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KATA PENGANTAR 

 

 

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas limpahan rahmat dan karunia-Nya 

buku panduan ini dapat disusun sebagai acuan penggunaan SIPERAN (Sistem 

Informasi Persuratan, Rapat dan Notulen) Universitas Negeri Jakarta. Sistem ini 

dirancang untuk mendukung persuratan dan notulen dari rapatyang efisien di 

lingkungan Universitas. 

 

Tujuan penyusunan buku panduan ini adalah untuk memberikan informasi yang 

sistematis mengenai fungsi, fitur, serta tata cara penggunaan SIPERAN bagi seluruh 

pengguna. Dengan adanya panduan ini, diharapkan pengguna dapat memahami dan 

memanfaatkan SIPERAN secara efektif dan efisien. 

 

Kami menyadari bahwa sistem dan kebutuhan pengguna akan terus berkembang. 

Oleh karena itu, masukan dan saran sangat kami harapkan dalam rangka perbaikan 

dan pengembangan sistem di masa mendatang. Akhir kata, semoga buku panduan ini 

bermanfaat dan dapat menjadi referensi yang tepat dalam mendukung pelaksanaan 

administrasi keuangan yang lebih baik di lingkungan Universitas. 

 

 

 

Jakarta, Juni 2025 

Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi 

Universitas Negeri Jakarta  
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PENDAHULUAN 

1. Deskripsi Umum SIPERAN 

Aplikasi SIPERAN-UNJ dirancang untuk mendukung pengelolaan 

administrasi surat yang lebih efektif, efisien, dan terintegrasi dalam lingkungan 

universitas berbadan hukum. Aplikasi ini mencakup berbagai modul, seperti 

Modul Surat, Modul Disposisi, dan Modul Notula, yang bertujuan untuk 

meningkatkan akurasi dan mempermudah kegiatan surat-menyurat dan 

notulensi. Modul-modul tersebut membantu pencatatan surat, disposisi dan 

notula, serta pengelolaan jadwal di lingkungan Universitas Negeri Jakarta. 

2. Tujuan SIPERAN 

Tujuan utama dari penggunaan SIPERAN adalah untuk mengelola 

persuratan akan rapat serta notulensi dalam lingkungan Universitas Negeri 

Jakarta secara digital. Sistem ini bertujuan untuk mempercepat tersampaikannya 

surat kepada tujuan dan memasukkanya ke dalam jadwal kegiatan secara 

otomatis serta mempermudah pembuatan notulen dengan mencatat kegiatan 

beserta dengan daftar kehadiran. 

3. Tim Pengembang SIPERAN 

Pengembangan aplikasi SIPERAN melibatkan tim pengembang perangkat 

lunak fullstack developer ahli yang bertanggung jawab atas desain, 

pengembangan, dan pemeliharaan sistem secara keseluruhan. Berikut adalah 

daftar anggota tim pengembang yang terlibat:  

1. Drs. Pitoyo Yuliatmojo, M.T. selaku Kepala Pustikom – UNJ 

2. Didin Muhidin, S.T. selaku Tim Full-Stack Developer 

3. Enjang Rochmana, S.Si. selaku Tim Full-Stack Developer 

4. Ali Idrus, S.Kom., M.Kom. selaku Kadiv. Pengembangan Sistem 

Informasi dan Pemrograman 

5. Bambang Prasetya Adhi, S.Pd., M.Kom. selaku Kadiv. Infrastruktur dan 

Keamanan Jaringan 

6. Maulana Amirul Adha, M.Pd. selaku Kadiv. Layanan dan Pangkalan Data 

7. Irfansyah, S.Pd. selaku Koordinator Programmer 
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8. Arya Adiputra, S.Kom., M.M. selaku Koordinator Teknisi Jaringan 

9. Marina Rosmalia, S.Kom. selaku Sub Koordinator Layanan Administrasi 

 

4. Hak Akses dalam SIPERAN 

Dalam SIPERAN, pengguna dapat melakukan beberapa hal sebagai berikut 

1. Melihat surat 

2. Membuat surat 

3. Mencetak surat 

4. Melihat nota 

5. Membuat nota 

6. Mencetak nota 

7. Melihat disposisi 

8. Membuat disposisi 

9. Mencetak disposisi 

10. Melihat jadwal kegiatan 

11. Menambahkan kegiatan 

12. Mengisi detail kegiatan 

13. Mengubah detail kegiatan 

14. Menambahkan peserta 

dalam kegiatan 

15. Membuat notulen dari 

suatu kegiatan  

16. Mencetak notulen dari 

kegiatan 

17. Mengubah password 

18. Log out
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LOGIN APLIKASI 

 

 

Siperan digunakan untuk membuat dan mengirim surat undangan, disposisi dan 

notula di lingkungan Universitas Negeri Jakarta secara online. Pada bagian inilah 

seluruh aktivitas penginputan, pembacaan hingga pengecekan jadwal untuk 

undangan dilakukan. Penjelasan mengenai tahapan-tahapan penggunaan aplikasi ini 

akan disajikan dalam uraian berikut: 

 

Sebelum memasuki halaman beranda, pengguna diharuskan melakukan login 

terlebih dahulu. Untuk melakukannya, ikuti langkah berikut: 

1. Buka aplikasi SIPERAN melalui web browser dengan mengetikkan alamat 

url http://siperan.unj.ac.id/ pada address bar. 

 

2. Tekan tombol enter, maka form login untuk mengakses halaman utama akan 

tampil. Setelah tampil form login, isikan username dan password pengguna 

serta captcha sesuai dengan gambar yang muncul. 

 

3. Jika tidak ada kesalahan pada username/password serta captcha yang 

pengguna isikan pada form login, maka secara otomatis pengguna akan 

http://siperan.unj.ac.id/
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diarahkan ke halaman utama. Berikut tampilan dan penjelasan dari setiap 

bagian tampilannya. 

 

 

 

Berikut ini adalah penjelasan beberapa bagian dari halaman utama: 

1) Logo Aplikasi SIPERAN-UNJ: logo ini berfungsi sebagai identitas 

visual aplikasi. 

2) Navigasi: bagian navigasi ini digunakan untuk berpindah antar halaman 

dan juga menampilkan sub-menu yang ada. 

3) Nama pengguna dan posisi: bagian ini menampilkan nama pengguna 

dan juga posisi pengguna dalam penggunaan aplikasi ini. 

4) Surat: bagian ini menampilkan pemberitahuan akan surat yang masuk 

tetapi masih belum dibaca. 

5) Disposisi: bagian ini menampilkan pemberitahuan akan disposisi yang 

masuk tetapi masih belum dibaca. 

6) Nota: bagian ini menampilkan pemberitahuan akan nota yang masuk 

tetapi masih belum dibaca. 

7) Tembusan: bagian ini menampilkan pemberitahuan akan dokumen 

tembusan yang masuk tetapi masih belum dibaca. 

 

  

 

1 

3 
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MENU SURAT 

 

Saat menu Surat pada bagian navigasi diklik, submenu-submenu dari menu Surat 

akan muncul. Masing-masing submenu akan membawa pengguna ke halaman 

sesuai dengan submenu yang diklik. Berikut tampilan menu Surat bersama dengan 

submenu-submenunya setelah menu Surat diklik. 

 

 

→ Menu Surat 

→ Submenu Lihat Surat 

→ Submenu Buat Surat 

→ Submenu Surat Masuk 

→ Submenu Surat Keluar 

→ Submenu Surat Tembusan 

 

→ Submenu Surat 

 

Berikut langkah-langkah penggunaan dari masing-masing submenu: 

1. Lihat Surat 

Fitur ini digunakan untuk melihat surat yang dikirimkan melalui aplikasi. Berikut 

langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Lihat Surat dari menu Surat 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman Lihat Surat. Pada 

halaman ini akan ditampilkan daftar surat yang terkirim melalui aplikasi selama 

30 hari terakhir terhitung dari hari aplikasi diakses 

➢ Pengguna dapat mengatur rentang tanggal kiriman surat yang akan ditampilkan 

dengan memilih tanggal pada bagian Dari Tanggal dan Sampai Tanggal dan 

klik tampilkan pada halaman Lihat Surat. Berikut tampilan dari halaman Lihat 

Surat 
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➢ Tergantung pada ukuran layar dari device yang digunakan, aplikasi 

mungkin akan menampilkan tombol  dalam tabel. Setelah tombol 

tersebut diklik, tombol  akan berubah menjadi tombol  dan data yang 

lebih lengkap akan ditampilkan pada dalam tabel. Berikut tampilan tabel 

dengan data yang ditampilkan 

 

➢ Setiap baris pada tabel melambang satu surat dan warna dari latar 

belakangsetiap baris menunjukkan arti yang berbeda di mana warna putih 

menunjukkan bahwa surat tertuju pada unit lain sedangkan warna merah 
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dan hijau menunjukkan bahwa surat tertuju pada unit pemilik akun di mana 

warna merah menunjukkan bahwa surat belum terbaca dan warna hijau 

menunjukkan bahwa surat sudah terbaca 

➢ Pada kolom semua tujuan dan tembusan dari setiap surat, terdapat tombol 

 

➢ Ketika tombol  pada kolom semua tujuan dari sebuah surat diklik, 

maka daftar tujuan dari surat tersebut akan muncul 

➢ Ketika tombol  pada kolom tembusan dari sebuah surat diklik, maka 

daftar tembusan dari surat tersebut akan muncul 

➢ Untuk melihat detail surat, klik tombol  

➢ Setelah tombol  diklik, aplikasi akan membuka tab baru dan akan 

menampilkan halaman detail surat 

 

➢ Detail dari surat tersusutkan secara otomatis. Untuk menampilkan detail 

surat, klik pada Tampilkan Detail Data Surat 
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➢ Dari halaman Lihat Surat, klik tombol  untuk menampilkan disposisi 

surat 

➢ Setelah tombol  diklik, aplikasi akan membuka tab baru dan akan 

menampilkan halaman disposisi surat 

 

➢ Detail dari surat tersusutkan secara otomatis. Untuk menampilkan detail 

surat, klik pada Lihat Detail Data Surat 
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2. Buat Surat 

Fitur ini digunakan untuk membuat surat yang akan dikirimkan melalui aplikasi. 

Berikut langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Buat Surat dari menu Surat untuk memulai proses input data 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman form Pembuatan Surat 

Baru, isikan form tersebut sesuai dengan data yang akan dituliskan. 
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➢ Setelah itu, pilih sifat surat dan kategori surat 

➢ Lalu, pilih tujuan surat (bisa memilih lebih dari satu) dan pilih tembusan 

(bisa memilih lebih dari satu) bila perlu 

➢ Setelah proses input surat selesai, klik tombol kirim untuk membuat dan 

mengirim surat, sedangkan klik tombol batal bila tidak jadi mengirim. 

Kemudian, sistem akan menampilkan halaman Surat Keluar. 

 

3. Surat Masuk 

Fitur ini digunakan untuk melihat surat yang dikirimkan kepada unit dari pemilik 

akun melalui aplikasi. Berikut langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Surat Masuk dari menu Surat 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman Surat Masuk. Pada 

halaman ini akan ditampilkan daftar surat yang terkirim kepada pemilik akun 

melalui aplikasi selama 30 hari terakhir terhitung dari hari aplikasi diakses 

➢ Pengguna dapat mengatur rentang tanggal kiriman surat yang akan ditampilkan 

dengan memilih tanggal pada bagian Dari Tanggal dan Sampai Tanggal dan 
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klik tampilkan pada halaman Lihat Surat. Berikut tampilan dari halaman Surat 

Masuk 

 
 

➢ Tergantung pada ukuran layar dari device yang digunakan, aplikasi 

mungkin akan menampilkan tombol  dalam tabel. Setelah tombol 

tersebut diklik, tombol  akan berubah menjadi tombol  dan data yang 

lebih lengkap akan ditampilkan pada dalam tabel. Berikut tampilan tabel 

dengan data yang ditampilkan 

 

➢ Pada kolom semua tujuan dan tembusan dari setiap surat, terdapat tombol 

 

➢ Ketika tombol  pada kolom semua tujuan dari sebuah surat diklik, 

maka daftar tujuan dari surat tersebut akan muncul 

➢ Ketika tombol  pada kolom tembusan dari sebuah surat diklik, maka 

daftar tembusan dari surat tersebut akan muncul 

➢ Untuk melihat detail surat, klik tombol  

➢ Setelah tombol  diklik, aplikasi akan membuka tab baru dan akan 

menampilkan halaman detail surat 
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➢ Detail dari surat tersusutkan secara otomatis. Untuk menampilkan detail 

surat, klik pada Tampilkan Detail Data Surat 

 

➢ Dari halaman Surat Masuk, klik tombol  untuk menampilkan disposisi 

surat 

➢ Setelah tombol  diklik, aplikasi akan membuka tab baru dan akan 

menampilkan halaman disposisi surat 
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➢ Detail dari surat tersusutkan secara otomatis. Untuk menampilkan detail 

surat, klik pada Lihat Detail Data Surat 

 
 

4. Surat Keluar 

Fitur ini digunakan untuk melihat surat yang dikirimkan oleh pemilik akun melalui 

aplikasi. Berikut langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Surat Keluar dari menu Surat 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman Surat Keluar. Pada 
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halaman ini akan ditampilkan daftar surat yang dikirim oleh pemilik akun 

melalui aplikasi kepada pemilik akun selama 30 hari terakhir terhitung dari hari 

aplikasi diakses 

➢ Pengguna dapat mengatur rentang tanggal kiriman surat yang akan ditampilkan 

dengan memilih tanggal pada bagian Dari Tanggal dan Sampai Tanggal dan 

klik tampilkan pada halaman Lihat Surat. Berikut tampilan dari halaman Surat 

Keluar 

 
 

➢ Tergantung pada ukuran layar dari device yang digunakan, aplikasi 

mungkin akan menampilkan tombol  dalam tabel. Setelah tombol 

tersebut diklik, tombol  akan berubah menjadi tombol  dan data yang 

lebih lengkap akan ditampilkan pada dalam tabel. Berikut tampilan tabel 

dengan data yang ditampilkan 

 

➢ Pada kolom semua tujuan dan tembusan dari setiap surat, terdapat tombol 

 

➢ Ketika tombol  pada kolom semua tujuan dari sebuah surat diklik, 

maka daftar tujuan dari surat tersebut akan muncul 

➢ Ketika tombol  pada kolom tembusan dari sebuah surat diklik, maka 

daftar tembusan dari surat tersebut akan muncul 

➢ Untuk melihat detail surat, klik tombol  
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➢ Setelah tombol  diklik, aplikasi akan membuka tab baru dan akan 

menampilkan halaman detail surat 

 

➢ Detail dari surat tersusutkan secara otomatis. Untuk menampilkan detail 

surat, klik pada Tampilkan Detail Data Surat 

 

➢ Dari halaman Surat Keluar, klik tombol  untuk menampilkan disposisi 

surat 

➢ Setelah tombol  diklik, aplikasi akan membuka tab baru dan akan 

menampilkan halaman disposisi surat 
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➢ Detail dari surat tersusutkan secara otomatis. Untuk menampilkan detail 

surat, klik pada Lihat Detail Data Surat 

 
 

5. Surat Tembusan 

Fitur ini digunakan untuk melihat surat yang ditembuskan ke pemilik akun melalui 

aplikasi. Berikut langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Surat Tembusan dari menu Surat 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman Surat Tembusan
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6. Arsip Pindahan 

Fitur ini digunakan untuk melihat arsip. Berikut langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Arsip Pindahan dari menu Surat 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman berikut 

 

 



 
 

16 
 

 

MENU DISPOSISI/NOTA 

 

Saat menu Disposisi/Nota pada bagian navigasi diklik, submenu-submenu dari 

menu Disposisi/Nota akan muncul. Masing-masing submenu akan membawa 

pengguna ke halaman sesuai dengan submenu yang diklik. Berikut tampilan menu 

surat bersama dengan submenu-submenunya setelah menu Disposisi/Nota diklik. 

 

 

→ Menu Disposisi/Nota 

→ Submenu Lihat Nota 

→ Submenu Kirim Nota 

→ Submenu Lihat Disposisi 

→ Submenu Disposisi Masuk 

→ Submenu Disposisi Keluar 

 

Berikut langkah-langkah penggunaan dari masing-masing submenu: 

1. Lihat Nota 

Fitur ini digunakan untuk melihat nota yang dikirimkan melalui aplikasi. Berikut 

langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Lihat Nota dari menu Disposisi/Nota 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman Lihat Surat. Pada 

halaman ini akan ditampilkan daftar surat yang terkirim melalui aplikasi selama 

30 hari terakhir terhitung dari hari aplikasi diakses 
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➢ Pada kolom tindakan dari setiap nota terdapat 2 tombol seperti berikut 

 
 

➢ Setelah tombol  diklik, kotak dialog berisi tampilan surat akan muncul. 

 
 

➢ Dalam kotak dialog terdapat tombol print yang dapat digunakan untuk 

mencetak surat serta tombol close untuk menutup kotak dialog 

➢ Setelah tombol  diklik, disposisi nota akan dibuat dan aplikasi akan 

dialihkan ke halaman detail 
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➢ Tombol buat disposisi digunakan untuk membuat disposisi baru 

➢ Setelah tombol tersebut diklik, aplikasi akan dialihkan ke halaman form  

 

➢ Pilih sifat disposisi dan isikan data disposisi sesuai dengan data disposisi 

➢ Klik tombol kirim untuk mengirimkan disposisi atau klik batal untuk 

membatalkan pembuatan disposisi 

 

2. Kirim Nota 

Fitur ini digunakan untuk mengirim nota melalui aplikasi. Berikut langkah-

langkah penggunaannya: 
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➢ Klik submenu Kirim Nota dari menu Disposisi/Nota untuk memulai proses 

input data 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman form kirim nota , 

isikan form tersebut sesuai dengan data yang akan dituliskan. 

 

➢ Setelah itu, pilih sifat nota 

➢ Lalu, pilih tujuan nota (bisa memilih lebih dari satu) 

➢ Upload file gambar atau dokumen nota 

➢ Setelah proses input nota selesai, klik tombol kirim untuk membuat dan 

mengirim surat, sedangkan klik tombol batal bila tidak jadi mengirim. 

Kemudian, sistem akan menampilkan halaman Lihat Nota. 

 

3. Lihat Disposisi 

Fitur ini digunakan untuk melihat disposisi yang dikirimkan melalui aplikasi. Berikut 

langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Lihat Disposisi dari menu Disposisi/Nota 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman Lihat Disposisi 
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➢ Pengguna dapat mengatur rentang tanggal kiriman disposisi yang akan 

ditampilkan dengan memilih tanggal pada bagian Dari Tanggal dan Sampai 

Tanggal dan klik tampilkan pada halaman Lihat Disposisi. Berikut tampilan 

dari halaman Lihat Disposisi  

 

 

➢ Pada setiap disposisi kolom tindakan, terdapat 2 tombol di mana tombol  

dapat digunakan untuk melihat disposisi sedangkan tombol  digunakan 

untuk melihat surat 

➢ Setelah tombol  diklik, aplikasi akan dialihkan ke halaman detail surat 
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➢ Detail data surat secara otomatis tersusut, klik pada bagian tampilkan detail 

data surat untuk menampilkanya 

 

➢ Surat dalam bentuk dokumen juga dapat lihat dengan mengklik tulisan 

berwarna biru di sebelah kanan dari tulisan “Lihat file : ” 

➢ Pada halaman Lihat Disposisi, setelah tombol  diklik, aplikasi akan 

dialihkan ke halaman detail disposisi 

 

➢ Detail data surat secara otomatis tersusut, klik pada bagian lihat detail data 

surat untuk menampilkanya 
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➢ 3 tombol di bawah detail data surat digunakan untuk membuat dokumen 

riwayat disposisi di mana tombol excel membuat dokumen sebagai dokumen 

excel dan tombol pdf membuat dokumen sebagai pdf sedangkan tombol cetak 

akan langsung menampilkan dokumen langsung pada web browser  

➢ Tombol  digunakan untuk menampilkan pratinjau cetak lembar disposisi, 

sehingga ketika tombol diklik, kotak dialog berisi tampilan cetak lembar 

disposisi akan muncul 

 

➢ Tombol print digunakan untuk mencetak lembar disposisi sedangkan tombol 

close digunakan untuk kembali ke halaman detail disposisi 
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➢ Tombol  digunakan untuk menjawab disposisi dengan mengalihkan 

aplikasi ke halaman buat disposisi 

 

➢ Isi form dengan data yang sesuai lalu pilih sifat disposisi dan pilih tujuan 

disposisi (bisa lebih daru satu) serta klik tombol file untuk memilih dan 

mengupload dikumen yang diperlukan 

➢ Setelah itu klik tombol kirim untuk membuat disposisi atau klik tombol 

batal untuk kembali ke halaman deatil disposisi tanpa membuat disposisi 
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baru 

➢ Tombol edit digunakan untuk mengubah status disposisi 

➢ Setelah tombol edit diklik, kotak dialog berisi pilihan status disposisi akan 

muncul 

 

➢ Pilih status disposisi dan klik tombol simpan untuk emngubah status disposisi 

atau klik tombol  pada pojok kanan atas digunakan untuk menutup kotak 

dialog tanpa mengubah status disposisi 

 

4. Disposisi Masuk 

Fitur ini digunakan untuk melihat disposisi yang dikirimkan melalui aplikasi. Berikut 

langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Disposisi Masuk dari menu Disposisi/Nota 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman Disposisi Masuk 

 

➢ Pengguna dapat mengatur rentang tanggal disposisi masuk yang akan 

ditampilkan dengan memilih tanggal pada bagian Dari Tanggal dan Sampai 

Tanggal dan klik tampilkan pada halaman Disposisi Masuk. Berikut tampilan 

dari halaman Disposisi Masuk 
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➢ Pada setiap disposisi kolom tindakan, terdapat 2 tombol di mana tombol  

dapat digunakan untuk melihat disposisi sedangkan tombol  digunakan 

untuk melihat surat 

➢ Setelah tombol  diklik, aplikasi akan dialihkan ke halaman detail surat 

 

➢ Detail data surat secara otomatis tersusut, klik pada bagian tampilkan detail 

data surat untuk menampilkanya 
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➢ Surat dalam bentuk dokumen juga dapat lihat dengan mengklik tulisan 

berwarna biru di sebelah kanan dari tulisan “Lihat file : ” 

➢ Pada halaman Disposisi Masuk, setelah tombol  diklik, aplikasi akan 

dialihkan ke halaman detail disposisi 

 

➢ Detail data surat secara otomatis tersusut, klik pada bagian lihat detail data 

surat untuk menampilkanya 

 

➢ 3 tombol di bawah detail data surat digunakan untuk membuat dokumen 

riwayat disposisi di mana tombol excel membuat dokumen sebagai dokumen 

excel dan tombol pdf membuat dokumen sebagai pdf sedangkan tombol cetak 

akan langsung menampilkan dokumen langsung pada web browser  

➢ Tombol  digunakan untuk menampilkan pratinjau cetak lembar disposisi, 

sehingga ketika tombol diklik, kotak dialog berisi tampilan cetak lembar 

disposisi akan muncul 
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➢ Tombol print digunakan untuk mencetak lembar disposisi sedangkan tombol 

close digunakan untuk kembali ke halaman detail disposisi 

 

➢ Tombol  digunakan untuk menjawab disposisi dengan mengalihkan 

aplikasi ke halaman buat disposisi 
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➢ Isi form dengan data yang sesuai lalu pilih sifat disposisi dan pilih tujuan 

disposisi (bisa lebih daru satu) serta klik tombol file untuk memilih dan 

mengupload dikumen yang diperlukan 

➢ Setelah itu klik tombol kirim untuk membuat disposisi atau klik tombol 

batal untuk kembali ke halaman deatil disposisi tanpa membuat disposisi 

baru 

➢ Tombol edit digunakan untuk mengubah status disposisi 

➢ Setelah tombol edit diklik, kotak dialog berisi pilihan status disposisi akan 

muncul 

 

➢ Pilih status disposisi dan klik tombol simpan untuk emngubah status disposisi 

atau klik tombol  pada pojok kanan atas digunakan untuk menutup kotak 

dialog tanpa mengubah status disposisi 

 

5. Disposisi Keluar 
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Fitur ini digunakan untuk melihat disposisi yang dikirim oleh pemilik akun melalui 

aplikasi. Berikut langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Disposisi Keluar dari menu Disposisi/Nota 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman Disposisi Keluar 

 

➢ Pengguna dapat mengatur rentang tanggal disposisi keluar yang akan 

ditampilkan dengan memilih tanggal pada bagian Dari Tanggal dan Sampai 

Tanggal dan klik tampilkan pada halaman Disposisi Keluar. Berikut tampilan 

dari halaman Disposisi Keluar 

 

 

➢ Pada setiap disposisi kolom tindakan, terdapat 2 tombol di mana tombol  

dapat digunakan untuk melihat disposisi sedangkan tombol  digunakan 

untuk melihat surat 

➢ Setelah tombol  diklik, aplikasi akan dialihkan ke halaman detail surat 
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➢ Detail data surat secara otomatis tersusut, klik pada bagian tampilkan detail 

data surat untuk menampilkanya 

 

➢ Surat dalam bentuk dokumen juga dapat lihat dengan mengklik tulisan 

berwarna biru di sebelah kanan dari tulisan “Lihat file : ” 

➢ Pada halaman Disposisi Keluar, setelah tombol  diklik, aplikasi akan 

dialihkan ke halaman detail disposisi 

 

➢ Detail data surat secara otomatis tersusut, klik pada bagian lihat detail data 

surat untuk menampilkanya 



 
 

31 
 

 

 

➢ 3 tombol di bawah detail data surat digunakan untuk membuat dokumen 

riwayat disposisi di mana tombol excel membuat dokumen sebagai dokumen 

excel dan tombol pdf membuat dokumen sebagai pdf sedangkan tombol cetak 

akan langsung menampilkan dokumen langsung pada web browser 

➢ Tombol edit digunakan untuk mengubah status disposisi 

➢ Setelah tombol edit diklik, kotak dialog berisi pilihan status disposisi akan 

muncul 

 

➢ Pilih status disposisi dan klik tombol simpan untuk emngubah status disposisi 

atau klik tombol  pada pojok kanan atas digunakan untuk menutup kotak 

dialog tanpa mengubah status disposisi
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MENU BUKU AGENDA 

 

Saat menu Buku Agenda pada bagian navigasi diklik, submenu-submenu dari menu 

Buku Agenda akan muncul. Masing-masing submenu akan membawa pengguna ke 

halaman sesuai dengan submenu yang diklik. Berikut tampilan menu Buku Agenda 

bersama dengan submenu-submenunya setelah menu Surat diklik. 

 

 

→ Menu Buku Agenda 

→ Submenu Surat Masuk 

→ Submenu Surat Keluar 

→ Submenu Foto Pelatihan 

 

Fitur ini digunakan untuk melihat dan mencetak daftar surat yang dikirimkan kepada 

pemilik akun, serta melihat dan mencetak surat yung dibuat oleh pemilik akun. Berikut 

langkah-langkah penggunaan dari masing-masing submenu: 

1. Surat Masuk 

Fitur ini digunakan untuk melihat surat yang dikirimkan melalui aplikasi. Berikut 

langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Surat Masuk dari menu Buku Agenda 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman Cetak Agenda Surat 

Masuk 
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➢ Pengguna bisa memilih rentang tanggal surat masuk dan klik tombol 

tampilkan dan aplikasi akan menampilkan data surat masuk yang ada pada 

rentang tanggal yang sudah dipilih seperti contoh berikut 

 
 

➢ Untuk membuat dokumen agenda surat masuk dalam format pdf klik 

tombol pdf dan aplikasi akan mebuat dan membuka file pdf dari agenda 

surat masuk seperti contoh berikut 
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➢ Isi form sesuai dengan data kegiatan  

➢ Klik simpan untuk menambahkan kegiatan pada jadwal atau klik close 

untuk menutup kotak dialog tanpa menambahkan kegiatan pada jadwal 

 

2. Surat Keluar 

Fitur ini digunakan untuk melihat surat yang dikirimkan oleh pemilik akun melalui 

aplikasi. Berikut langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Surat Keluar dari menu Buku Agenda 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman Cetak Agenda Surat 

Keluar 
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➢ Pengguna bisa memilih rentang tanggal surat masuk dan klik tombol 

tampilkan dan aplikasi akan menampilkan data surat masuk yang ada pada 

rentang tanggal yang sudah dipilih seperti contoh berikut 

 
 

➢ Untuk membuat dokumen agenda surat masuk dalam format pdf klik 

tombol pdf dan aplikasi akan mebuat dan membuka file pdf dari agenda 

surat masuk seperti contoh berikut 

 

➢ Pengguna bisa memilih untuk mencetak agenda dengan mengklik tombol 

cetak 
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3. Foto Pelatihan 

Fitur ini digunakan untuk melihat foto-foto pelatihan. Berikut langkah-langkah 

penggunaannya: 

➢ Klik submenu Foto Pelatihan dari menu Buku Agenda 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman Galeri Foto Pelatihan 
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MENU KLASIFIKASI 

 

Fitur klasifikasi dari aplikasi ini akan menampilkan halaman seperti berikut 
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MENU BANTUAN 

 

Saat menu Bantuan pada bagian navigasi diklik, submenu-submenu dari menu 

Bantuan akan muncul. Masing-masing submenu akan membawa pengguna ke 

halaman sesuai dengan submenu yang diklik. Berikut tampilan menu Bantuan 

bersama dengan submenu-submenunya setelah menu Surat diklik. 

 

 

→ Menu Bantuan 

→ Submenu Buku Panduan 

→ Submenu Video Bantuan 

 

Submenu Buku Panduan akan mengalihkan aplikasi ke buku panduan lama 

sedangkan submenu Video Panduan akan mengarahkan aplikasi ke video panduan 

tentang siperan.
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MENU AGENDA PIMPINAN 

 

Saat menu Agenda Pimpinan pada bagian navigasi diklik, submenu-submenu dari 

menu Agenda Pimpinan akan muncul. Masing-masing submenu akan membawa 

pengguna ke halaman sesuai dengan submenu yang diklik. Berikut tampilan menu 

Agenda Pimpinan bersama dengan submenu-submenunya setelah menu Surat 

diklik. 

 

 

→ Menu Agenda Pimpinan 

→ Submenu Jadwal Pimpinan 

→ Submenu Notulensi 

 

Fitur ini digunakan untuk melihat yang dikirimkan kepada pemilik akun, serta membuat 

dan mengirim surat yung dibuat oleh pemilik akun. Berikut langkah-langkah 

penggunaan dari masing-masing submenu: 

1. Jadwal Pimpinan 

Fitur ini digunakan untuk melihat jadwal pimpinan unit pada hari halaman diakses serta 

kegiatan mendatang. Berikut langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Jadwal Pimpinan dari menu Agenda Pimpinan 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman Jadwal 
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➢ Pilih unit kerja untuk menampilkan jadwal untuk pimpinan unit kerja 

tersebut 

➢ Untuk menambahkan kegiatan klik pada tombol input jadwal, lalu akan 

muncul side menu seperti berikut lalu klik submenu Input Kegiatan 

 
 

➢ Setelah submenu diklik, kotak dialog berisi form kegiatan baru akan 

muncul. 
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➢ Isi form sesuai dengan data kegiatan  

➢ Klik simpan untuk menambahkan kegiatan pada jadwal atau klik close 

untuk menutup kotak dialog tanpa menambahkan kegiatan pada jadwal 

 

2. Notulensi 

Fitur ini digunakan untuk melihat serta membuat notula dari sebuah kegiatan. Berikut 

langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Notulensi dari menu Agenda Pimpinan 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman daftar hadir dan 

notulen 
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➢ Klik tombol tambah kegiatan untuk menambahkan kegiatan baru 

 

➢ Setelah tombol tersebut diklik, kotak dialog berisi form kegiatan akan 

muncul 

➢ Isi data kegiatan sesuai dengan kebutuhan lalu klik tombol simpan 

menambahkan kegiatan atau klik tombol close untuk menutup kotak dialog 
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tanpa menambahkan kegiatan 

➢ Klik tombol detail untuk beralih ke halaman detail acara/kegiatan 

 

➢ Klik tombol edit kegiatan untuk mengubah detail dari kegiatan 

➢ Setelah tombol tersebut diklik, kotak dialog berisi form kegiatan yang telah 

diisi dengan data dari kegiatan akan muncul 



 
 

44 
 

 

 

➢ Ubah data kegiatan sesuai dengan kebutuhan lalu klik tombol simpan edit 

untuk menyimpan perubahan data kegiatan atau klik tombol close untuk 

menutup kotak dialog tanpa menyimpan perubahan data kegiatan 

➢ Setelah tombol upload daftar peserta diklik, maka kotak dialog berisi form 

upload daftar peserta akan muncul 
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➢ Klik tombol choose file untuk memilih dokumen daftar peserta yang akan 

diupload dengan catatan file yang dipuload dalam bentuk file excel dengan 

extensi .xls atau .xlsx. 

➢ Setelah selesai memilih file, klik tombol simpan untuk mengupload daftar 

peserta atau klik tombol ttup untuk menutup kotak dialog tanpa 

mengupload daftar peserta 

➢ Klik tombol tambah peserta (internal) untuk menambahkan peserta 

(internal) ke dalam kegiatan 

➢ Setelah tombol tersebut diklik, kotak dialog berisi daftar pegawai UNJ 

akan muncul 
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➢ Isikan nama peserta yang akan dimasukkan ke dalam kegiatan pada kotak 

cari peserta untuk mempermudah pencarian peserta 

➢ Apabila nama peserta yang dicari muncul, klik tombol   untuk 
menambahkan peserta ke dalam kegiatan 

➢ Klik tombol tambah peserta (eksternal) untuk menambahkan peserta 

(eksternal) ke dalam kegiatan 

➢ Setelah tombol tersebut diklik, kotak dialog berisi form peserta akan 

muncul 
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➢ Isi form sesuai dengan data peserta  

➢ Klik tombol daftarkan untuk menambahkan peserta ke dalam kegiatan atau 

klik tombol undo untuk mengosongkan form sedangkan tombol tutp 

digunakan untuk menutup kotak dialog tanpa menambahkan peserta ke 

dalam kegiatan 

➢ Klik tombol penanggung jawab dan pimpinan kegiatan untuk menetapkan 

penanggungjawab, pimpinan dan notulen dari rapat/kegiatan 

➢ Setelah tombol tersebut diklik, kotak dialog berisi form akan muncul 
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➢ Isi form sesuai dengan data yang ada, lalu klik tombol set untuk 

menyimpan perubahan pada penanggungjawab, pimpinan dan notulen 

sedangkan tombol tutup digunakan untuk menutup kotak dialog tanpa 

menyimpan perubahan 

➢ Tombol dokumen pendukung kegiatan digunakan untuk mengupload 

dokumen pendukung kegiatan 

➢ Setalah tombol tersebut diklik, kotak dialog berisi form akan muncul 

 

➢ Klik tombol choose file untuk memilih dokumen yang akan diupload, lalu 

klik simpan untuk mengupload dokumen yang sudah dipilih atau klik 
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tombol tutup untu menutup kotak dialog tanpa mengupload dokumen 

➢ Setelah tombol notulensi diklik, aplikasi akan dialihkan ke halaman notula 

kegiatan di mana data-data tentang kegiatan akan ditampilkan serta dapat 

dilakukan penambahan agenda, topik pembahasan dan kesimpulan 

➢ Setelah tombol tambah agenda diklik, kotak dialog berisi form 

penambahan agenda akan muncul 

 

➢ Isi uraian agenda lalu klik tombol simpan untuk menambahkan agenda 

sedangkan tombol  pada pojok kanan atas digunakan untuk menutup 

kotak dialog tanpa menambahkan agenda 

➢ Setelah tombol input topik pembahasan diklik, kotak dialog berisi form 

input topik pembahasan akan muncul 

 

➢ Isi uraian topik pembahasan lalu klik tombol simpan untuk menambahkan 

topik pembahasan sedangkan tombol  pada pojok kanan atas digunakan 

untuk menutup kotak dialog tanpa menambahkan topik pembahasan 

➢ Setelah tombol edit pembahasan diklik, kotak dialog berisi form edit 

pembahasan akan muncul 
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➢ Ubah uraian topik pembahasan lalu klik tombol simpan untuk mengubah 

topik pembahasan sedangkan tombol  pada pojok kanan atas digunakan 

untuk menutup kotak dialog tanpa menambahkan topik pembahasan 

➢ Setelah tombol tambah kesimpulan diklik, kotak dialog berisi form 

penambahan kesimpulan akan muncul 

 

➢ Isi kesimpulan lalu klik tombol simpan untuk menambahkan kesimpulan 

sedangkan tombol  pada pojok kanan atas digunakan untuk menutup 

kotak dialog tanpa menambahkan kesimpulan 

➢ Setelah tombol edit kesimpulan diklik, kotak dialog berisi form edit 

kesimpulan akan muncul 

 

 

➢ Ubah kesimpulan lalu klik tombol simpan untuk mengubah kesimpulan 

sedangkan tombol  pada pojok kanan atas digunakan untuk menutup 

kotak dialog tanpa mengubah kesimpulan 

➢ Klik tombol cetak notula untuk mencetak notula dengan daftar hadir dan 

susunan kegiatan terlampir 

➢ Setelah tombol cetak daftar hadir diklik, kotak dialog berisi tabel daftar 
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peserta yang hadir dalam kegiatan akan muncul 

 

➢ Klik tombol cetak untuk menampilkan daftar hadir peserta yang ikut dalam 

kegiatan dalam bentuk pdf sehingga siap untuk dicetak di kertas, 

sedangkan tombol tutup digunakan untuk menutup kotak dialog 
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MENU AKUN 

 

Saat menu Surat pada bagian navigasi diklik, submenu-submenu dari menu Surat 

akan muncul. Masing-masing submenu akan membawa pengguna ke halaman 

sesuai dengan submenu yang diklik. Berikut tampilan menu Surat bersama dengan 

submenu-submenunya setelah menu Surat diklik. 

 

 

→ Menu Akun 

→ Submenu Ubah Password 

→ Submenu Logout 

 

Fitur ini digunakan untuk melihat yang dikirimkan kepada pemilik akun, serta membuat 

dan mengirim surat yung dibuat oleh pemilik akun. Berikut langkah-langkah 

penggunaannya: 

1. Ubah Password 

Fitur ini digunakan untuk melihat surat yang dikirimkan melalui aplikasi. Berikut 

langkah-langkah penggunaannya: 

➢ Klik submenu Ubah Password dari menu Akun 

➢ Setelah itu, aplikasi akan dialihkan menuju halaman form Pengubahan 

password, isikan form tersebut sesuai dengan keinginan di mana Username 

digunakan untuk log in, nama digunakan untuk sebagai identitas pengguna, 

password lama diisi dengan password lama yang digunakan untuk log in dan 

pasword baru diisi dengan password yang baru 

 
 

➢ Setelah semua diisi, klik simpan untuk menyimpan perubahan dan klik 
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batal untuk tidak merubah apapun, sedangkan tombol keluar bisa 

digunakan untuk log out 

 

2. Log Out 

 

Untuk keluar dari aplikasi SIPERAN, pengguna cukup mengklik menu Akun di 

pojok kanan atas untuk memunculkan submenu Logout.  

 

Setelah setelah submenu Logout diklik, maka secara otomatis pengguna akan 

diarahkan kembali ke halaman utama (Login). 
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