terkirim ke penerima surat.

Tanda Tangan Surat

Silahkan masukan password tanda tangan digital anda !
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SURAT MASUK VERSI ANDROID

I.  Deskripsi
Surat masuk terlebih dahulu diterima oleh tata usaha untuk dilakukan penomoran. Untuk tata
usaha masih menggunakan Web untuk melakukan penomoran surat setelah itu tata usaha
memilih pimpinan yang akan menerima surat.
Il.  Penerima Surat
I1l.  Disposisi Surat
a. Penerima disposisi surat buka menu disposisi surat seperti tampilan dibawah ini

24

LIZDA HANDAYANI, M.KOM.

197501212002122001
KEPALA BIDANG APLIXASI INFORMATIKA

Surat Masuk

i Surat Masuk
6‘ﬁ Surat yong masuk dart OPD

Iz Disposis| Mosuk
v Désposisi atoupun terusan yang diterdma

t’;iJ'\ Surot Keluar

r'f‘ Konsep Surat

== Pembucaton surat atou nota dinas baru
r-‘\/,":ﬁ Disposis! Keluor

"':.‘o' Tanda Tangan
= {

Pombuaton SUrot atau Nota dinas bary
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b. Nanti akan muncul list surat yang akan didisposisi oleh pimpinan

DISPOSISI MASUK

Q, Pencarian

Penyampaian Data Nama Admin $PJ Online Surek

Senin, /‘ 489203/ Adpim-2022
28 Maret e

2022 & WIDYA PRIMA HATTA, ST, MT.

@ Belum Disposisi e/ Sudah Dibaca

SE CAPAIAN KINERJA OPD

Kamis, # 4B9/SE/MAKOPIM/ADPIM-2022
31 Maret -

2022 an Drs. JASMAN, MM,

@ Belum Disposisi @ Belum Dibaca

Permchenan Pembuatan Jaringan Databae
Ketahanan Pangan Berbasis Web

FOLCEREE " 520/458/Pangan/2022

Rl = Drs. JASMAN, MM,

@ Belum Disposisi @ Belum Dibaca

Undangan Berbuka Puasa Bersama

2177113 /TvRI/2022

selasa, 12
RPN 2, Drs. JASMAN, MM.

@ Belum Disposisi @ Belum Dibaca

c. Pilih salah satu surat yang akan di disposisi dan nanti akan muncul seperti tampilan
dibawah ini

BUAT DISPOSISI BARU

TANGGAL SURAT
Senin, 28 Maret 2022

PERIHAL
Penyampaian Data Nama Admin SPJ Online Surek
FILE SURAT Lihat File
INSTRUKSI
Ditindak lanjuti ¥Yth. Kabid Aptika utk di TL

I DISPOSISI

PENERIMA DISPOSISI

Pilih Penerima Disposisi

INSTRUKSI

Ditindak lanjuti -

ISI DISPOSISI

Inputkan isi disposisi

| KIRIM DISPOSIS| |
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d. Setelah mengisi data klik tombol “KIRIM DISPOSISI” maka surat nanti akan
terkirim ke penerima disposisi selanjutnya. Dan proses tersebut terus dilakukan
hingga penerima disposisi terakhir.
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