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PENDAHULUAN



BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Keandalan dalam mengelola penatausahaan surat menyurat serta arsip di Bapelitbang

Kabupaten Bintan menjadi hal yang sangat penting, karena tidak hanya berdampak pada

kinerja Bapelitbang Kabupaten Bintan saja, namun melainkan berpengaruh pada kinerja

organisasi perangkat daerah bahkan stakeholders lain secara umum. Namun, melihat
kondisi eksisting pengelolaan penatausahaan surat menyurat di bapelitbang Kabupaten

Bintan masih menemui kendala serta permasalahan yang dapat disimpulkan sebagai

berikut:

1.  Belum optimalnya fungsi pengendalian terhadap alur proses maupun administrasi
surat menyurat secara internal karena masih dilaksanakan secara manual.

2.  Belum optimalnya tertib administrasi persuratan dimana surat masuk yang didisposisi
melalui whatsapp group tidak teregister di surat masuk, dan tidak tercatat diposisi
dan perintahnya secara administrasi.

3.  Budaya kerja terkait alur persuratan masih bersifat tatap muka yang tidak efektif dan
efisien.

4.  Belum optimalnya pengendalian atas tindaklanjut disposisi terhadap surat masuk
yang tidak terdokumentasi dengan baik.

5. Kecepatan proses serta tetapatan koordinasi lintas bidang dalam pelaksanaan
administrasi persuratan maupun pengarsipan belum optimal.

6. Kondisi fisik gedung arsip sudah penuh dan beberapa arsip disimpan di tempat yang
kurang baik.

7.  Sulit untuk melacak arsip surat masuk dan keluar dalam kurun waktu lebih dari
setahun.

Berbagai permasalahan diatas apabila tidak dilakukan perubahan secara signifikan akan

memberikan dampak sangat luas. Oleh karena itu urgensi aksi perubahan secara mendasar

sangat diperlukan dalam mengoptimalisasi administrasi perkantoran khususnya

pada persuratan dan pengarsipan secara elektronik. Sasaran utama dari pelaksanaan

sistem manajemen perkantoran berbasis digital “e-Office” ini adalah peningkatan penataan

persuratan, pengarsipan serta manajemen perkantoran khususnya pada area koordinasi,

integrasi, sinkronisasi, dan simplifikasi kinerja aparatur dan birokrasi perangkat daerah di

Bapelitbang Kabupaten Bintan. Penggunaan teknologi digital dalam manajemen kantor

menurut Chistobaev, A., & Kulakovskiy, E. (2020) memberikan gambaran pasti yang dapat
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memastikan efisiensi di beberapa bidang administrasi:

1. Mengurangi biaya manajemen dan, karenanya, meminimalkan dokumen.

2. Pengurangan waktu untuk penundaan birokrasi dan persiapan dokumen yang
diperlukan untuk populasi ketika menggunakan platform dalam memecahkan
masalah yang signifikan

Saat arsip disimpan di cloud, bukan di file fisik, para pegawai dapat menghemat waktu

untuk meminta dokumen dari bidang lain, mencari arsip yang tidak pada tempatnya, dan

memperbarui file secara fisik. Ketidaknyamanan seperti harus mencetak catatan dari rapat
dan mengirimkannya secara fisik kepada rekan kerja yang tidak hadir dapat dihilangkan
melalui alur kerja digital.

Saat Kepala Badan dan pejabat lintas bidang melihat aplikasi, dengan mudah dapat melihat

dan mengadirmistrasi surat menyurat secara real-time tidak hanya menggunakan

perangkat seperti laptop dan komputer bahkan dapat diakses melalui perangkat seluler.

Kondisi ini menjadi pengalaman yang harus menjadi area perubahan dengan

memanfaatkan teknologi, informasi dan komunikasi sebagai tools akselerasi manajemen

administrasi persuratan dan pengarsipan. Adanya alat bantu teknologi digital dalam
manajemen dapat meningkatkan efisiensi interaksi antara Bapelitbang Kabupaten Bintan
dengan organisasi perangkat daerah, instansi vertikal, masyarakat maupun stakholders
pemerintahan lainnya. Untuk menjawab berbagai masalah yang dihadapi oleh Bapelitbang

Kabupaten Bintan maka perlu dibuat sistem informasi manajemen perkantoran berbasis

digital “e-Office”, sehingga melalui sistem informasi manajemen perkantoran berbasis

digitak ‘e-Office” ini akan menjadikan pengelolaan penatausahaan persuratan dan arsip di

Bapelitbang Kabupaten Bintan menjadi lebih cepat, lebih baik dan lebih efisien.
1.2 Tujuan Pembuatan Dokumen

Dokumen user manual aplikasi E-Office ini dibuat untuk tujuan sebagai berikut:
1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi E-Office untuk
administrator dan pengguna (user).
2. Sebagai panduan instalasi, konfigurasi dan penggunaan aplikasi E-Office.

Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak dalam penggunaan dokumen ini yaitu
sebagai berikut:
1. Pengguna (user) KPPPA
Pengguna (user) menggunakan dokumen ini untuk mengetahui cara penggunaan
aplikasi E-Office.

2. Administrator



Administrator E-Office menggunakan dokumen ini sebagai panduan untuk

menggunakan aplikasi dan melakukan pemeliharaan untuk aplikasi E-Office.

1.3 Deskripsi Umum Sistem

Aplikasi E-Office merupakan alat bantu untuk lingkungan Badan Perencanaan Penelitian
dan Pengemban Daerah Kabupaten Bintan dalam melakukan kegiatan persuratan, dari
mulai pengelolaan surat masuk, pengelolaan surat keluar, disposisi surat sampai rekap

laporan surat masuk dan surat keluar.
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BAB 11
PETUNJUK PENGGUNAAN

2.1 Struktur Menu

Struktur menu pada aplikasi E-Office Badan Perencanaan Penelitian dan Pengembangan

Daerah Kabupaten Bintan adalah sebagai berikut:
1. Menu dashboard

2. Master
- Instansi
- OPD
- Bidang
- Jabatan
- Indeks Klasifikasi Surat

- Tingkat Keamanan

3. Surat
- Penomoran Surat
4. Pegawai
Manajemen Surat
- Surat Masuk
- Surat Keluar (Selesai)
- Surat Keluar (Arsip)

6. Cetak Laporan
- Surat

7. Notulen
Ubah Password
Log Out



2.2 Petunjuk Penggunaan Aplikasi

Pada bagian ini akan dijelaskan mengenai tata cara menggunakan aplikasi E-Office untuk

administrator, Kepala Dinas/Badan, Sekretaris, Kabid, Jabatan Sub Koordinator dan Staf.
2.2.1 Cara membuka aplikasi E-Office

Berikut ini merupakan tata cara untuk memulai aplikasi E-Office:

1. Buka aplikasi E-Office melalui web browser (Google Chrome atau Mozila FireFox atau
lainnya) dengan memasukkan alamat url sebagai berikut: http://e-
office.bintankab.go.id/.

< O M A Notsecure | e-office.bintankab.go.id/admin/urgensi_surat

Gambar 2. 1 Alamat URL E-Office
2. Tekan Enter pada tombol keyboard atau klik tombol Go pada browser untuk membuka

aplikasi.

3. Browser akan menampilkan tampilan halaman depan aplikasi E-Office yaitu sebagai
berikut:

(=] o |e|®|FI 4|8 | 1 ¢ IKCRECRECHE 25 ' BN Ll | x @|la|F(T |+ - 0 X
« C B AN e-office bintankab.go.id S = % % 2
)
@-Office
°
BAPELITBANG BINTAN
lahkan
=
&
- 10:07
HOovEO-CBIZES ABG PUND gy, O

Gambar 2. 2 Halaman Login

4. Apabila halaman depan telah muncul, selanjutnya lakukan login dengan memasukkan

e-mail, password kemudian klik tombol Masuk .

5. Apabila e-mail, password yang di isikan benar, maka akan masuk ke halaman utama

berupa halaman dashboard.


http://e-office.kemenpppa.go.id/
http://e-office.kemenpppa.go.id/

2.2.2 Halaman Beranda Aplikasi

Halaman dashboard adalah tampilan menu utama setelah berhasil melakukan login.
Dashboard pada aplikasi E-Office menampilkan data surat masuk, surat keluardan
Pegawai surat serta menampilkan review surat masuk dan surat keluar. Berikut ini

merupakan halaman dashboard pada aplikasi E-Office:

Orjajrie|ed@@B[>|e@edB|on|>]s|e|[¢|D]c|@e@e|en|s]| |e|e]|F|a x (&|a|F|F|+ - o x
< G @ A Mot secure | e-office bintankab.go.id/dashboard A T o= L e
= o x
Dashboard Home / Dashboard
Surat Masuk Surat Keluar Notulen Pegawai
=)
Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io. All rights reserved. Version 3.1.0
e Fo-.calladd ASGE TN oy, O
L L} 5 - = <+ e 19/08/2022

Gambar 2. 3 Halaman Dashboard Admin

Dlnlavie|e|d@S[R] @ eBR(an> @D eeleeenseevom «ezs+ - o x
< C M A\ Notsecure | e-office bintankab.go.id/dashboard AN+ = @ L 2
= ol
Dashboard Home / Dashboard
1 0 12
Surat Keluar Notulen Pegawai
&
Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io. All rights reserved Version
HouEO-CADAS AOG PN 42 @
Gambar 2. 4 Halaman Dashboard Kepala Badan J
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/ Olsjojv|elela@@B]>|asl@leBl2[p]|n|»|>|e|c|D|c|6|0|@|@|@|D] lele|s|a x @a|7[7]|+ - % \
€ C @ & Notsecure | e-officebintankab.go.id/dashboard P OA 5 = L &
= o0 x|
Home / Dashboard
1 0 12
Surat Keluar Notulen E Pegawai
-0

Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io. All rights re Version 3.1.0
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HouEO-CADAE

Gambar 2. 5 Halaman Dashboard Sekretaris

Ols|owiejec|d|@@2|>[a|@|ep|a|n[s|2|s|c|c|D|lc|le|@@|eeD|7||e|le|F|o = @la|F|[F|+
« C ® A Notsecure | e-office.bintankab.go.id/dashboard A Jg 1= L 2
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Dashboard
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Notulen
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Surat Keluar

Version 3.1.0

Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io. All rights re
1027
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HPrEHOoO-_CBOAEE
Gambar 2. 6 Halaman Dashboard Kabid
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Gambar 2. 7 Halaman Dashboard Kasubbag/Sub Koordinator
O | B Newtad x [ Eoffice x |+ - 98 X
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Gambar 2. 8 Halaman Dashboard Staf




2.2.3 Menu Explorer

Pada tampilan halaman dashboard di sebelah kiri layar terdapat panel yang menampung
“Menu Explorer”. Menu explorer ini dapat di akses oleh semua user, tampilan menu

Explorer Berbeda-beda sesuai hak akses yang diberikan.

Gambar dibawah merupakan menu explorer yang digunakan sebagai titik masuk ke semua
fitur aplikasi E-Office untuk administrator :

Dashboard

b 2

Master

Pegawai
Manajemen Surat
Cetak Laporan
Notulen

Ubah Password

a
=
8
8
a
®

Logout

Gambar 2. 9 Menu Explorer Administrator



Gambar dibawah merupakan menu explorer yang digunakan sebagai titik masuk ke

semua fitur aplikasi E-Office untuk pengguna (Kasubbag/Sub Koordinator) :

@ e ofice

@ DIANA MARTIN, ST
~ Peneliti Muda
Penelitian dan Pengemba

Q

Dashboard
Manajemen Surat
Notulen

Ubah Password

Logout

Gambar 2. 10 Menu Explorer Pengguna (Kasubbag/Sub Koordinator)

Gambar dibawah merupakan menu explorer yang digunakan sebagai titik masuk ke
semua fitur aplikasi E-Office untuk pengguna (Kepala Bidang) :

@ « office
@ UMI HABIBIE, ST

Kabid Penelitian dan Pen
Penelitian dan Pengemb{

Q

Dashboard

Manajemen Surat

Notulen
Ubah Password

Logout

Gambar 2. 11 Menu Explorer Pengguna (Kepala Bidang)
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Gambar dibawah merupakan menu explorer yang digunakan sebagai titik masuk ke
semua fitur aplikasi E-Office untuk pengguna (Kepala Badan) :

@ : office

@ SUPRIYONO, SE, M.Si
Kepala Badan

Sekretariat

Dashboard
Manajemen Surat
Notulen

Ubah Password

Logout

Gambar 2. 12 Menu Explorer Pengguna (Kepala Badan)

Gambar dibawah merupakan menu explorer yang digunakan sebagai titik masuk ke

semua fitur aplikasi E-Office untuk pengguna (Sekretaris) :

@) :orfice

@ DIDI KURNIADI, S.IP, M.A
~ Sekretaris Dinas
Sekretariat

Dashboard

Manajemen Surat

Notulen
Ubah Password

Logout

Gambar 2. 13 Menu Explorer Pengguna (Sekretaris)

Gambar dibawah merupakan menu explorer yang digunakan sebagai titik masuk ke

semua fitur aplikasi E-Office untuk pengguna (Staf) :
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@  ofiice

@ YONA DEWI SUSANTI, SE
Penyusun Rencana Kegiaf
Penelitian dan Pengemba

Q

4 Dashboard
-

& Manajemen Surat
E Notulen
& Ubah Password

® Logout

Gambar 2. 14 Menu Explorer Pengguna (Staf)

2.2.3.1 Ubah Password

1. Untuk mengganti password klik pada foto dan nama maka akan muncul drop-

down yang terdapat pada sebelah kiri layar. Selanjutnya klik “ganti password”.
@) : office

ﬂ DIDI KURNIADI, S.IP, M.A
~ Sekretaris Dinas
Sekretariat

@A Dashboard
& Manajemen Surat
E Notulen

& Ubah Password

@ Logout

Gambar 2. 15 Menu Ubah Password
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2. Maka akan tampil halaman seperti dibawah ini.

DO | B newud x| [ eofice x |4 - o *
« G 0 A Notsecure | e-office.bintankab.go.id/Ubah_passward s 1= 2
= 8 5z Q
+
% Ubah Password Da | / Ubah Password -
»
Password
L]
&
Konfirmasi Password
&
Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io Version =
2 1520
mo BOo g a8 '_’ g G_ NG RN g,

Gambar 2. 16 Halaman Ganti Password

3. Isikan password baru.

4. Isikan ulangi password baru.

5. Selanjutnya klik Simpan .

2.2.3.2 Logout

Untuk keluar dari aplikasi klik pada foto dan nama maka akan muncul drop-down yang

terdapat pada sebelah kiri layar. Selanjutnya klik “Logout”.

e E Office

ﬂ DIDI KURNIADI, S.IP, M.A
Sekretaris Dinas
Sekretariat

Dashboard

Manajemen Surat <

Notulen
Ubah Password

Logout

Gambar 2. 17 Menu Logout
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2.2.4 Menu Notifikasi

Pada tampilan halaman dashboard di pojok kanan atas terdapat menu yang menampilkan

notifikasi. Menu notifikasi ini terdiri dari menu notifikasi disposisi, notifikasi surat masuk,

notifikasi surat keluar, dan notifikasi surat tembusan.

(im] \@ New 1ab x | [y EOffie x |+
& G @ & Notsecure | e-officebintankab.go.id/Ubah passwore

Ubah Password

Saya memiliki 8 pesan

K

Password

Konfirmasi Password

Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io.

HOoLEO-CADEEE

e-office bintankab.go.id/Ubah_password#

Gambar 2. 18 Menu Notifikasi

1. Berikut ini merupakan cara untuk mengakses menu notifikasi:

Gambar 2. 19 Menu Notifikasi
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K

B

K

K

X

- 8 x
s = @ @
o % Q
+
Pesan : DIDI KURNIADI, SIP.  jword
MA
-
* —
1 hari yang lalu &
Pesan : DIDI KURNIADI, S.IP, a
- *
@© 1 hari yang la &
Pesan : SILVIA +
WIDYASWAR, SE
Mohan di koreksi *
® 24 jam yang lalu
Pesan : SILVIA
WIDYASWARI, SE i
sudah di tambah *
© 24 jam yang lalu
Pesan : SILVIA
WIDYASWARI. SE
Mohon dikoreksi *
@ 24 jam yang lalu
Pesan : SILVIA
WIDYASWARI, SE
Mohen di Koreksi *
@ 24jam yang lalu
Pesan : SUPRIYONO, SE,
M.Si
mohon dikerjakan * @
@ 23 jam yang lalu
Pesan : DIDI KURNIADI, S.IP. | B
1525

o g
~AOGRD® e



2.2.5 Petunjuk Penggunaan Administrator

Sub bab ini akan menjelaskan mengenai tata cara menggunakan aplikasi E-Office untuk

administrator.
2.2.5.1. Menu Data Master

Menu data master merupakan menu yang digunakan oleh administrator untuk melakukan
manajemen terhadap data-data yang terkait dengan aplikasi E-Office. Untuk
mengaksesnya klik menu data master, kemudian akan muncul sub-sub menu. Pilih salah

satu sub menu.

0O | B Newwb x| [ eoffice x =+ - o X
« C ® A Notsecure | e-office.bintankab.go.id/dashboarc A S - @ & -
Dashboard hiome:(:Lashbeard s

+

11 0 -

Surat Masuk Notulen @ ' Pegawai »

Master = 9

&

+

GD

R

HEOoLEO-CRBZEEE neG AL

Gambar 2. 20 Menu Data Master
2.2.5.2. Indeks Klasifikasi Surat

Sub menu data klasifikasi merupakan menu untuk melakukan pengelolaan terhadap

klasifikasi surat. Berikut merupakan tampilan data klasifikasi.
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O | B Newwn x| [ Eofiice x |+ - o e

« C M A Notsecure | e-officebintankab.go.id/admin/jenis_surat A 8 = & 8
= = aQ
indeks klasifikasi *
Data indeks klasifikasi surat o
o
Data indeks klasifikasi surat 5
Tampilkan 10 = data per halaman a
&
Search
+
No Klasifikasi Surat Kode Klasifikasi Surat Alesi
o 1 Anggaran Rutin 91 [ Ubah T Hapus
Cetak Laporan
2 Dana Alokasi Khusus 905 [ Ubah W Hapus
3 Dana Alokasi Umum 904 [ Ubah W Hapus
4 Diklat Teknik, Fungsional dan Manajemen Pemerintahan 8934
5 PEndidikan dan Pelatihan Struktural, SPATI, SPAMEN, SPAMA, ADUMLA, ADUM 8932 ' Ubah @ Hapus
6 Daftar Riwayat Hidup 874 [ Ubah W Hapus
&
@
a a1 | . ] -
R K3 "G TND G
¢ a - 19/08/2022

Gambar 2. 21 Halaman Data Klasifikasi

a. Menambahkan data indeks klasifikasi surat

1. Untuk menambahkan indeks data klasifikasi, klik tombol pada
halaman data indeks klasifikasi surat.

D | © Newta x| [ Eofice x |+ - o X
< G M A Notsecure | e-officebintankab.go.id/admin/jenis_surat A s = @& @
= o =
= % o qQ
a . s . e / ndeks asi surat +
Data indeks klasifikasi surat Home el asificast surat
-
Data indeks klasifikasi surat -
Tampilkan 10 & data per halaman 9
Search &
+
No Klasifikasi Surat Kode Klasifikasi Surat Aksi
1 Anggaran Rutin 91
2 Dana Alokasi Khusus 905
3 Dana Alokasi Umum 904
4 Diklat Teknik, Fungsional dan Manajemen Pemerintahan 8934
5 PEndidikan dan Pelatihan Struktural, SPATI, SPAMEN, SPAMA, ADUMLA, ADUM 8932 @ Ubah W Hapus
6 Daftar Riwayat Hidup 874
e
L ] -
o va . 012
e 1534
Mo EOC e ﬂ - - o NOTE RO oy,

Gambar 2. 22 Tambah Data Indeks Klasifikasi
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2. kemudian akan tampil halaman tambah data klasifikasi yaitu sebagai berikut:

0D | B Newwb x | [ Eoffice x [+ - X
« C @ A Notsecure | e-office.bintankab.go.id/admin/master/je srat/tambal o = @ S
= o j 2
+
Tambah indeks klasifikasi surat Home /jienbah nceks Kesiiastairac Y|
Tambah indeks klasifikasi surat »
9
A Da Klasifikasi Surat
&
=
+
- Kode Klasifikasi Surat
=
8 ce
& [ simpen |
&
o
GD
Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io ) Version =
= = 556
== Q L m o - g ﬁ g g € NS 'C, =) W ‘9/0‘!/‘2022

Gambar 2. 23 Halaman Tambah Data Indeks Klasifikasi

3. Lengkapi form isian yang telah disediakan.
3.1. Isi pilihan Klasifikasi Surat.
3.2. Isi Kode klasifikasi Surat.

4. Untuk membatalkan penambahan data klasifikasi, klik tombol kembali ,
kemudian tampilan akan dikembalikan ke halaman daftar data klasifikasi.

5. Untuk melanjutkan penambahan data klasifikasi, klik tombol simpan .

b. Mengubah data indeks klasifikasi surat

1. Untuk mengubah data indeks klasifikasi surat, klik pada salah satu nama klasifikasi

Ubah
yang akan diubah, kemudian klik tombol edit ( @ )
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0O | B Newub X | [ eoffice x |+ - o X

& C @A A& Notsecure | e-officebintankab.go.id/admin/jenis surat A = @ @
S P K Q
+
Data indeks klasifikasi surat Home / Datandeks Kasibassust f§l
Data indeks klasifikasi surat »
& 9
Tampilkan 10 ¢ data per halaman
&
& )
Search:
+
©
-
No Klasifikasi Surat Kode Klasifikasi Surat Aksi
= M
8 1 Anggaran Rutin M mm | Hapus
B no 2 Dana Alokasi Khusus 905 @ Ubah W Hapus
au
3 Dana Alokasi Umum 904 @ Ubah W Hapus
o L
4 Diklat Teknik, Fungsional dan Manajemen Pemerintahan 8934 @ Ubah W Hapus
5 PEndidikan dan Pelatihan Struktural, SPATI, SPAMEN, SPAMA, ADUMLA, ADUM 8932
6 Daftar Riwayat Hidup 874 @ Ubah W Hapus
GD
7 Ujian D 864 Jbah
jjian Dinas 2 W Hapus Show desktop
. - = 1604
no O < g ﬂ _ g C: AOE RN® oo,

Gambar 2. 24 Pilihan aksi Data Indeks Klasifikasi Surat (edit)

2. Misalnya klik tombol edit pada kode klasifikasi Kode Klasifikasi 911, maka akan
muncul halaman ubah data klasifikasi yaitu sebagai berikut:

D | @ Newub x| [y EOffice x |+ - o x
<« C M A Notsecure | e-office.bintankab.go.id/admin/master/je rat/ubah?id=2710b57e271b2c08aa10c89d558acda36be13e30012Tb5e2da32cdbafba286 1 da3ab0f48406850962 ] P @ @
= o K Q
+
Ubah indeks klasifikasi surat Home / Ubah indeks Kasfkasi surat
Ubah indeks klasifikasi surat e
i}
Klasifikasi Surat
&
Anggaran Rutin
+
Kode Klasifikasi Surat
a1
GD
Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io. Jhts reserved Version 3.1 Show desktop
. # 1607
i P HDO —gﬂ!gg R R L e

Gambar 2. 25 Ubah Data Indeks Klasifikasi Surat

3. Lengkapi form isian yang akan diubah, apabila data yang akan diubah telah

selesai dilengkapi, kemudian klik tombol simpan .
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c. Menghapus data indeks klasifikasi surat
1. Untuk menghapus data klasifikasi, klik pada salah satu nama klasifikasi yang
akan dihapus, kemudian klik tombol Hapus ( m ).

x| [ eof x = - o X
ffice bintankab.go.d ) s v @ @
= o 3 Q
+
Data indeks klasifikasi surat bata -
Data indeks klasifikasi surat FTambah E
L}
Tampilkan 10 & data per halaman
&
Search
g
No Klasifikasi Surat Kode Klasifikasi Surat Aksi
1 Anggaran Rutin 911 @Ub | W Hapus I
2 Dana Alokasi Khusus 905 [@Ubah W Hapus
3 Dana Alokasi Umum 904
4 Diklat Teknik, Fungsional dan Manajemen Pemerintahan 8934 @ Ubah W Hapus
5 PEndidikan dan Pelatihan Struktural, SPATI, SPAMEN, SPAMA, ADUMLA, ADUM 8932 @ Uboh W Hapus
6 Daftar Riwayat Hidup 874 @ Ubsh W Hapus
7 Ujian Dinas 864 (& Ubah W Hapus
.=
am - = 2
"o IO L€ ﬂ g g q NG RN oo,

Gambar 2. 26 Pilihan Aksi Data Indeks Klasifikasi (Hapus)

2. Kemudian akan muncul tampilan konfirmasi penghapusan data klasifikasi seperti
berikut :

Hapus Data

Apakah anda yakin ingin menghapus Klasifikasi Surat 7

|

Gambar 2. 27 Konfirmasi Hapus Data Klasifikasi

3. Apabila ingin membatalkan klik tombol batalkan , untuk melanjutkan
ik tombol [0 , hapus! .

d. Pencarian data klasifikasi
1. Untuk mencari data klasifikasi, klik pada textbox “Search record” yang tersedia di

pojok kanan atas lalu ketikkan kata kunci yang ingin dicari.
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0O | ® Newtad x| O corme x [+ - o X
€« C R A Not secu e-office bintankab.go.id/a s D s
. of x S
+
Data indeks klasifikasi surat -
Data indeks klasifikasi surat »
9
Tampilkan s data per halaman =
- ]
No Klasifikasi Surat Kode Klasifikasi Surat Aksi
1 Anggaran Rutin a1 @ Ubah W Hapus
2 Dana Alokasi Khusus 905 @ Ubah W Hapus
3 Dana Alokasi Umum 904 @ Ubah W Hapus
4 Diklat Teknik, Fungsional dan Manajemen Pemerintahan 8934 @ Ubah W Hapus
5 PEndidikan dan Pelatihan Struktural, SPATI, SPAMEN, SPAMA, ADUMLA, ADUM 8932 ml.bah 'Hapvs
6 Daftar Riwayat Hidup 874 @ Ubsh WHapus
(1]
7 Ujian Dinas 864 @ Ubsh W Hapus =
HoEO-CABZEAC noGeam . 008
Gambar 2. 28 Pencarian Data
. . " ” . . .
2. misalnya ketikkan “Anggaran” pada pencarian, maka akan tampil hasil
pencarianyang diinginkan.
D | © Newun x| [ eornce x |+ - o x
e-office bintankab.go.id/ad: a ® = @ @
= P x Q
+
Data indeks klasifikasi surat -
Data indeks klasifikasi surat + Tambah »
. a
Tampilkan ¢ data per halaman
&
e
Lo Search: | Anggarar| x
4n A
No Klasifikasi Surat Kode Klasifikasi Surat Aksi
=
8 c 1 Anggaran Rutin an [ZUbah W Hapus
an Menampilkan halaman 1 dari 1 (difilter dari 26 total data)
i
o
&
Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io. t Version e
HOoLEO-CBAZEAC rOCeN® g

Gambar 2. 29 Hasil Pencarian Data

e. Mengatur jumlah data klasifikasi yang ditampilkan

1. Untuk mengatur jumlah data klasifikasi yang ingin ditampilkan, klik pada drop-

down ® Fmeikan o s jeseperhalaman % yang tersedia di bawah tombol “Tambah”.
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O | B Newwd x| [ eoffice x |+ - o X

e-office bintankab.goid irat s = @ 8
Data indeks klasifikasi surat Home / Data indeks Kiasifikesi surat ~|
+
Data indeks klasifikasi surat + Tambah
-
ITamp\!kan ) ¢ data per halaman I »
Search: (1]
No Klasifikasi Surat Kode Klasifikasi Surat Aksi
3
1 Anggaran Rutin 9 @ Ubah W Hapus
2 Dana Alokasi Khusus 905 @ Ubah W Hapus
3 Dana Alokasi Umum 904 @ Ubah W Hapus
4 Diklat Teknik, Fungsional dan Manajemen Pemerintahan 8934
5 PEndidikan dan Pelatihan Struktural, SPATI, SPAMEN, SPAMA, ADUMLA, ADUM 8932 @ Ubah W Hpus
6 Daftar Riwayat Hidup 874 @ Ubah W Hapus
7 Ujian Dinas 864 (@ Ubah W Hapus
G
8 Kenaikan Gaji Istimewa 8613 @ Ubah W Hapus
@
& " PO SO P T —— ¥
- - = 1622
mOoP O o g a _ g q AOG TN® oy

Gambar 2. 30 Mengatur Show Entries Data

2. misalnya klik pada drop-down angka 10, maka akan muncul data klasifikasi yang

berjumlah 10 pada tampilan.

D | ® Newsn x [ cofice x . = o b4
€« G @ & Notsecure | e-office bintankab.goid/sdmin/jenis surat IR I I )
Q
No Kasifikasi Surat Kode Klasifikasi Surat Aksi

+
1 Anggaran Rutin 911 [ Ubsh W Hapus -
2 Dana Alokasi Khusus 905 [ Ubah W Hapus »
L1 |

3 Dana Alokasi Umum 904 & Ubsh W Hapus
&
4 Diklat Teknik, Fungsional dan Manajemen Pemerintahan 8934 A

5 PEndidikan dan Pelatihan Struktural, SPATI, SPAMEN, SPAMA, ADUMLA, ADUM 8932

6 Daftar Riwayat Hidup 874

7 Ujian Dinas 864

[ Kenaikan Gaji Istimewa 8613

9 Penghargaan Bintang Satya Lencana 861.1

10 Cuti Naik Haji 855

Menampilkan halaman 1 dari 3

[ N
| @
. - 16:26
L O 9 a8 ! g @ NOE PNS g

Gambar 2. 31 Hasil Show Entries Data

2.2.5.3. Data Jabatan

Sub menu data jabatan merupakan menu untuk melakukan pengelolaan data jabatan

pada pegawai. Berikut merupakan tampilan data jabatan.

21



D | B Newte X | [ Eoffice x IS
<« C @

A Notsecure | e-office bintankab.go.id/admin/jabatas

Data Jabatan

Data Jabatan

Tampilkan 10 # data per halaman

No Nama Jabatan

1 Kepala Badan

2 Sekretaris Dinas

3 Kabid Perencanaan, Pengendali

Evaluasi Pembangunan

Pembangunan Manusia

4 Kabid Penelitian dan Pengembangan

5 Kabid Pemerintahan dan

Atasan Bidang

Sekretariat

Kepala Badan Sekretariat

ian dan  Sekretaris Dinas

Evaluasi Pembangunan

Sekretaris Dinas

Sekretaris Dinas
Manusia

2oL EO0O-CADEAEE

Gambar 2. 32 Halaman Data Jabatan

a. Menambahkan data jabatan

Perencanaan, Pengendalian dan

Penelitian dan Pengembangan

Pemerintahan dan Pembangunan

o x a
+
Home / Data Jabatan
]
>
a
&
Search:
+
Level Aksi
Kadis 2
h  Haj
Sekretaris 4
Ubah Hapus
Kabid =
Ubah
Kabid
Ubah Hapus
Kabid =2 &
Ubah Hapus
@
& (D 0 wuw‘zuzz

<+ Tambah

1. Untuk menambahkan data jabatan, klik tombol tambah

data jabatan.

O | @ Newtn x| [ Eorice x |+
< C R

A Mot secure | e-officebintankab.go.id/admin/jabatan

Data Jabatan

Data Jabatan

Tampilkan 10 # data per halaman

4 Kabid Penelitian dan Pengeml

5 Kabid Pemerintahan da

Evaluasi Pembangunan

Pembangunan Manusia

No Nama Jabatan Atasan Bidang

1 Kepala Badan - Sekretariat

2 Sekretaris Dinas Kepala Badan Sekretariat

3 Kabid Perencanaan, Pengendalian dan  Sekretaris Dinas Perencanaan, Pengendalian dan

Evaluasi Pembangunan

bangan Sekretaris Dinas

n Sekretaris Dinas
Manusia

SreEo-CADEEGC

Gambar 2. 33 Tambah Data Jabatan
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Penelitian dan Pengembangan

Pemerintahan dan Pembangunan

pada halaman

o » a
+
Home / DataJabatan
-
»
a
>
Search:
ax
Level Aksi
Kadis
Ubah Hap:
Sekretaris
Ubah  Hap:
Kabid
Ubah  Hap:
Kabid
Ubah  Hap:
Kabid =
Ubah Hapt
B
L —
= 1630
NOG FD® g,



2. kemudian akan tampil halaman tambah data jabatan yaitu sebagai berikut :

O | ® Newub x| [ Eoffice x |+ - 0 X
< G M A Not secure | e-office bintankab.go.id/admin/master/jabatan/tambah A S = @ 3
= o ® aQ
+
Tambah Jabatan Home / Tambah Jabatan -
Tambah Jabatan ®
s
Bidang
oY
Pilih Bidang
s
Atasan
Nama Jabatan
Level
&
Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io. All rig Version 3.1 Show desktop
= e 16:35
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Gambar 2. 34 Halaman Tambah Jabatan

3. Lengkapi form isian yang telah disediakan.
3.1. Isi Bidang
3.2. Isi Atasan
3.3. Isi Nama Jabatan
3.4. Isi Level

4. Untuk membatalkan penambahan data jabatan, klik tombol

kembali ,kemudian tampilan akan dikembalikan ke halaman daftar data jabatan.

5. Untuk melanjutkan penambahan data jabatan, klik tombol simpan .
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b. Mengubah data jabatan

1. Untuk mengubah data jabatan, klik pada salah satu nama jabatan yang akan

diubah, kemudian klik tombol Ubah ).

R X 0 eome - - o0 x
« C m A Notsecure | e-office bintankab.go.id/admin/jabatar A e« B 8 -
= o x Q
+
Data Jabatan Home / Data Jabatan
-
Data Jabatan =
e s ]
o Tampilkan 10 & data per halaman
- 0 s dat: &
= Search
= +
a
No Nama Jabatan Atasan Bidang Level Alesi
=
8 1 Kepala Badan - Sekretariat Kadis Z 8
. Ubah Hapus
a
2 Sekretaris Dinas Kepala Badan Sekretariat seienis  [EREE]
a8 Ubsh  Hapus
“ 3 Kabid Perencanaan, Pengendalian dan  Sekretaris Dinas Perencanaan, Pengendalian dan Kabid 2 u
Evaluasi Pembangunan Evaluasi Pembangunan Ubsh  Hapus
4 Kabid Penelitian dan Pengembangan  Sekretaris Dinas Penelitian dan Pengembangan Kabid 2 0
Ubah Hapus
5 Kahid Pemerintahan dan Sekretaris Dinas Pemerintahan dan Pembangunan  Kabid Z 8 @
Pembangunan Manusia Manusia Ubah | Hapus
. ®
- o3
HOorEO-CAE | AOE PN Ly O

Gambar 2. 35 Pilihan Aksi Data Jabatan (Ubah)

2. Setelah di klik tombol edit, maka akan muncul halaman ubah data jabatan yaitu
sebagai berikut:

Ubah Jabatan FlomelZiLibeh abatan

Ubah Jabatan

Bidang

Sekretariat

Atasan

Pilih Atasan

Nama Jabatan

Kepala Badan

Level

Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io. All rights rese Version 3.1.(

Gambar 2. 36 Ubah Data Jabatan

3. Lengkapi form isian yang akan diubah, apabila data yang akan diubah telah
selesai dilengkapi, kemudian klik tombol simpan
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Cc. Menghapus data jabatan

1. Untuk menghapus data jabatan, klik pada salah satu nama jabatan yang akan
dihapus, kemudian klik tombol Hapus ( m ).

0O | B Newsb % | [ eofice x |+ — o x
« C M A Notsecure | e-office bintankab.gaid/admi ta o 1= k3
= o W Q
+
Data Jabatan jome / Data Jabatan
-
Data Jabatan &
P a
Tampilkan 10 = data per halaman
&
a
Search:
. +
a
No Nama Jabatan Atasan Bidang Level Aksi
=
8 1 Kepala Badan - Sekretariat Kadis 2w
Ubs  Hapi
=]
2 Sekretaris Dinas Kepala Badan Sekretariat sewretaris  [Jicy
] Ubah  Hapus
L 3 Kabid Perencanaan, Pengendalian dan  Sekretaris Dinas Perencanaan, Pengendalian dan Kabid 2 W
Evaluasi Pembangunan Evaluasi Pembangunan Ubsh  Hapus
4 Kabid Penelitian dan Pengembangan  Sekretaris Dinas Penelitian dan Pengsmbangan Kabid Z @
Ubah  Hapus
Kabid Pemerintahan dan Sekretaris Dinas Pemerintahan dan Pembangunan  Kabid Z W @
Pembangunan Manusia Manusia Ubsh  Hapus
.=
" - st
o EO-CA L | AOE T AND g, @

Gambar 2. 37 Pilihan Aksi Data Jabatan (Hapus)

2. Kemudian akan muncul tampilan konfirmasi penghapusan data jabatan seperti
berikut :

Hapus Data

Apakah anda yakin ingin menghapus Jabatan ?

|

Gambar 2. 38 Konfirmasi Hapus Data Jabatan

3. Apabila ingin membatalkan klik tombol batal , untuk melanjutkanklik
tombol Hapus
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2.2.5.4. Data Organisasi

Sub menu data organisasi merupakan menu untuk melakukan pengelolaan jenis

organisasi pada E-Office. Berikut merupakan tampilan data OPD.

O | B Newtab x| [ eoffice X | (@ Mahfud MD Bicara Wacana Polr. X | + — = B 2
& G (M A Notsecure | e-officebintankab.goid/admin/opd I T 4 -
= o x Q
+
Data Opd Home / Data Opd
-
Tampilkan 10 & data per halaman &
& Master
Search:
£
O Instansi
No Nama Opd Nama Instansi Aksi
O orp
1 BKPM Kementerian Investasi & Ubah W Hapus
2 Dirjen Bina Pembangunan Daerah Dirjen Bina Pembangunan Daerah [# Ubah W Hapus
3 Badan Pusat Statistik Badan Pusat Statistik Kabupaten Bintan @ Ubah W Hapus
4 TELKOM PT. TELKOM [ Ubah W Hapus
5 Universitas Diponegoro Universitas Diponegoro [ Ubah W Hapus
6 Badan Pengusahaan Batam Pemerintah Kota Batam [ Ubah W Hapus
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7 OPD se Kabupaten Bintan Pemerintah Kabupaten Bintan 2 Ubah W Hapus
e-office bintankabgo.id/admin/opd - &

>
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Gambar 2. 39 Halaman Data Organisasi

a. Menambahkan data OPD

1. Menambahkan data organisasi, klik tombol tambah pada data
OPD

D | (3 Newtsd x| [ Eeoffice X | (@ Mahfud MD Bicara Wacana Poiri X | + - 0 X
& C (@ & Notsecure | e-officebintankab.go.id/admin/opd A s = @
G : office = o x *
+
Q AdFE Data Opd Home / Data Opd
-
I 9
Tampilkan 10 ¢ data per halaman
&
=
Search:
A +
-
No Nama Opd Nama Instansi Alsi
=V
8 1 BKPM Kementerian Investasi [ZUbah W Hapus
& A 2 Dirjen Bina Pembangunan Daerah Dirjen Bina Pembangunan Daerah @ Ubah W Hapus
au
3 Badan Pusat Statistik Badan Pusat Statistik Kabupaten Bintan [@Ubah W Hapus
o
4 TELKOM PT. TELKOM [@Ubah W Hapus
5 Universitas Diponegoro Universitas Diponegoro [ Ubah W Hapus
6 Badan Pengusahaan Batam Pemerintah Kota Batam @ Ubah W Hapus
GD

7 OPD se Kabupaten Bintan Pemerintah Kabupaten Bintan [@Ubah W Hapus
&

HoEOo-CBEZSE NOTEPND Ly, O
Gambar 2. 40 Tambah Data Organisasi
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Kemudian akan tampil halaman tambah data OPD yaitu sebagai berikut:

Tambah Opd Home / Tambah Opd
Tambah Opd
Nama Opd
Instansi
Pilih Instansi .

Gambar 2. 41 Halaman Tambah Data OPD

2. Lengkapi form isian tambah data organisasi yang telah disediakan.
2.1. Isinama OPD

2.2. Isilnstansi
3. Untuk membatalkan penambahan data organisasi, klik tombol batal ,
kemudian tampilan akan dikembalikan ke halaman daftar data organisasi.

ks

4. Untuk melanjutkan penambahan data organisasi, klik tombol simpan

b. Mengubah data organisasi

1. Apabila ingin mengubah data organisasi, klik pada salah satu nama organisasi

yang akan diubah, kemudian klik tombol edit ( ).

0O | (B Newtsb x| O eoffice X | @ Mahtud MD Bicara Wacana Polii X | + = 0 X
« C A AN e-office.bintankab.go.id/admin/opd Ad = @ @
= of x %
+
Data Opd Home / Data Opd
-
- 9
Tampilkan 10 ¢ data per halaman
&
-]
Search:
- AL
a
No Nama Opd Nama Instansi o]
=
8 1 BKPM Kementerian Investasi @ Ubah W Hapus
Ce
& no 2 Dirjen Bina Pembangunan Daerah Dirjen Bina Pembangunan Daerah @ Ubah W Hapus
a
3 Badan Pusat Statistik Badan Pusat Statistik Kabupaten Bintan [@Ubsh W Hapus
® Lo
4 TELKOM PT. TELKOM [@Ubah W Hapus
5 Universitas Diponegoro Universitas Diponegoro @ Ubah W Hapus
6 Badan Pengusahaan Batam Pemerintah Kota Batam @ Ubah W Hapus
i)
7 OPD se Kabupaten Bintan Pemerintah Kabupaten Bintan @ Ubah W Hapus
s
- - 1049
s o BO - g a8 g NOGRN® 00, O

Gambar 2. 42 Pilihan Aksi Data OPD (Ubah)
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2. Setelah di klik tombol edit, maka akan muncul halaman ubah data organisasi yaitu

sebagai berikut:

Ubah Opd Horr

Nama Opd

BKPM

Instansi

Kementerian Investas .

Gambar 2. 43 Ubah Data Organisasi

3. Lengkapi form isian ubah data, apabila data yang akan diubah telah selesai

dilengkapi, kemudian klik tombol simpan

c. Menghapus data organisasi
1. Untuk menghapus data organisasi, klik pada salah satu nama organisasi yang

akan dihapus, kemudian klik tombol Hapus ( m )

0O | B Newtab x| [ eoffice X (@ Mahfud MD Bicara Wacana ol x | + - 06 X
& > C @ A Notsecure | e-officebintankab.goid/admin N o T ® -
- p x Q
+
Data Opd Hoite'y/ Deta Opd.
-
Data Opd 4 Tambah »
= 9
Tampilkan 10 & data per halaman
&
=
Search:
+
°
-
No Nama Opd Nama Instansi Aksi
— —
8 1 BKPM Kementerian Investasi @ Ubah W Hapus
[=="|
Bn 2 Dirjen Bina Pembangunan Daerah Dirjen Bina Pembangunan Daerah @ Ubsh W Hapus
& ub
3 Badan Pusat Statistik Badan Pusat Statistik Kabupaten Bintan @ Ubah W Hapus
® Lo
4 TELKOM PT. TELKOM @ Ubah W Hapus
5 Universitas Diponegoro Universitas Diponegoro @ Ubah W Hapus
6 Badan Pengusahaan Batam Pemerintah Kota Batam 2 Ubah W Hapus
&
7 OPD se Kabupaten Bintan Pemerintah Kabupaten Bintan @ Ubah W Hapus
.=
- - o 1128
Hmo @O - g a8 g AOLTND 000, O

Gambar 2. 44 Pilihan Aksi Data OPD (Hapus)
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2. Kemudian akan muncul tampilan konfirmasi penghapusan data OPD seperti
berikut :

Hapus Data

Apakah anda yakin ingin menghapus OPD ?

]

Gambar 2. 45 Konfirmasi Hapus Data OPD

3. Untuk membatalkan klik tombol batal , untuk melanjutkan klik

tombol hapus m .

2.2.,5.5. Data Pegawai

Sub menu data pegawai merupakan menu untuk melakukan pengelolaan terhadap

pengguna aplikasi E-Office. Berikut merupakan tampilan data pegawai.

D | & Newtad x| (4 Eoffice % @ Mahfud MD Bicara Wacana Polri X | + - o *
<« C M & Notsecure | e-officebintankab.go.id/admin/pegawal it = @ :
qQ
Data Pegawai 4 Tambah
+
A Da
Tampilkan 10 & data per halaman -
& Mast
L) Lz Search: ¥
Nama a
No Nip Pegawai Pegawai Jabatan Atasan Bidang OPD Instansi Aksi &
1 196603231993031015  SUPRIYONQ, Kepala Badan Sekretariat Bapelitbang ~ Pemerintah 4 | 1 ar
SE, M.Si Kabupaten Ubah  Hapus
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ks klasifikasi sura
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Tingkat keamanan KURNIADI, M.Si ( Kepala Kabupaten Ubah Hapus
SIP, MA Badan ) Bintan
3 888 ASMAWI, Kabid DIDI KURNIADI, Perencanaan, Bapelitbang Pemerintah =z | ]
SSos Perencanaan, SIP, M.A ( Pengendalian Kabupaten Ubah  Hapus
Pengendalian Sekretaris Dinas ) dan Evaluasi Bintan
dan Evaluasi Pembangunan
Pembangunan
4 198311142008032003  UMIHABIBIE,  Kabid Penelitian DIDI KURNIADI, Penelitian dan Bapelitbang ~ Pemerintah = | |
ST dan SJIP, M.A( Pengembangan Kabupaten Ubah Hapus
Pengembangan Sekretaris Dinas ) Bintan @
___ 5 999 RANY Kabid DIDI KURNIADI, Pemerintahan Bapelitbang ~ Pemerintah (4 | 1
e ANGRAINI, Pemerintahan SIP.MA ( dan Kabupaten bah__Haous =
1] = Pt 34
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Gambar 2. 46 Halaman Data Pengguna
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a. Menambahkan data pegawai

1.

Untuk menambahkan data pengguna, klik tombol tambah pada

halaman data pegawai.

O | 5 Newsb x [ Eofice % @ Mahiud MD Bicara Wacana ol x | =+ - 0 X
« C @ A Notsecure | e-office bintankab.go.id/admin/pegawai A
Q
Data Pegawai
+
# Da
Tampilkan 10 & data per halaman -
S e
& Master — r~
Nama a
No Nip Pegawai Pegawai Jabatan Atasan Bidang oPD Instansi Alsi &
1 196603231993031015 SUPRIYONO,  Kepala Badan Sekretariat Bapelitbang  Pemerintah Z W +
SE.MSi Kabupaten (LN
Bintan
2 198801062007011001 DIDI Sekretaris Dinas  SUPRIYONO, SE,  Sekretariat Bapelitbang  Pemerintah 2
KURNIADI, M. ( Kepala Kabupaten  [(EENTETS
SIP,MA Badan ) Bintan
3 888 ASMAWI, Kabid DIDIKURNIADI,  Perencanaan, Bapelitbang  Pemerintah ? W
sSos Perencanaan, SIP,MA( Pengendalian Kabupaten NI
Pengendalian Sekretaris Dinas)  dan Evaluasi Bintan
dan Evaluasi Pembangunan
Pembangunan
4 198311142008032003 UMIHABIBIE,  Kabid Penelitian  DIDI KURNIAD|,  Penelitian dan Bapelitbang  Pemerintah 2 W
ST dan SIP,MA( Pengembangan Kabupaten  [RIOREIESTS
Pengembangan  Sekretaris Dinas ) Bintan @
S 5 209 RANY Kabid DIDI KURNIADI,  Pemerintahan Bapelitbang  Pemerintah &
e-office bintankab.go c/admin/pegamai ANGRAINI, Pemerintahan SIP,MA( dan Kabupaten bah _Hapus -
- n34
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Gambar 2. 47 Tambah Data Pegawai

Kemudian akan tampil halaman tambah data pegawai yaitu sebagai berikut:

Pegawa

Tambah Pegawai Home / Tambah

Tambah Pegawai

Nip Pegawai
Nama Pegawai

Jabatan

Pilih Jabatan M

Gambar 2. 48 Halaman Tambah Data Pengguna

Lengkapi form isian tambah data pengguna yang telah disediakan.
3.1. Isi NIP Pegawai

3.2. Isi Nama Pegawai.
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3.3. Jabatan

4. Untuk membatalkan penambahan data pengguna, klik tombol batal ,

kemudian tampilan akan dikembalikan ke halaman daftar data

5. Untuk melanjutkan penambahan data pengguna, klik tombol simpan

b. Mengubah data pegawai

pengguna.

Simpan

1. Untuk mengubah data pegawai, klik pada salah satu nama pengguna yang

akan diubah, kemudian klik tombol ubah ( [& Ubah ).

D | @ Newub x| [y EOffice % | @ Mahfud MD Bicara Wacana Polri % | + - o x
« C @ e-office.bintankab.go.id/admin/pegawai s = @ @
= o sz Q
+
Data Pegawai Home / Data Pegawa
-
Data Pegawai ¥
Tampilkan 10 # data per halaman
&
Search:
o
Nama
No Nip Pegawai Pegawai Jabatan Atasan Bidang OPD Instansi Aksi
1 196603231993031015  SUPRIYONO, Kepala Badan Sekretariat Bapelitbang  Pemerintah =z | ]
SE, M.Si Kabupaten Ubah  lapus
Bintan
2 198801062007011001  DIDI Sekretaris Dinas SUPRIYONO, SE, Sekretariat Bapelitbang ~ Pemerintah =z 1}
KURNIADI, M.Si ( Kepala Kabupaten Ubsh Hapus
SIP, MA Badan ) Bintan
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Gambar 2. 49 Pilihan Aksi Data Pegawai (Ubah)
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2. Setelah di klik tombol ubah, maka akan muncul halaman ubah data Pegawai

yaitu sebagai berikut:

O | & nvewwn x [ comee % @ Manfud MD Bicsra Wacana el x | + - 0o X
« C m A Notse e-office. bintankab.go.id/admin, aster/pegav ah 1B4204042ba5d1 188fd71ab2b3c55: 5930303079ef185e4d41740fd5 260421689k Ocdf6... A 5 | 1= 2
= o i Q
+
Ubah Pegawal Hom Ubah Pegawa
-
Ubah Pegawai »
aJ
Nip Pegawai
. &
196603231993031015
t
Nama Pegawai
SUPRIYONO, SE, MSi
Laporan Jabatan
Kepala Badan
: EX
=D
Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io. Version 3
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Gambar 2. 50 Ubah Data Pegawai

3. Lengkapi form isian data, apabila data yang akan diubah telah selesai dilengkapi,

kemudian klik tombol simpan

c. Menghapus data pegawai

1. Menghapus data pegawai, klik pada salah satu nama pegawai yang akan
dihapus, kemudian klik tombol Hapus ( m )-

0 | @ Newwab x| (3 EOfiice X @ Mahfud MD Bicara Wacana Polii x | + - 9 x
<« C @ A Notsecure | e-office bintankab.ge.id/admin/pegawal A o= @ @
= o x Q
+
Data Pegawai Yo 4 BRREr
-
Data Pegawai ¥
A D L}
Tampilkan 10 ¢ data per halaman
&
=
Search:
s
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2 198801062007011001  DIDI Sekretaris Dinas  SUPRIYONO, SE, p g Pemerintah Z W
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Gambar 2. 51 Pilihan Aksi Data Pegawai (Hapus)
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2. Maka akan tampil popup konfirmasi penghapusan data pengguna sebagai
berikut.

Hapus Data

Apakah anda yakin ingin menghapus Pegawai ?

gl -

Gambar 2. 52 Konfirmasi Hapus Data Pegawai

3. Apabila ingin membatalkan klik tombol batalkan , untuk melanjutkan
klik tombol Hapus

33



2.2.6 Petunjuk Penggunaan admin Surat Masuk

Sub bab ini akan menjelaskan mengenai tata cara menggunakan aplikasi E-Office untuk

admin.
2.2.6.1 Membuat Surat masuk

Langkah pertama dalam pembuatan surat masuk dimulai dari melakukan login sebagai

staf. Jika login berhasil, maka akan muncul tampilan dashboard.

1. Untuk membuat surat masuk pilih menu manajemen Surat, kemudian pilih sub

menu Surat Masuk.

O | D newu x| [ zotce x [ 1esos1casapdr % | @ Mahfud MD Bicars Wacana Pole| x | + - 0o x
« C m A Mot secure | e-office.bintankab.ge.id/dashboa % v B @
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. +
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-
1 1 0 *
Surat Masuk Surat Keluar Notulen 0
&
—3)
Manajemen Surat
Surat Masuk
En
Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io. ts reserve Version o)
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. - - 421
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Gambar 2. 53 Menu Surat Masuk
2. Maka akan tampil halaman urat masuk.
O | [ Newun x| ) eome x| [ esomoesepat % | @@ Manfus MO Bicara wacana Folr x| + - o x
& O @ A Netseowe | eofficebintankabgoid/adn ' s = @ & -
= o Q
+
Surat Masuk C = -
Surat Masuk L
]
Tampilka d: L
; ; -
Search
He Asal Surat Homor Surat Tanggal Surat Status Balasan
e BKPM 178/A4/B.1/2022 Kamis, 18 Agustus 2022 RIS
®: Dirjen Bina Pembangunan Dasrah 005/6280/Bangda Kamis, 18 Agustus 2022 | o
e Kecamatan Bintan Timur 005/PMD/23 Selasa, 25 Januari 2022 [ Siara Tdak Pertu Diiatas
® 4 Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang B/09, Senin, 10 Januari 2022 [ Surat Tidak Periu Ditaia:
o5 Badan Pusat Statistik B-002/21653/55.610/01/2022 Sabtu, 01 Janu
-3 Kecamatan Bintan Pesisir 410/PMD/BP/O3 Selasa, 11
o7 TELKOM 200MNM O0Q/R/W-1/14B0000/2021  Rabu, 2
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Gambar 2. 54 Tambah Surat Masuk
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3. Klik Tambah maka akan tampil form entry surat masuk.

DO | © vewss

<« C @

x| [ eormce x | [) t6s0810898par X | @ Mantud MD Bicara Wacana Poir x| + - o X

e-office bintankab.go.id/admin/m ! ambah o B

= o %
Tambah Surat Masuk Home / Tambah Surat M

Tambah Surat Masuk

Status Surat

PO Y R + 0

Baru v

Nomor Surat
Perihal Surat

Asal Surat
Pilih OPD v
Tanggal Surat
dd/mm/yyyy =]
Tingkat keamanan surat
Pilih Tingkat keamanan surat v @

File Surat Maks. 1MB ]

HouEO-CaDa AOEPWO L 0

Gambar 2. 55 Tambah Surat Masuk

4. Isikan status dan nomor surat pada field status surat dan nomor surat.

5. Kemudian isi Perihal surat.
6. Kemudian Pilih Asal Surat.

O | & Newtsd

€ C @

A Mot

% | [ eofice x [ 1650810898 paf % | @ Mahfud MD Bicara Wacana Poll % | + - D X
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= of Q
Pilih OPD
+
nikasi Dan Informatika u
-
e
h &

Pengembangan SDM Daerah
angsa dan Politik

ggulangan Bencana Daerah

Pamong Praja

yaan dan Pariwisata

bungan

Dinas Perikanan

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan R uang

Dinas Pend &

Dinas Pemuda dan OLahraga

Dinas Koperasi Usaha Mikro dan Perindag -

Filih OPD ~

Tanggal Surat

dd/mm/yyyy B8
Tingkat keamanan surat

Pilih Tingkat keamanan surat v &
File Surat Maks. 1M8 B
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Gambar 2. 56 Pilih Asal Surat
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7. Kemudian pilih tanggal surat.

0O | B Newtab x| [ eor x | [ 1660810898.paf X | @ Mahfud MD Bicara Wacana Polr. X | + = o X
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) Y
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+
8 i
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B 2 3 4 5 8
7 8 100 m 2 1
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Tingkat keamanan surat
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Gambar 2. 57 Input Tanggal Surat

8. Pilih jenis tingkat keamanan surat.

= Newtab x| O rormce x | [y ‘esnaicssepr X | @ Mahfud MD Bicass Wacans Poiri x | + = G

=]
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Gambar 2. 58 Pemilihan Tingkat Keamanan Surat
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2.2.6.2

9. Selanjutnya klik Choose File untuk upload File Surat.

@ open

X | @ Mataa D sicars wacans o x

2 « xampp > hdocs > msngrapat » uplosd

Organize = New folder o- @ @

@ OneDrive - Person
~ W ThisRC
@ Deskiop
B Documents
4 Downloads
O Music
1A pictures
0 videos
> =0siC)
= DAIA )

File name: Adobe Acrobat Document

Open Cancel

dd/mm/yyyy

Tingkat keamanan surat

ilih Tingkat keamanan surat

Choose File | No file chose

Conyrinht € 2014-2021 Admini TF.in

Zo.mo-caOa

Gambar 2. 59 Upload File Surat

10. Selanjutnya klik Simpan

Melihat Surat Masuk

1. Klik tombol +

O | B Newmb

<« C B

x| [ eomce x | [ 1660892482p01 x | B 1660810898001 x

A Notsecure | e-officebintankab goid/a

Surat Masuk
Surat Masuk

Tampilkan 10 & data per halaman
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e BKPM 178/A4/B.1/2022
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©: Dirjen Bina Pembangunan Daerah 005/6280/Bangda
03 Kecamatan Bintan Timur 005/PMD/23
04 Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang B/09/600/1/2022
[ ) Badan Pusat Statistik 8-002/21653/55.610/01/2022
© 6 Kecamatan Bintan Pesisir 410/PMD/BP/03

HocEO-cCcADE

+

Version

ABG FND

Surat masuk yang telah dibuat akan muncul pada halaman surat masuk.

, kemudian akan terbuka - dan

@ Mantu MO Bicra Wocans o x| + -
5 = @
<4 Tambah

Search:

Tanggal Surat Status Balasan

Kamis, 18 Agustus 2022 [ Surat Tidak Pertu Dibalas |
Kamis, 18 Agustus 2022 ST
Selasa, 25 Januari 2022 [ Surat Tidak Pertu Dibalas |
Senin, 10 Januari 2022 [ Surat Tidak Pertu Dibalas |
Sabtu, 01 Januari 2022 | Surat Tidak Perfu Dibalas |
Selasa, 11 Januari 2022 [ Surat Tidak Pertu Dibalas |

AOZ PUHD

Gambar 2. 60 Melihat Surat Masuk
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2. Kilik Lihat surat masuk , akan tampil halaman sebagai berikut?

i = - a8 x
x | O eoffice x| [ 1660892482pat x | [ 1660892482 paf x | [ 1660810898paf X | @ Mahfud MD Bicara Wacan= X | +

A
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e | e-office.bintankab.go.id/uploads/1/surat

\df s v @ @

- + D Page view A Read aloud M Add text Y Draw ‘¥ Highlight & FErase =] VA )

2 QO Y R + 0

KEMENTERIAN INVESTASI/
BKPM

Nomor : 178/A.4/B.1/2022

Sifat : Segera

Lampiran 1Set

Hal : Undangan Rapat Koordinasi Daerah

Jakarta, 18 Agustus 2022

Kepada Yth.
Daftar Undangan Terlampir
di Tempat

Sehubungan dengan kegiatan penyusunan Peta Peluang Investasi Proyek
Prioritas Strategis yang Siap Ditawarkan pada Sektor Sumber Daya Alam (klaster
Perkebunan, Hortikultura, Tanaman Pangan, Peternakan, Perikanan, Non Perikanan
dan Energi,) dan Sektor Industri Manufaktur (Klaster Industri Kimia, Aneka, Logam,
Mesin, Alat Transportasi, dan Elektronika) T.A. 2022 yang dilaksanakan oleh

d M j dengan PT i )g Company of
Indonesia (SCI), bersama ini dengan hormat kami mengundang Bapak/lbu untuk
hadir pada Rapat Koordinasi Daerah yang akan dilaksanakan pada:

GD
Hari/Tanggal : Senin, 22 Agustus 2022
Waktu :

o]
09.00 — selesai o
Temnat © O Tonkimaninans Lissat 8 o
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Gambar 2. 61 Lihat Surat Masuk

3. Untuk lihat disposisi klik , akan tampil halaman sebagai berikut:

X

Mahfud MD Bicara Wacan: X | =+ = o
D eofice x | [ 1660892482001 x | [ 1660892482 pat x | [ 1660810898 pat x| @

Al = @ @
A\ Not secure | e-officebintankab.go.id/admin/surat_masuk

Disposisi Surat Masuk

19 August 2022 14:01:22

SUPRIYONO, SE, M.Si

Kepala Badan

P QY R + 0

surat masuk
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19 August 2022 15:25:21
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.
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Gambar 2. 62 Lihat Disposisi Surat Masuk
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2.2.6.3

Membuat Disposisi Surat Masuk

Masuk user Surat masuk Kepala Badan pada notifikasi atau melalui sub menu daftar surat

masuk. Kepala dapat melakukan disposisi surat. Pilih salah salah satu surat yang akan

dilakukan disposisi.

0O | & newsb x

O Eeoffice

A ot secure | e-office bintankab.goid/admin/su

Menampilkan halaman 1 dari 2

x [ 1660892482pdf

Asal Surat

BKPM

Dirjen Bina Pembangunan Daerah

Kecamatan Bintan Timur

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Badan Pusat Statistik
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TELKOM

Universitas Diponegoro

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

x | [ 16608024820t

x | [ 1660810808 paf

Nomor Surat

@ 178/A4/B.1/2022
[ oo
o=

@ 410/PMD/BP/03

18

Tanggal Surat

Kamis, 18 Agustus 2022

Kamis, 18 Agustus 2022

Selasa, 25 Januari 2022

Senin, 10 Januari 2022

Selasa, 11 Januari 2022

@ B-002/21653/55.610/01/2022 Sabtu, 01 Januari 2022

@ 200MNN.0D0/R/W-1/1480000/2021

@ 5TT0/UNT 6.1/PM/2021
Badan Kepegawaian dan Pengembangan SDM Daerah ‘@ B/425/800/X11/2021

]

/

@ B/09/600/1/2022

Rabu, 29 Desember 2021

Senin, 20 Desember 2021

Jumat, 31 Desember 2021

Jumat, 19 Agustus 2022

X | B (227 Cara PP memt x | B (227) &-XONTRAKNC X | + =

e O e
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Gambar 2. 63 Membuat Disposisi Surat Masuk
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2.

Disposisi surat dapat dilakukan dengan klik pilih disposisi .

D | B vewwn x| [ eommee x | [ 1ss0es2482 01 x | [ 166089288201 x | () 1660810858 par X | € @22nCaraPPCmeml X | € (227) -XONTRAKNC X | 4

<« C @ A Notsecure | e-office bintankab.go.id/a ! ! 6 L S s = @ @ @

Surat Masuk , No Surat : -

Asal Surat Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Perihal Undangan
No. Surat
Tgl. Surat Jumat, 19 Agustus 2022
Tingkat keamanan surat Biasa
Status. Surat baru
Posisi. Surat
Ket. Disposisi surat masuk
File Surat & 1660877096.PDF
Apakah surat perlu
dibalas ? "ﬂ
Disposisi Surat Masuk :
Pilih Status Surat v

HoumOo=CADS neGean

Gambar 2. 64 Membuat Disposisi Surat

Selanjutnya akan muncul tampilan buat disposisi.

D | E© Newso x| [ Eoffice ® | [ 1660902482 paf % | [3 1660892482 p0f % | [ 1660610898 paf % | OB (27) Cora PP memt X | B (227) &-KONTRAXNC % | + -
& C @ & Notsscure | e-officebintankabgo.d/ad y » t_masuk/linatZid=5F 4 JideT86ce1a532 1b52kccd f Ao = ®© e
e gL surat JUM, T AQUSIUS ZUzE
Tingkat keamanan surat Biasa
Status. Surat baru
Posisi, Surat
Ket. Dispasisi surat masuk
File Surat & 1660877096.PDF
Apakah surat perlu
dibalas 7 Ya
Disposisi Surat Masuk :
Disposis: ~
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Gambar 2. 65 Halaman Disposisi Surat
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3. Dibawah List Disposisi klik list box yang berisi nama tujuan disposisi.

D | B newes x| O come x | [ tesoasadezpot x| [3 tesvespdmzper x| [ tseoancesspdt x| BB @ETICora PPKmemt x | B R2NeKONTRAKNC x | + - o x
« C M A Not secure | e-office bintankab ga id/a manajemen_surat/surat_masuk/lihatZid=5f852¢ 133b0dk ide 78 bdd 7bbbé 5 = B O % 2
” . 1gL sura JUMAL, T3 AGUSIUS 2022 .
aQ
Tingkat keamanan surat Biasa
+
Status. Surat : baru
-
»
Ket Disposisi surat masuk
File Surat & 1660877096.PDF 9
Apakah surat perlu &
N Ya
dibalas ?
ibalas n
Disposisi Surat Masuk :
Disposisi v
DIDI KURNIADI, S.1P, MA
ASMAWI, § 505
UMI HABIBIE, ST
RANY ANGRAINI, 5.AP
DULFIKAR ALl ACHMAD, ST, MT
GD
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Gambar 2. 66 Pilihan Tujuan Surat

4. Selanjutnya isikan keterangan disposisi.kemudian simpan.

2.2.6.4 Melihat Disposisi

Kepala bidang dapat melihat disposisi surat.pada menu surat masuk atau Pada icon Qﬁ

diatas.

1. Akan tampil disposisi berikut .

O | (5 Newtad x| [ eoffice x | [) 1660892482 pdf x | [) 1660810898 paf X | O 27)Cara PPk membuatp X | B (227) e-XONTRAKNONTE X | + =
& C @ A Notsecure | e-officebintankab.goid/pegawal s T @ @ @
Saya menmiliki 2 pesan
Pesan : SUPRIYONO, SE, fasuk
Data Surat Masuk e
DIIKUTI OLEH BIDANG W
PSIK
Data Surat Masuk P
P SUPRIYONO, SE,
Tampilkan 10 & data per halaman o

BIDANG PSIK IKUTI *
MELALUI ZOOM MEETING

Dashboard

Msnsjemen St Y No Asal Surat Nomor Surat Tanggal Surat Status Balasan File Surat Aksi

1 Difen Bina Pembangunan Daerah  [PRCITLTIT  Kamis, 18Agustus 2022  ETEECTTIETEINTD
2 BKPM @ 178/48.172022 JEUDRLE RN PRI R o i pec Diins BN it Surot |

Menampilkan halaman 1 dari 1 (difilter dari 16 total data)
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Gambar 2. 67 Melihat Disposisi
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2. Maka akan tampil halaman data surat masuk seperti berikut,klik no surat seperti
pada gambar.

D | & Newtad x| [ eomce x | [ 1860892482 par x | [ 1eeoe1088 par x | €8 @27 CaaPPKmembuaty X | €3 227) e KONTRAKNONTE X | + - o0 x
& 5 C @ A Notseare | e-officebintankab.goid masuk s t & @ ® ¢
= P x Q
+
Data Surat Masuk time:/ Data et Ve (|
Data Surat Masuk i
]
Tampilkan ¢ data per halaman
&
Search:
v
No Asal Surat Nomor Surat Tanggal Surat Status Balasan File Surat Aksi
1 Dirjen Bina Pembangunan Daerah - Kamis, 18 Agustus 2022 (CEEETICTITTT m
2 BKPM @ 176/A4/8.1/2022 ISR IR LY VT FP N ot Ticak Periu Dibolas m
Menampilkan halaman 1 dari 1 (difilter dari 16 total data)
&
Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io. Version ]
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Gambar 2. 68 Halaman Proses Surat Masuk

3. Tampilan detail surat dan untuk disposisi kembali .

0D | 5 Newwn x| [ eofrce x | [ 1660892482 pat x | [ 16608108980t X | O (227 Cara PPk membuat g X | KB (227) e-KONTRAKNONTE! X | + - o %
&€ C @ A Notseare | e-officebintankabgoid v n_surat/surat_masuk/lihat?id=F fab Jb1bt dafctdark 5 +t @ ®©@ ® &
= e X Q
+
Surat Masuk , No Surat : 005/6280/Bangda me / Surat Masuk, No Surat -
»
Asal Surat Dirjen Bina Pembangunan Daerah a
Perihal Optimalisasi Kinerja Pokja untuk Mendukung Pelaksanaan Percepatan Pembangunan Sanitasi a
No. Surat 005/6280/Bangda
Tgl. Surat Kamis, 18 Agustus 2022
Tingkat keamanan surat Biasa
Status. Surat terdisposisi
Pejabat. Disposisi
Ket. Disposisi BIDANG PSIK IKUTI MELALUI ZOOM MEETING
Disposisi Surat Masuk :
Pilih Status Surat v
Pil Ura
| Disposisi |
- = | [:nj

EouEO=CADA neG A ite

Gambar 2. 69 Halaman Disposisi Surat Masuk

2.2.6.5 Membuat Surat Keluar Staf

Masuk ke user staf untuk mulai membuat surat keluar

1. Klik tombol tambah.
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[ 1660810898 paf

X | € @27)CoraPPKmembusty X | DB (227)eKONTRAKNONTE' X | + — 0 X

s = % © ¢

= of Q
+
83 Data Surat Keluar Hor i
Data Surat Keluar TR »
L ]

Tampilkan s data per halaman
&

Search:
No Nomor Surat Status Surat Perihal Surat Tujuan Surat Tanggal Surat : Aksi
Data tidak ada
Menampilkan halaman 1 dari 1
GD
Copyright © 2014-2021 AdminLTE.io. Version B
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Gambar 2. 70 Data Surat Keluar
2. Maka akan tampil halaman seperti dibawah ini.

0O | 3 Newtab x| [ ofiice x | [ 1660892482 paf % | [} 1660810898 paf % | OB (227) Cara PPK membuat p X | W (227) e KONTRAKNONTE! X | + - o £

& © @ & Notseure | eofficebintankabgo.d/pegawai/manaje

Surat Masuk

Tingkat keamanan surat

Pilih Tingkat keamanan surat

Klasifikasi Surat

Pilih Klasifikasi Suraf

Perihal Surat

Tujuan Surat

Tanggal Surat

dd/mm/yyyy
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Gambar 2. 71 Halaman Tambah Surat Keluar

3. Isi Sesuai Form, Selajutnya klik Simpan .

2.2.6.6
Bapelitbang
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Verifikasi Surat Keluar Subkoordinator,Kabid, Sekretaris dan Kepala

Dari Staf, Subkoordinator dapat meneruskan surat keluar ke Kabid,dari Kabid Ke Sekretaris

dan dari Sekretaris ke Kepala Bapelitbang..

43



N

1. Setelah login klik sub menu Surat keluar, kemudian klik untuk
membuka tampilan disposisi .

0 | & Newtsb x| [ eoffce x | [7) 1660892482 paf x | [ 1660810898.pat X | € (227) CaraPPKmembuat i X | B (227) e KONTRAKNONTE! X | + - o0 X
« C O ANt rat_kelua Pt ot B 8 -

Disposisi Surat Keluar
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Gambar 2. 72 Disposisi Surat Keluar

2. Setelah disposisi surat keluar tidak ada perubahan, artinya surat keluar sudah
disetujui dan akan Kembali di user staf untuk dikirimkan.

2.2.6.7 Membuat Notulen

Menu Notulen Rapat ini untuk Menyimpan File Notulen Rapat.Cara nya dengan membuka
menu notulen Rapat.

1. Resume surat dapat dilakukan dengan menekan tombol resume .

0O | & Newwo x| O tome x [N x| 0 x| & x| & ™ ox |+ = O X
& C @ A Notseare | eofficebintankabgoid/admin/not s * @ © & -
= o x | &
+
Data Notulen
-
Data Notulen »
9
Tampilkan & data per halaman
&
arch:
+
No Judul Rapat Tanggal File Notulen Bidang opD Instansi Aksi
Data tidak ada
Data kosong
@
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Gambar 2. 73 Notulen Rapat

2. Klik Tambah, Maka akan tampil halaman seperti dibawabh ini.

~
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Gambar 2. 74 Halaman Notulen Rapat

3. Isikan Judul Rapat dan Tanggal Rapat.
4. Selanjutnya upload file dengan klik setelah itu klik

45




