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ADMIN OPD 

 

 

 
I. ADMIN OPD 

 

Admin OPD berfungsi untuk membantu dalam pengelolaan aplikasi surek  

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

dan password.  

 

2. Setelah mengisi username dan password klik tombol                            nanti akan muncul 

dashboard untuk pengguna admin 
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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 

 

 

- Klik tombol Update pada pegawai yang ingin ditambahkan atau di edit TTE 
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- Lalu akan mucul seperti tampilan berikut 

                                                                                               

 Selanjutnya isi NIK  

 Upload Gambar TTE yang  

           telah di  design     

 Klik Tombol “Save Changes“         

           untuk penyimpan data 

 

Contoh Template TTE                                                               

                                                                   

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  
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5. Setting Unit Kerja (jika ada sekretaris dinas ) 

- Klik menu “ Unit Kerja “ 

 

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

tombol  

 

6. Setting Kop Surat 

- Klik menu “ Setting Kop Surat “ 

 

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

- Setelah data diisi  klik tombol  
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       SURAT KELUAR 

 

 

 
I. 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 III . 

Langkah –langkah membuat surat keluar : 

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

 

 

 

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

dibawah ini 
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c. Selanjutnya klik menu “Buat Surat “ maka akan muncul form yang akan diisi 
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Form isian ; 

 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 

 Pilih penandatangan surat : yang akan menandatangani surat 

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

dikosongkan 

 Penerima surat : OPD yang akan menerima surat  ( penerima surat bisa lebih 

dari 1 OPD) 

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

tembusan ) 

 Keamanan : Pilih keamanan Surat 

 Kecepatan : Pilihan  Kecepatan Surat 

 Perihal surat : Isi perihal surat  

 Lampiran : Upload lampiran jika ada 

 Isi surat : silahkan lakukan pengisian surat (bisa langsung di ketik , bisa juga di 

copy dan paste dari word ke kolom isi surat ) 

 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 “ “  agar surat  terkirim ke atas selanjutnya dan dapat di 

periksa oleh atasan. 

  



 

9 | P a g e  

      

 

 

II. Pemeriksa Surat ( Eselon II, III,IV) 

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 

 

 

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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Setelah memperbaiki surat dan mengisi komentar lalu klik tombol   

Maka surat akan terkirim ke pemeriksa selanjutnya 

 

d. Jika surat sudah benar / tidak ada yang diperbaiki maka bisa klik tombol 

Dan mengisi komentar surat. Seperti tampilan dibawah ini 

 

Surat akan terkirim penerima selanjutnya. Proses pemeriksaan surat untuk eselon 

IV,III dan II langkah –langkanya sama 
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III. 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  

 

b. Selanjutnya klik tombol “                        “ maka surat akan terkirim ke  

penandatangan surat untuk di tanda tangan 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 
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b. Klik Tombol “                                     “ nanti akan muncul  form untuk memasukkan  

 

Password TTE.  Penandatangan silahkan memasukan password masing -masing 

 

 

 

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 ; 

I. 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 

 

 

b. Selanjutnya lakukan pengisian  No agenda masuk  
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c. Selanjutnya pilih surat akan di teruskan kepada pimpinan (Sekretaris OPD atau 

Kepala Dinas ) 

 

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

penerima selanjutnya 
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II. 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 

 

b. Selanjutnya pilih surat yang akan diteruskan ke pimpinan lalu klik tombol “Teruskan”  
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c. Nanti akan muncul form isian  

- Penerima  : Pilih Penerima suratnnya 

- Catatan : isikan catatanya 

 

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

pilih sebelumnya. 

 

 

e. Selanjutnya surat akan diterima oleh pimpinan/ atasan yang nantinya akan di disposisi oleh 

penerima surat.  
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III. Disposisi Surat (Eselon II, III, IV) 

  Langkah –langkah dalam disposisi surat  

- Setelah klik notifikasi masuk maka nanti akan muncul tampilan berikut 

 
 

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

 

  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 ; 

 

 

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  

Surat akan di terima oleh pimpinan /pejabat yang di pilih. 

4 
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II. 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. 

- Klik Notifikasi masuk seperti tampilan dibawah ini 

 

- Selanjutnya  Klik tombol teruskan  

 

- Setelah Klik tombol teruskan maka maka nanti akan muncul form pengisian data teruskan surat  

seperti tampilan dibawah ini, seperti tampilan dibawah ini 
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- setelah pengisian data klik tombol                              maka surat akan diterima oleh atasan 

langsung 

 

III.  Disposisi Surat (Eselon II, III, IV ) 

  Langkah –langkah dalam disposisi surat  

- Setelah klik notifikasi masuk maka nanti akan muncul tampilan berikut 
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- Lalu klik “ Buat Disposisi “ maka nanti akan form pengisian data disposisi surat 

 

  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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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. 
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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 . 

II. PEMERIKSAAN SURAT  (ESS II, III, IV) 

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  
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c. Lalu lihat surat dengan klik “Lihat File” dan setelah itu isi kolom komentar

 

 

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

DIPERIKSA” 
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III. 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 

 

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

akan di tanda tangan. 
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c. Nanti akan muncul  form untuk mengisis password tanda tangan digital. Setelah 

pengisian Passoword klik tombol “OK” dan surat akan terkirim ke penerima surat. 
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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. 

II. Penerima Surat 

III. Disposisi Surat 

a. Penerima disposisi surat buka menu disposisi surat seperti tampilan dibawah ini 
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b. Nanti akan muncul list surat yang akan didisposisi oleh pimpinan 

 

 

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

dibawah ini 
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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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