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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 7Tim 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 12. Mengisi detail kegiatan

2. Membuat surat 13. Mengubah detail kegiatan
3. Mencetak surat 14. Menambahkan peserta

4. Melihat nota dalam kegiatan

5. Membuat nota 15. Membuat notulen dari

6. Mencetak nota suatu kegiatan

7. Melihat disposisi 16. Mencetak notulen dari

8. Membuat disposisi kegiatan

9. Mencetak disposisi 17. Mengubah password

10. Melihat jadwal kegiatan 18. Log out

11. Menambahkan kegiatan

Vi
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LOGIN APLIKASI

Siperan digunakan untuk membuat dan mengirim surat undangan, disposisi dan
notula di lingkungan Universitas Negeri Jakarta secara on/ine. 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.

© - 5iper‘an.ur1_i.ac.|'d| -

2. Tekan tombol enter, maka form login untuk mengakses halaman utama akan
tampil. Setelah tampil form login, 1sikan username dan password pengguna

serta captcha sesuai dengan gambar yang muncul.

)
c <
%éﬁéé?
5 S

2 \
7745 NEGES

e Username

6 Password

o
S Captcha

SIPERAN

Sistem Informasi Persuratan, Rapat, dan Notulen

Universitas Negeri Jakarta

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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Anaffgentin - Shguit

diarahkan ke halaman utama. Berikut tampilan dan penjelasan dari setiap

bagian tampilannya.

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | 3eranda Surat@@~  DisposisiNota~  BukuAgenda v  Klasifikasi Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ e Sekretariat BUK IT ~

TIM IT BUK

Selamat Datang Sekretariat BUK IT >3

Anda login sebagai Sekretaris

B Nota

BELUM ADA NOTA DINAS BARU

- Jumlah Pengguna

65 Pengguna yan¢ aktif dari 138 Pengguna

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.
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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.

EE > Menu Surat

Lihat Surat - Submenu Lihat Surat
Buat Surat - Submenu Buat Surat
Surat Masuk - Submenu Surat Masuk
Surat Keluar - Submenu Surat Keluar

Tembusan - Submenu Surat Tembusan

Arsip Pindahan - 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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0 SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda Surat@@~  DisposisiNota~  BukuAgenda - Bantan - Agenda Pimpinan ~ (€ Sekretariat BUK T ~
&4 ARSIP SURAT @Buat Surat
LIHAT SEMUA SURATRS

0 SURAT MASUK HARI INI BELUM DILIHAT 1 SURAT MASUK BELUM DILIHAT &

Tampilkan Arsip Surat berdasarkan Rentang Waktu :

m m TAMPILKAN @
Dari Tanggal Sampai Tanggal
No.
CR
0?2
Q3
Showing 1 to 3 of 3 entries Previous 1 Next

Copynight © 2025 By BUKAT & UPT TIK - Universitas Neger Jakarta

» 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

Status
D dan Nota Isi Ringkas. Pembuat No. Tgl Tol. Telah Semua
No. Surat Tindakan  Dinas Kode File Surat Tujuan Surat Surat  Dilihat  Sifat  dilihatoleh Tujuan  Tembusan
1 368462 =0l Belum BUO1 oigkg ™ IT T IT hgyj 18 Juni 18 Juni Biasa selre_buldt
- ada BUK BUK 2025 2025 Pukul
& A 150913
Dibuat
oleh:
Sekretanat
BUKIT
364150 > Belum BU test 9 M et Basa
Bt ada 025
disposisi
3 :084 N Belum RT0100 Pemberitahuan Tentang Penesimaan Paket Pribadi Seigetaris  TIMIT 14 06Mei  Beum Penting Belum
a ada Universitas  BUK Tahun 2025 diihat diihat
disposisi 2025
Dibuat
oleh:
Staf
Sekretans
Universtas
Showing 1 to 3 of 3 entries Previous 1 Next

» 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

4
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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 B pada kolom semua tujuan dari sebuah surat diklik,
maka daftar tujuan dari surat tersebut akan muncul

» Ketika tombol B 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

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda  Surat@@~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~ Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ () Sekretariat BUK IT ~

v Tampilkan detail data surat

Copyright © 2025 By BUKAT & UPT TIK - Universitas Negeri Jakarta

» Detail dari surat tersusutkan secara otomatis. Untuk menampilkan detail
surat, klik pada Tampilkan Detail Data Surat
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@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda  Sural®@ -  DisposisiNota~  BukuAgenda -  Kiasifkasi  Bantuan »  Agenda Pimpinan ~ () Sekretariat BUK IT

v Tampilkan detail data surat

No. Agenda

Kode Klasifikasi : BUDY

Isi Ringkas o jgigkg
Tujuan Surat : TIMITBUK
Tembusan

No. Surat B hguj
Tanggal Surat : 18 Juni 2025
Keterangan : jghikghk

» Dari halaman Lihat Surat, klik tombol "< untuk menampilkan disposisi
surat

» Setelah tombol diklik, aplikasi akan membuka tab baru dan akan
menampilkan halaman disposisi surat

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda  Suat@@ -  DisposisiNota~  BukuAgenda -  Kiasifikasi Bantuan -  AgendaPimpinan - () Sekretariat BUKIT ~

BiDisposisi  @Buat Disposisi ¢~ Kembali ke Disposisi Masuk

v Lihat Detail Data Surat

Excel | PDF || Celak Cari Data

No.

Belum ada Dala

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous Next

» Detail dari surat tersusutkan secara otomatis. Untuk menampilkan detail
surat, klik pada Lihat Detail Data Surat
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@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda  Surat@@~  DisposisiiNota~  BukuAgenda ~ Bantuan »  Agenda Pimpinan ~ e Sekretariat BUK IT ~

B Disposisi  @BuatDisposisi & Kembali ke Disposisi Masuk

v Lihat Detail Data Surat

No. Surat hguj

Tanggal Surat 18 Juni 2025
Kode Kiasifikasi BU.01

Isi Ringkas igigkg
Tujuan Surat TIM IT BUK
Tembusan

File

Tidak ada lampiran yang diupload

Keterangan jghikahk

Excel PDF Cetak

No.

Belum ada Data

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous  Next

©2025 By BUKAT & UPT TIK - Universitas Negeri Jakarta

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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@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda Suat@l~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~ Bantan - Agenda Pimpinan ~ (€ Sekretariat BUK T ~
&4 Buat Surat Baru
Pembuat Surat
B Nomor Surat a Tanggal Surat
Q TIM IT BUK

. Kode Kilasifikasi

B Isi Ringkas B Pilih Sifat Surat

- Pilih Sifat Surat —

a Keterangan

B Pilih Kategori Surat (* Tenntegrasi dengan Aplikasi Jadwal Pimpinan)

-- Pilih Kategori Surat -

EH; skl m ol Nescn g el I

s' Pilih Tujuan Surat s‘ Pilih Tembusan Surat

» 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

8
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klik tampilkan pada halaman Lihat Surat. Berikut tampilan dari halaman Surat
Masuk

0 SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda Surat@@~  DisposisiiNota~  BukuAgenda ~ Bantuan »  Agenda Pimpinan ~ e Sekretariat BUK IT ~

&4 ARSIP SURAT MASUK @ Buat Surat

LIHAT SEMUA SURATER 0 SURAT MASUK HARI INI BELUM DILIHAT &2 1 SURAT MASUK BELUM DILIHAT @

Tampilkan Arsip Surat Masuk berdasarkan Rentang Waktu :

B m TAMPILKAN @
Dari Tanggal Sampai Tanggal
h
No.
° 1
Showing 1to 1 of 1 entries Previous 1 Next

Copyright © 2025 By BUKIT & UPT TIK - Universitas Neger! Jakarta

» 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

Status

A Disposisi
D dan Nota Isi Ringkas No.  Tgl Tal. Tgl. Telah Semua
No. Surat  Tindakan Dinas Kode  Surat dan Lampiran Pembuat Surat Tujuan Surat  Surat Dikirim Dilihat  Sifat  dilihatolen Tembusan Tujuan
1 368462 Belum BU.O1 jgigkg TIM IT BUK TIM IT BUK hguj  18Juni 18 Juni 18 Biasa sekre_bukit, R A
ada 2025 2025 Juni Pukul < ©
disposisi 12:54:03 2025 15:09:13
128-90-background.png Dibuat oleh:
Sekretariat BUK IT
Tidak ada lampiran yang
diupload
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous 1 | Next

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

» Ketika tombol B pada kolom semua tujuan dari sebuah surat diklik,
maka daftar tujuan dari surat tersebut akan muncul

» Ketika tombol B 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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@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda  Surat@@~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~ Bantuan »  Agenda Pimpinan ~ () Sekretariat BUK IT ~

v Tampilkan detail data surat

Copyright © 2025 By BUKAT & UPT TIK - Universitas Negeri Jakarta

» Detail dari surat tersusutkan secara otomatis. Untuk menampilkan detail
surat, klik pada Tampilkan Detail Data Surat

O SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda  Sural @@~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~  Klasifikasi  Bantuan +  Agenda Pimpinan ~ () Sekretariat BUK IT «

v Tampilkan detail data surat

No. Agenda

Kode Klasifikasi : BUDY

Isi Ringkas o jgigkg
Tujuan Surat : TIMITBUK
Tembusan

No. Surat B hguj
Tanggal Surat : 18 Juni 2025
Keterangan : jghikghk

» Dari halaman Surat Masuk, klik tombol untuk menampilkan disposisi
surat

» Setelah tombol diklik, aplikasi akan membuka tab baru dan akan
menampilkan halaman disposisi surat

10
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@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda  Sual@@~  DisposisiNota~  BukuAgenda -  Klasifikasi Baniuan ~  Agenda Pimpinan ~ () Sekretariat BUKIT ~

B Disposisi  @Buat Disposisi €~ Kembali ke Disposisi Masuk

v Lihat Detail Data Surat

Excel | POF Celak ari Dat
No.
Belum ada Data
Showing 0 to 0 of 0 entries Previous Next

» Detail dari surat tersusutkan secara otomatis. Untuk menampilkan detail
surat, klik pada Lihat Detail Data Surat

0 SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda  Surat@@~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~ Bantuan »  Agenda Pimpinan ~ () Sekretariat BUK IT ~

B Disposisi  @BuatDisposisi ¢~ Kembali ke Disposisi Masuk

v Lihat Detail Data Surat

No. Surat hguj
Tanggal Surat 18 Juni 2025
Kode Kiasifikasi BU.01

Isi Ringkas igigkg
Tujuan Surat TIMIT BUK
Tembusan

File

Tidak ada lampiran yang diupload

Keterangan jghikghk

Excel PDF Cetak

No.

Belum ada Data

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous Next

yright © 2025 By BUK-T & UPT TIK - Universitas Negeri Jakarta

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

11
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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

0 SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda  Surat & ~ Disposisi/Nota ~ Buku Agenda ~ Klasifikasi ~ Bantuan ~ Agenda Pimpinan ~ e Sekretariat BUK IT ~

&4 ARSIP SURAT KELUAR @ Buat Surat

Tampilkan Arsip Surat Keluar berdasarkan Rentang Waktu :

TAMPILKAN @

m Dari Tanggal m Sampai Tanggal

No.
o1
{+

Showing 1 to 2 of 2 entries Previous | 1 | Next

Copyright © 2025 By BUKAT & UPT TIK - Universitas Negerl Jakarta

» 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

Search:
] Status Isi Ringkas Pembuat semua No. Tl Tgl. Tol. Telah
No. Surat  Tindakan Disposisi Kode Suratdan Lampiran Surat Tujuan Tujuan  Tembusan Surat Surat Kirim Dilihat Sifat  dilihat oleh
1 368462 Belum BU.OT  jgigkg TIMIT TIMIT hguj 18 Juni 2025 18Juni2025 18 Juni 2025 Biasa sekre_bukit,
ada BUK BUK Pukul
disposisi 15:09:13
128-90-background.png
Dibuat
oleh:
Tidak ada lampiran yang Sekretarial
diupload BUKIT
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous ‘ 1 ‘ Next

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

» Ketika tombol B pada kolom semua tujuan dari sebuah surat diklik,
maka daftar tujuan dari surat tersebut akan muncul

» Ketika tombol B pada kolom tembusan dari sebuah surat diklik, maka
daftar tembusan dari surat tersebut akan muncul

» Untuk melihat detail surat, klik tombol
12
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» Setelah tombol diklik, aplikasi akan membuka tab baru dan akan
menampilkan halaman detail surat

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda  Surat@@~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~ Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ () Sekretariat BUK IT ~

v Tampilkan detail data surat

Copyright © 2025 By BUKAT & UPT TIK - Universitas Negeri Jakarta

» Detail dari surat tersusutkan secara otomatis. Untuk menampilkan detail
surat, klik pada Tampilkan Detail Data Surat

0 SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda Surat@@ ~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~  Klasifikasi Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ e Sekretariat BUK IT ~

v Tampilkan detail data surat

No. Agenda

Kode Klasifikasi H BU.O1

Isi Ringkas T igigkg
Tujuan Surat : TIMITBUK
Tembusan

No. Surat : hguj
Tanggal Surat T 18.Juni 2026
Keterangan : jghikghk

» Dari halaman Surat Keluar, klik tombol untuk menampilkan disposisi
surat

» Setelah tombol diklik, aplikasi akan membuka tab baru dan akan
menampilkan halaman disposisi surat

13
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@ SIPERAN-UNJ Ver1.0| Beranda  Surai @ -  DisposisiNota~  BukuAgenda =  Klasifikasi  Baniuan =

@Buat Disposisi €~ Kembali ke Disposisi Masuk

Agenda Pimpinan ~

@ sekretariat BUK IT -

B Disposisi

v Lihat Detail Data Surat

No.

Belum ada Data

Showing 0 to 0 of 0 entries

Previous Nex!

» Detail dari surat tersusutkan secara otomatis. Untuk menampilkan detail
surat, klik pada Lihat Detail Data Surat

Bantuan -

0 SIPERAN-UNJ Ver10‘ Beranda Suat@l~  DisposisiNota~  BukuAgenda

Agenda Pimpinan ~

@ seietariat BUKIT ~

B Disposisi  @BuatDisposisi ¢~ Kembali ke Disposisi Masuk

v Lihat Detail Data Surat

No. Surat hguj
Tanggal Surat 18 Juni 2025
Kode Kiasifikasi BU.01

Isi Ringkas igigkg
Tujuan Surat TIMIT BUK
Tembusan

File

Tidak ada lampiran yang diupload

Keterangan jghikghk

Excel PDF Cetak

No.

Belum ada Data

Showing 0 to 0 of 0 entries

yright © 2025 By BUK-T & UPT TIK - Universitas Negeri Jakarta

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,

14

aplikasi akan dialihkan menuju halaman Surat Tembusan
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Aaligemtia - Dgnitas

0 SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda Surat@@ ~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~  Kiasifikasi  Bantuan »  Agenda Pimpinan + e Sekretariat BUK IT ~

&4 ARSIP TEMBUSAN

Tampilkan Arsip Tembusan berdasarkan Rentang Waktu :

o o
Dari Tanggal Sampai Tanggal

catatan :

Status "Baca/Lihat" Surat berubah jika Unit tujuan surat sudah membaca/melihat surat terkait

Belum ada Data

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous  Next

Copyright © 2025 By BUKAT & UPT TIK - Universitas Negeri Jakarta

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

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda Surat@d~  DisposisiNota~  BukuAgenda +  Kiasifikasi Bantuan +  Agenda Pimpinan + eSekrelana( BUKIT ~

Koneksi database gagal: Access denied for user 'root@'localhost' (using password: NO)

15
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MENU DISPOSIS/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

Lihat Nota - Submenu Lihat Nota

Kirim Nota - Submenu Kirim Nota

Lihat Disposisi - Submenu Lihat Disposisi

Disposisi Masuk —> Submenu Disposisi Masuk

Disposisi Keluar —> 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

16
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@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda Surat ~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~  Klasifikasi  Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ e Sekretariat BUK IT ~

& Arsip Nota @#xirim Nota

Search

) Isi Ringkas Somua Tl Tol.
No. ndl  Tindakan File Pembuat Tujuan Tujuan Sifat  Catat Diterima
1 162 u InfohqORT TIMIT BUK TIMIT BUK Biasa 18 Agustus 2024 20 Agustus 2024
n Tidsk ada Dibuat oleh:
Sekretariat BUK IT
2 781 u Kjvbupj TIMIT BUK TIM IT BUK Biasa  10Agustus2024 20 Agustus 2024
n 128209 Daftar Peserta-1 Dibust oleh:
Sekretariat BUK IT
2000 Revis TIMIT BUK Direktorat Sumber Daya dan Pengadaan Biasa  02Mei2019 02 Mei 2019
Barang Jasa
a -
4 2008 Izin dan Persetujuan Kegiatan  Direkiorat Sumber Daya dan Pengadaan TIM T BUK Biasa  02Mei2019 02 Mei 2019
MoS Barang Jasa

» Pada kolom tindakan dari setiap nota terdapat 2 tombol seperti berikut

Lihat detail \

>  Setelah tombol B8 diklik, kotak dialog berisi tampilan surat akan muncul.

1

TIM IT BUK
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

LEMBAR NOTA DINAS

Tanggal Keluar Nota Dinas : 19 Agustus 2024 Tanggal Diterima : 20 Agustus 2024
Kepada Yth < TIM IT BUK Sifat : Biasa

Isl Nota Dinas

InfohqORT

Catatan : TIM IT BUK

Universitas Negeri Jakarta

Enjang Rochmana, 5.5
NIP. 4343

» 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

17
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@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda Sural @~  DisposisiNola ~  BukuAgenda -  Kiasifikasi Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ esmcre:arisl BUKIT ~

EiDisposisi  @BuatDisposisi ¢ Kemball ke Disposisi Masuk

» Lihat Detail Nota

Tanggal nota H 19 Agustus 2024
Isi Ringkas : InfohqORT
Tujuan Surat : TIM IT BUK
Tembusan
Excel PDF Cetak Cari :
No.
Belum ada Data
Showing 0 to 0 of 0 entries Previous Next

BUKT & UPT TIK - URVErSitas Negeri Jakana

» Tombol buat disposisi digunakan untuk membuat disposisi baru

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

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda  Surat®@ -  DisposisiNota~  BukuAgenda ~  Klasifkasi  Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ (€Y Sekretariat BUK IT ~

B Tambah Disposisi

Pengirim Disposisi Batas Waktu

TIM IT BUK © 20250824 C= pilih sifat Disposisi
Biasa

Isi Disposisi a Catatan

s‘ Tujuan Disposisi

asukkan nama unit

KIRIM BATAL X

BUKAT & UPT TIK - Universitas Neger Jakarta

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

» Kilik 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:

18
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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.

O SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda  Surat@d~  DisposisiNota~  BukuAgenda v  Kiasifikasi Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ (€3 Sekretariat BUK IT ~

Pembuat

Q TIM IT BUK

B Isi Nota C= pilih Sifat Nota

Biasa

21 pilin Tujuan Nota

Upload file/scan gambar Nota kelua

KIRIM BATAL X

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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@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda  Sual <~  DisposisiNola~  BukuAgenda -  Klasifikasi Baniuan ~  AgendaPimpinan ~ () Sekretariat BUKIT -

&4 ARSIP DISPOSISI
B oan Tanggal B Sampai Tanggal

No® ID  Tindakan Isi Disposisi  File Surat/Nota  Pengirim Isi Ringkas  Sifat Batas Waktu Catatan Tujuan Tgl Masuk Tl Keluar Tgl. Dilihat Lampiran Disposisi  Status

Mo data available in table

Shawing 0 to 0 of 0 entries Previous  Next

» 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

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda  Surat@8~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~  Kiasifikasi  Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ (€3 Sekretariat BUK IT ~

&4 ARSIP DISPOSISI
a8 Dari Tanggal B Sampai Tanggal

File Batas Tgl  Tol Tol. Lampiran

No. 1D Tindakan Isi Disposisi SuratNota  Pengiim  IsiRingkas  Sifat Waktu Catatan  Tujusn Masuk Keluar  Dilihat Disposisi  Status
1 74907 'Tq Laksanakan/Selesaikan 4 Diroktorat  SuratEdaran  Biasa 1WNOV2024 Koordinasi TIMIT — _  11NOV204 110852024 Tidak ada
‘=~L[ 4.5 dengan BUK
UPTTIK
2 bila
Barang Lunak Asli diperiukan
Jasa
Proses Sesuai Aturan UPACARA Biasa 30MEI2024 TIM T . JOMER024  15UUNK2024  Tidak ada
BENDERA BUK
TAHUN 2024
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous 1 Next

BUKIT & UPT TIK - Universitas Negerl Jakarta

> 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

20
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@ SIPERAN-UNJVer 1.0 | Beranda  Surat@@~  DisposisiNota~  BukuAgenda -  Klasifkasi Baniuan ~  AgendaPimpinan ~ () Sekretariat BUKIT ~

w Tampilkan detail data surat

File lampiran surat keluar ini bertipe PDF, silakan klik link dibawah ini untuk melihat file lampiran tersebut. k

Lihat file : 4-707-34_SURAT EDARAN TENTANG PENGGUNAAN PERANGKAT LUNAK ASLI.PDF

5 By BUKT & UPT TIK - L

» Detail data surat secara otomatis tersusut, klik pada bagian tampilkan detail
data surat untuk menampilkanya

v Tampilkan detail data surat

No. Agenda

Kode Klasifikasi : Tl

Isi Ringkas : Surat Edaran tentang Penggunaan Perangkat Lunak Asli
Tujuan Surat : Direktorat Sumber Daya dan Pengadaan Barang Jasa
Tembusan Rektorat

No. Surat : Nomor 34 Tahun 2024

Tanggal Surat H 08 November 2024

Keterangan

»  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

@ SIPERAN-UN.J Ver 1.0 | Beranda  Swatd -  DisposisiNota~  BukuAgenda -  Klasifikasi Bantuan -  AgendaPimpinan - () Sekrotariat BUK IT -

B Disposisi  @BuatDisposisi ¢ Kembali ke Disposisi Masuk

v Lihat Detail Data Surat

Excel PDF Cetak

. Batas Tal. Lampiran Status
No. Riwayat Disposisi Pengirim sifat  Waktu Catatan Tujuan  Masuk  Tgl.Keluar Tol.Dilihat Disposisi Disposisi
1 Laksanakan/Selesaikan  Direktorat Sumber Daya dan Biasa 11-NOV-2024 Koordinasi dengan UPT TIM IT _ 11-NOV-2024 11-DES-2024 Tidak ada

Pengadaan Barang Jasa TIK bila diperlukan BUK.

an “

Showing 110 1 of 1 entries Previous 1 Next

» Detail data surat secara otomatis tersusut, klik pada bagian lihat detail data
surat untuk menampilkanya
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v Lihat Detail Data Surat

No. Surat : Nomor 34 Tahun 2024

Tanggal Surat : 08 November 2024

Kede Klasifikasi H Tl

Isi Ringkas : Surat Edaran tentang Penggunaan Perangkat Lunak Asli
Tujuan Surat : Direktorat Sumber Daya dan Pengadaan Barang Jasa
Tembusan : Rektorat

File

Tidak ada lampiran yang diupload

Keterangan

» 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 X digunakan untuk menampilkan pratinjau cetak lembar disposisi,
sehingga ketika tombol diklik, kotak dialog berisi tampilan cetak lembar
disposisi akan muncul

m CLOSE

Direktorat Sumber Daya dan Pengadaan Barang_ Jasa
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

LEMBAR DISPOSISI

No. Agenda Kode Surat : TI

Nomor Surat Nomor 34 Tahun 2024

Tanggal Surat 08 November 2024

Asal Surat Wakil Rektor Bidang Riset. Inovasi dan Sistem Informasi

perinal Surat Surat Edaran tentang Penggunaan Perangkat Lunak Asii

Surat Diterima Tanggal 08 November 2024

Tanggal Keluar Disposisi 11 November 2024 Batas Wakiu Disposisi - 11 November 2024
Kepada Yth, TIM IT BUK Sifat: Biasa

Isi Disposisi

Laksanakan/Selesaikan

Catatan Direktur Sumber Daya dan Pengadaan Barang Jasa

Koordinasi dengan UPT TIK bila diperlukan. Universitas Negeri Jakarta

Dr.Jafar Amiruddin, M.T.

NIP. 197301152005011003

» Tombol print digunakan untuk mencetak lembar disposisi sedangkan tombol
close digunakan untuk kembali ke halaman detail disposisi
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g Print 1page
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> Tombol B digunakan untuk menjawab disposisi dengan mengalihkan
aplikasi ke halaman buat disposisi

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda  Surat®@ -  DisposisiNota~  BukuAgenda -~  Klasifkasi  Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ (€Y Sekretariat BUK IT ~

B Tambah Disposisi

Pengirim Disposisi Batas Waktu
TIM IT BUK O 2025-06-25 (o Pilih Sifat Disposisi

Biasa

Cs a Catatan

Pilih Isi Disposisi

s‘ Pilih Tujuan Disposisi

Copyright © 2025 By BUKT & UPT TIK - Universitas Negerl Jakarta

» 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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5
ety

Aaligemtia - Dgnitas

baru
» Tombol edit digunakan untuk mengubah status disposisi

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

# Update Status Disposisi

- Pilih Status Disposisi - -~

»  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

® SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda Surat@@ -  DisposisiNota~  BukuAgenda ~  Klasifikasi Bantuan »+  Agenda Pimpinan ~ e Sekretariat BUK IT «

&4 DISPOSISI MASUK

BELUM ADA DISPOSISI MASUK BARU @ BELUM ADA DISPOSISI MASUK BARU UNTUK HARI IN! &8 LIHAT SEMUA DISPOSISI &8

Tampilkan Arsip Disposisi Masuk berdasarkan Rentang Waktu :

Eﬂ Dari Tanggal m Sampai Tanggal TAMEY °©

No.

No data available in table

Showing 0 to 0 of 0 entries
PreviousNext

» 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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m Dari Tanggal a Sampai Tanggal Yol °

Batas Tgl. Lampiran
No. 1D Tindakan Isi Disposisi File Surat/Nota  Pengirim Isi Ringkas Sifat Waktu Tujuan  Masuk Tgl. Keluar  Tgl. Dilihat  Disposisi status
1 74907 S Leksanakan/Selesaikan 4.707-34_Surat  Direklorat SuratEdaran  Biasa  1WNOV024  TIMIT = 1NOV2024  1-DES2024  Tidak ada
=t ‘ Sumber tentang BUK
Daya dan Penggunaan
Koordinesl dengan k Pengadaan  Perangkat
UPT TIK bila g Barang Jasa  Lunak Asli
diperfukan
Tidak ada
lampiran yang
diupload
2 68479 S Proses SesuaiAturan 41 Direklorat UPACARA Biasa MEL2024  TIM IT i NMEI2024  15UN2024  Tidak ada
e Sumber BENDERA BUK
Daya dan PERINGATAN
Pengadaan  HARI LAHIR
Barang Jasa  PANCASILA
TAHUN 2024
3 62106 [N Proses Sesuai Aturan Direktorat Laporan Biasa  TNOV2023 TIMIT - 17NOV2023  O3MEL2024  Tidak ada

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

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda  Swat@@ -  DisposisiNota~  BukuAgenda -  Kiasifikasi Bantuan -  AgendaPimpinan - () Sekretariat BUKIT ~

~ Tampilkan detail data surat

File lampiran surat keluar ini bertipe PDF, silakan klik link dibawah ini untuk melihat file lampiran tersebut k

Lihat file : 4-707-34 SURAT EDARAN TENTANG PENGGUNAAN PERANGKAT LUNAK ASLI.PDF

y BUICIT & UPT TIK

>

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

v Tampilkan detail data surat

No. Agenda
Kode Klasifikasi : Tl
Isi Ringkas Surat Edaran tentang Penggunaan Perangkat Lunak Asli

Tujuan Surat
Tembusan
No. Surat
Tanggal Surat

Keterangan

Direktorat Sumber Daya dan Pengadaan Barang Jasa

Rektorat

Nomor 34 Tahun 2024

08 November 2024
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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

0 SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda  Sual@~  DisposisiNota~  BukuAgenda -  Kiasifikasi Bantuan ~  AgendaPimpinan ~ () Sekretariat BUKIT ~

B Disposisi  @BuatDisposisi & Kembali ke Disposisi Masuk

v Lihat Detail Data Surat

Excel PDF Catak

. Batas Tol. Lampiran Status
No. Riwayat Disposisi Pengirim Sifat  Waktu Catatan Tujuan  Masuk  Tgl.Keluar Tl Dilihat Disposisi Disposisi
1 Leksanakan/Selesaikan Direkiorat Sumber Daya dan Biesa 11-NOV2024  Koordinasi dengan UPT — TIMIT ~ 11NOV-2024  11DES2024  Tidek ade
Pengadaan Barang Jasa TIK bila diperiukan BUK
an —
Showing 110 10f 1 enlries Previous | 1 | Next

» Detail data surat secara otomatis tersusut, klik pada bagian lihat detail data
surat untuk menampilkanya

v Lihat Detail Data Surat

No. Surat : Nomor 34 Tahun 2024

Tanggal Surat : 08 November 2024

Kode Klasifikasi : Tl

Isi Ringkas H Surat Edaran tentang Penggunaan Perangkat Lunak Asli
Tujuan Surat : Direktorat Sumber Daya dan Pengadaan Barang Jasa
Tembusan : Rektorat

File

Tidak ada lampiran yang diupload

Keterangan

» 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 &N digunakan untuk menampilkan pratinjau cetak lembar disposisi,
sehingga ketika tombol diklik, kotak dialog berisi tampilan cetak lembar
disposisi akan muncul
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m SO

Direktorat Sumber Daya dan Pengadaan Barang Jasa
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

LEMBAR DISPOSISI

No. Agenda Kode Surat : Ti
Nomor Surat Nomor 34 Tahun 2024

Tanggal Surat 08 November 2024

Asal Surat Wakil Rektor Bidang Riset, Inovasi dan Sistem Informasi

Perinal Surat Surat Edaran tentang Penggunaan Perangkat Lunak Asii

Surat Diterima Tanggal 08 November 2024

Tanggal Keluar Disposisi 11 November 2024 Batas Wakiu Disposisi - 11 November 2024

Kepada Yth TIM IT BUK Sifat: Biasa

Isi Disposisi

Laksanakan/Selesaikan

Catatan Direktur Sumber Daya dan Pengadaan Barang Jasa

Koordinasi dengan UPT TIK bila diperiukan.
9 P Universitas Negeri Jakarta

Dr.Jafar Amiruddin, M.T.
NIP. 197301152005011003

» Tombol print digunakan untuk mencetak lembar disposisi sedangkan tombol
close digunakan untuk kembali ke halaman detail disposisi

g Print 1page
g Destination B soveas PDF -
)
Pages All -
ol g =
gzt
3 .
a5 Layout Portrait -
s 8|2
c E 2 HH ;
HEH H
i i §
- H
'fé}% i HHAHH ils ié E More options v
b N e

> Tombol N digunakan untuk menjawab disposisi dengan mengalihkan
aplikasi ke halaman buat disposisi

| diposisi=1a507 "

27




N
é@g PUSTIKOM

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

&
s urd'“‘?

Aaligemtia - Dgnitas

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda  Surat@@~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~  Klasifikasi Bantuan »  Agenda Pimpinan ~ e Sekretariat BUK IT ~
B Tambah Disposisi
Pengirim Disposisi Batas Waktu
TIM IT BUK © 20250625 CZ pilin sifat Disposisi
Biasa
CZ pilintsi Disposisi = Catatan

s‘ Pilih Tujuan 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
baru

» Tombol edit digunakan untuk mengubah status disposisi

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

# Update Status Disposisi

- Pilih Status Disposisi - .~

SIMPAN

»  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

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda ~ Surat@d~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~  Kiasifikasi Bantuan v  AgendaPimpinan -  (§3) Sekretariat BUK IT ~

KaDISPOSISI KELUAR

Tampilkan Arsip Disposisi Keluar berdasarkan Rentang Waktu :

TAMPI|
m Dari Tanggal a Sampai Tanggal AMEILEAN @)

No. ID Tindakan IsiDisposisi  File SuratNota  Pengirim IsiRingkas ~ Sifat BatasWaktu Catatan Tujuan Tol.Masuk Tol Keluar Tgl. Dilihat Lampiran Disposisi

No data available in table

Showing 0 to 0 of 0 entries

PreviousNext

Copyright © 2025 By BUKAT & UPT TIK - Universitas Negeri Jakarta

» 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

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda ~Surat ~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~  Kiasifikasi Bantuan v  AgendaPimpinan -  (§3) Sekretariat BUK IT ~

#aDISPOSISI KELUAR

Tampilkan Arsip Disposisi Keluar berdasarkan Rentang Waktu :

TAMPII
a Dari Tanggal m Sampai Tanggal ANERKAN' @

Isi Batas Tol. Tol Tol.
No. 1D Disposisi File SuratNota Pengirim  Isi Ringkas Sifat Waktu Catatan Tujuan Masuk Keluar Dilihat
1 26966 proses )-776-testing jp TMIT ngobrol santai Biasa 09-NOV-2015  selesatkan SMP f's 09-NOV-2019
sesual BUK dalam 2 LABSCHOOL
aturan hari KEBAYORAN
2 26965 proses 120-776-testing jp TMIT ngobrol santai Biasa 09-NOV-2015  selesakan SMA =) 05-NOV-2019
sesual BUK dalam 2 LABSCHOOL
aturan hari KEBAYORAN
26961 proses. 2 TIMIT SK Biasa 08-NOV-2019 SMA
segera BUK PENGANGKATAN LABSCHOOL
STAF KEBAYORAN

DENGFMAANG

> 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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@ SIPERAN-UNJVer 1.0 | Beranda  Surat@@~  DisposisiNota~  BukuAgenda -  Klasifkasi Baniuan ~  AgendaPimpinan ~ () Sekretariat BUKIT ~

v Tampilkan detail data surat

File lampiran surat keluar ini bertipe PDF, silakan klik link dibawah ini untuk melihat file lampiran tersebut k

N39

Lihat file : 01_2019 PENGANGKATAN STAF PENGEMBANG WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK

UNJ TAHUN

» Detail data surat secara otomatis tersusut, klik pada bagian tampilkan detail
data surat untuk menampilkanya

v Tampilkan detail data surat

No. Agenda : 0

Kode Klasifikasi : KP

Isi Ringkas Slf PE.NGANGKATAN STAF PENGEMBANG WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK UNJ TAHUN 2019 (WR 1) a.n Meiliasari, S.Pd., Ph.D. dan Maria
Ariyani, M.Si., Ph.D

Tujuan Surat : TIM IT BUK

Tembusan

No. Surat : 1128/UN39/KP.08.01/2019

Tanggal Surat : 08 November 2019

Keterangan

»  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

0 SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda Surat@@~  DisposisiNotav  BukuAgenda ~  Kiasifikasi Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ e Sekretariat BUK IT ~

B Disposisi  @BuatDisposisi & Kembali ke Disposisi Masuk

v Lihat Detail Data Surat

Excel POF Cetak Can Data

No* RiwayatDisposisi Pengirim  Sifat Batas Waktu Catatan Tujuan Tgl.Masuk Tgl.Keluar  Tgl Dilihat  Lampiran Disposisi Status Disposisi

1 proses segera TIMITBUK Biasa 08NOV-2019 SMA LABSCHOOL KEBAYORAN _ 08-NOV-2019  09-NOV-2019  Tidak ada

/ EDIT

Showing 1to 1 of 1 entries Previous 1 Next

» Detail data surat secara otomatis tersusut, klik pada bagian lihat detail data
surat untuk menampilkanya
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v Lihat Detail Data Surat

No. Surat H 1128/UN39/KP.08.01/2019

Tanggal Surat : 08 November 2019

Kode Klasifikasi : KP

Isi Ringkas SK PENGANGKATAN STAF PENGEMBANG WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK UNJ TAHUN 2019 (WR 1) a.n

Meiliasari, S.Pd., Ph.D. dan Maria Ariyani, M.Si., Ph.D
Tujuan Surat : TIMIT BUK

Tembusan

File
Tidak ada lampiran yang diupload

Keterangan

» 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

. Update Status Disposisi

- Pilih Status Disposisi - .~

»  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

Surat Masuk - Submenu Surat Masuk

Surat Keluar - Submenu Surat Keluar

Foto Pelatihan - 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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@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda Surat@@~  DisposisiiNota~  BukuAgenda ~  Kiasifikasi  Bantuan +  Agenda Pimpinan ~ eSEkre'ana( BUKIT ~

# Cetak Agenda Surat Masuk
a Dari Tanggal a Sampai Tanggal

5 By BUKAT & UPT TIK - L

» 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

0 SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | Beranda Surat@@~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~  Klasifikasi Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ e Sekretariat BUK IT ~

5 Cetak Agenda Surat Masuk
B o Tanggal B Sampai Tanggal

Agenda Surat Masuk dari tanggal 05 Mei 2025 sampai dengan tanggal 20 Juni 2025

Kode Isi Ringkas Tujuan Surat Nomor Surat

Pengelola Keterangan

jhuan Tentang Penermaan

1 RT01.00 TIM IT BUK 14 Tahun 2025 06 Mei 2025
s adi

2 BU 01 ioigkg TIM IT BUK hauj 18 Juni 2025

Showing 1 to 2 of 2 entries
Previous1Next

Copyright © 2025 By BUKAT & UPT TIK - Universitas Negerl Jakarta

» 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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5c2a-416d-add0-a6b50bd244d8

SIPERAN-UNJ Ver 1.0
‘Agenda Surat Masuk dari tanggal 18 Juni 2025 sampai dengan tanggal 20 Juni 2025,
Isi Ringkas Tupan  Nomor  Tanggal Pengelola Keterangan

Surat Surat Surat

RT01.00 Pemberitahuan Tentang Penerimaan  TIMITBUK 14 Tahun 06 Mei 2025 Staf Sekretaris Pemberitahuan Tentang Penerimaan
Paket Pribadi 2025 Universitas Paket Pribadi

BUOT  jgigkg TIMITBUK  hguj 18.Juni 2025 SekretariatBUKIT  jghjighk

» 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

0 SIPERAN-UNJ Ver1,0‘ Beranda Suat@l~  DisposisiNota~  BukuAgenda v  Kiasifkasi Bantuan v  Agenda Pimpinan ~

5 Cetak Agenda Surat Keluar
S A

5 By BUK-T & UPT TIK - Universitas Negesi Jakarta
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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

@ SIPERAN-UNJ Ver 1.0 ‘ Beranda Surat ~  DisposisiNota~  BukuAgenda ~  Kiasifikasi Bantuan ~  Agenda Pimpinan ~ e Sekretariat BUK IT ~

5 Cetak Agenda Surat Keluar
a Dari Tanggal B Sampai Tanggal

CETAK &

Agenda Surat Keluar dari tanggal 05 Mei 2025 sampai dengan tanggal 20 Juni 2025

No Tanggal

Agenda  Kode  lsiRingkas Tujuan Surat Nomor Surat Jepue Pengelola Keterangan

1 8U test 19 Mei 2025 Sekretariat BUK IT jvidajd

BUOT  jgigkg TIM IT BUK hguj 18 Juni 2025 Sekretariat BUK [T jghikghk

Showing 1 to 2 of 2 entries
Previous 1Next

Copyright © 2025 By BUKAT & UPT TIK - Universitas Negerl Jakarta

» 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

= 2b5d045a-cc24-433-a356-4bfae3abfBad

SIPERAN-UNJ Ver 1.0
Agenda Surat Keluar dari tanggal 18 Juni 2025 sampai dengan tanggal 20 Juni 2025

No Agenda Kode Isi Ringkas Tujuan Surat Nomor Surat Tanggal Surat  Pengelola _ Keteranga
BU test Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi 2222 19 Mei 2025 Sekretariat BUK IT jvidgjd
BUOT jgigkg TIM T BUK hguj 18.Juni 2025 Sekretariat BUKIT  jghjkghk

» Pengguna bisa memilih untuk mencetak agenda dengan mengklik tombol
cetak
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Beranda Disposisi/Nota « Buku Age Klasifikasi Bantuan - Agenda Pimpinan ~

Surat & ~ ) Sekretariat BUK IT ~

e L Y

1 page
"AGENDA SURAT KELUAR
stination B saveasPOF -
[P
» A -
ot s
e s Layout Portrait -
More aptio -
Agenda £
PDF
Search
o) K serangan
Agenda o
1 ] i
2 8 kahk

Showing 1 to 2
Previous1Next

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

0 SIPERAN-UNJ Ver 1.0 | toomts  Swtl~  Depossia = Sukuigeoda ~ Ko Gankan = A © (@ sowetmnukr +

Galeri Foto Pelatihan Apples
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néellpentia - Tignitar

MENU KLASIFIKASI

Fitur klasifikasi dari aplikasi ini akan menampilkan halaman seperti berikut

Bantuan

Search:
" Retensi Retensi Keterangan
No.  Kode Nama Uraian Aktif inAktif Penyusutan Penyusutan Status  Tindakan
1 PR PERENGANAAN Dokumen-dokumen yang berkaitan Permanen At o
dengan Perencanaan £
2 DL PENDIDIKAN DAN Dokumen-Dokumen dengan Selama berlaku 10 Tahun Permanen ARtif (O
PELATIHAN Pendidikan Dan Palatihan
3 DLOO Pedoman Kediklatan Dokumen-dokumen yang berkaitan  Selama berlaku 10 Tehun Permanen At T
tentang Pedoman Kedikiatan =
4 ™ Dak dokumen yang berkaitan 2 tahun 3 tahun Dinilai Kembali Aktif
MAHASISWA dengan penenimaan, registrasi dan
onentasi mahasiswa baru
5 T™.00 D dok yang berkaitan 2 tahun 3 tahun Musnah At .
Baru dengan penerimaan mahasiswa -
barnu
a TMOODD  Nava Tamouna Nokumen-dokumen vann berkaitan 2 tahun 3 tahun Dinilai Kembali Aif e —
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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.

LEELEE > Menu Bantuan

Buku Panduan - Submenu Buku Panduan

video 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

Jadwal Pimpinan

Notulensi - 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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A SIPERAN-UNJVer10  +J Input Jadwal

Jadwal Kegiatan
TIM IT BUK

Kamis, 19 Juni 2025

Kegiatan Hari Ini Kegiatan Mendatang

Tempat METI|J Tidak ada Acara/Kegiatan.

Tidak ada acara/kegiatan untuk hari ini.

&Copyright UPT TIK - UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA All Rights Reserved

» 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

-

Selamat Datang

Sekretariat BUK IT (TIM IT BUK)

= MENU

#+ Input Kegiatan
® Lihat
Kegiatan hari ini
Kegiatan bulan ini
Kegiatan Tahun ini

Kegiatan Tahun Lalu

» Setelah submenu diklik, kotak dialog berisi form kegiatan baru akan
muncul.

40




PUSTIKOM
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

+ Input Kegiatan Baru

Nama Kegiatan:

Tempat:
Temp
Tanggal:
Pilih n C E
Jam Mulai : Jam Selesai:
Jam mulai @ Jam selesai @
Close

» Isi form sesuai dengan data kegiatan

» Kilik 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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& SIPERAN-UNJ Ver 1.0 A sekretariat BUK IT~
——

DAFTAR HADIR DAN NOTULEN
TIM IT BUK

S —

~ Dokumen
No. Nama Keglatan Penyelenggara Keglatan Detail

1 test TIMIT BUK

2 test meeting TIM T BUK.
3 test TIM IT BUK

Showing 1 to 3 of 3 entries Previous 1 Next

@Copyright UPT TIK - UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA All Rights Reserved

» Klik tombol tambah kegiatan untuk menambahkan kegiatan baru

== Tambah Kegiatan

Nama Kegiatan :

Nama kegiatan

Tempat : Kota :
Tempat Kota
Tanggal Mulai : Tanggal Selesai :
Pilih tanggal mulai ] Pilih tanggal selesai ]
Jam Mulai : Jam Selesai :
Jam Mulai O] Jam selesai ©
Close

» 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

A SIPERAN-UNJ Ver 1.0 A Sekretariat BUK IT~

DAFTAR HADIR DAN NOTULEN

TIM IT BUK

“Kembali ke st kegiatan & Ei Kegaatan
[= Detail Acara/Kegiatan

Nama Acara/Kegiatan :test

Tempat Pelaksanaan : aaaa, aasa
Waktu Pelaksanaan : 10 Februari 2025
PKI 10:00 5.d. PkI 14:00 WIB
1D Meeting :950
Administrator Keglatan ~ : TIMIT BUK

pe

Daftar Peserta

] E—
No. * NIP Nama UnitFakultas Aksl
1 4413 Didin Muhidin, S.T. Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi m
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous 1 Next

» 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
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== Edit Kegiatan

Nama Meeting :

test
Tempat : Kota :

aaaa aaaa
Tanggal Mulai : Tanggal Selesai :

2025-02-10 ] 2025-02-10 m
Jam Mulai : Jam Selesai :

10:00:00 ®© 14:00:00 (O]

Close

» 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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(® Upload Daftar Peserta

Choose File | No file chosen

Keterangan :
Upload file dalam bentuk file excel (.xls, .xIsx), dengan ketentuan kolom-kolom sebagai
berikut:

« Kolom A. NIP (Ganti format kolomnya menjadi "Text")

« Kolom B. Nama

» Kolom C. Unit/Fakultas

Untuk format file upload-nya dapat diambil disini

Simpan

Tutup

» 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 .xlIsx.

» 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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© Pendaftaran Peserta Internal

Cari Peserta : |

No. # NIP Nama Unit/Fakultas Aksi

1 0008 Wahidin Subdit Sumber Daya Manusia n

2 0009 Samiaji Hadi Nugroho Kantor Tata Usaha, Layanan Umum, dan n
Rumah Tangga

3 0022 Mardiah Kantor Tata Usaha, Layanan Umum, dan n
Rumah Tangga

4 0025 Priyono, S.Pd. Fakultas Teknik n

5 0038 Ira Anggraini n

6 0044 Adji Bayu Satrio, S.Pd. Subdit Pembelajaran n

7 0048 Syamsul Bahri Kantor Tata Usaha, Layanan Umum, dan n
Rumah Tangga

8 0050 Nurhasan Fakultas Ekonomi dan Bisnis n

9 0064 drg. Ima Mutiara Oktora n

10 0072 Jasman Kantor Tata Usaha, Layanan Umum, dan n
Rumah Tangga

Showing 1 to 10 of 2,070 entries Previous ‘ 1 ‘ 2 3 4 5 207 Next

Tutup

» 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 B4 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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© Pendaftaran Peserta

Nomor HP Nomor Handphone Peserta
Nama Nama Peserta
Asal Nama Unit/Fakultas/Instansi lainnya

== Daftarkan  Undo

* Kiik tombol undo jika ingin mengubah data peserta

Tutup

» 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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#" Penanggung Jawab, Pimpinan dan Notulis Kegiatan/Rapat

Jabatan Penanggujawab Kegiatan/Rapat

Nama Penanggungjawab

Pilih penandatangan... v

Nama Pemimpin Rapat/Kegiatan

Pilih Pemimpin Rapat... v

Nama Notulis Rapat/Kegiatan

Pilih Notulis Rapat... v

Tutup

» 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

@® Upload Dokumen

Choaose File | No file chosen

» 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

# Agenda Kegiatan

Uraian Agenda

» 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

,# Topik Pembahasan

Uraian Topik Pembahasan

» Isiuraian 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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# Edit Topik Pembahasan

Uraian Topik Pembahasan

Bagi notulis, contoh notulen rapat itu penting sebagai acuan penulisan. Meskipun sudah sering menulis notulen, nyatanya para
notulis masih memeriukan contoh notulen rapat yang baik dan benar agar tulisannya lebih efektif.

Membuat notulen rapat merupakan hal yang sudah wajar untuk dilakukan, terutama bagi sebuah perusahaan dalam menjalankan
rapat internal maupun eksternal dengan klien.

Notulen rapat adalah dokumen yang dibutuhkan untuk merekam kejadian yang terjadi pada saat rapat, mulai dari bahasan hingga
hasil rapat. Selain untuk rapat perusahaan, notulen rapat juga dapat digunakan untuk berbagai kegiatan diskusi lain.

Hal ini menghasilkan banyak format yang harus diingat, dan dalam sebuah rapat resmi, notulen harus ditulis dengan lengkap.

» 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

# Kesimpulan

Kesimpulan

» 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

# Kesimpulan

Kesimpulan

khaihoidhod

» 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

& Datftar Hadir Kegiatan/Rapat

24 Cetak
Show entries Search:
No. “ NIP Nama Unit/Fakultas Tanda Tangan
1 4343 Enjang Rochmana, S.Si. Pusat Teknologi
Informasi dan /
Komunikasi
2 4413 Didin Muhidin, S.T. Pusat Teknologi Belum tanda tangan
Informasi dan
Komunikasi
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous ‘ 1 ‘ Next
Tutup

» 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

Ubah Password - Submenu Ubah Password

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

7 Edit Profil

Username Nama

e sekre_bukit T Sekrotariat BUK IT
NIP

& Passwor d Lama o .

a8 Passwor d Baru

SIMPAN BATAL X KELUAR

» 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.
asi Bantuan ~ Agenda Pimpinan ~
Ubah Password

() Logout

Setelah setelah submenu Logout diklik, maka secara otomatis pengguna akan

diarahkan kembali ke halaman utama (Login).

O Captcha

SIPERAN

Sistem Informasi Persuratan, Rapat, dan Notulen

Universitas Negeri Jakarta
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