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MANUAL GUIDE
Penggunaan Surat Elektronik
pada sistem informasi mylTSoffice

UNTUK USER PEJABAT

Dipersembahkan oleh :

Biro Umum dan Reformasi Birokrasi

Direktorat Pengembangan Teknologi dan Sistem Informasi
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AKSES myITSoffice

Cara mengakses mylTSoffice, login melalui :
1. Webbased platform
J my.its.ac.id

 integra.its.ac.id

mmmmmmmmmmm

2. Androidbase platform

1 unduh dan install melalui playstore : myITSoffice
3. 10S based platform
dUnduh dan install melalui appstore : mylTSoffice
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CARA AKSES myITSoffice

Akses melalui :
1. my.its.ac.id atau
2. integra.its.ac.id

SSSSSS

3. Pilih Role :
* Klik pull down login sebagai
* Pilih role sebagai ‘pejabat’




User Verikalor dan Penandatangan !
1 Memeriksa draft sural

2. Memben valiadasi landa tangan bia
setuju

3. Membatslan validasi, dan draft

B sursd kembal ke TU

&Wms.ﬂ | , —-— _;. ¥ S 4. Moniloring proses surst

Tata Usaha ﬁ @

User Pembuat Surat : VERIFIKATOR DAN PEMPARAF
1. Tata Usasha Uni¥Dep/Fak/Bir
2. Sekretaris Pimpinan
2. Pimpinan Khusus

VERIFIKATOR DAN
PENANDA TANGAN

User Verificator dan Pemparaf
1. Kasubbag ﬂ

2. Kepala Bagian

2 Ks:kn‘(:m Departemen b User Pagawai :
5' W p: Dmml 1. Memenkss sural masuk
4 3 e g 2. Memondor persuratan
- 6. Dekan/Ka Biro/a Unit

7. Wakil Rektor

User Verifikalor dan Penandatangan

1. Kepala Bagian

2. Sekretaris Departenen PEGAWAI PENERIMA PEJABAT PENERIMA
3. Kepala Dep/Kapus/Kasubdit

4. Wiskil Dekan

User Pengguna 5. Dekan/Ka Birofa Unit

1. Pribadi - Tendik dan Dosen > :‘:.:‘: Riaklor
2. Pejabat : Pimpinan : 4

my.its.ac.id  integra.its.ac.id



PENGERTIAN DAN KELEBIHAN JENIS FITUR
SURAT ELEKTRONIK
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Jenis Surat Elektronik

Jenis Fitur Surat Elektronik yang dikembangkan saat ini :
J Surat Tugas

1 Surat Undangan

J Surat Bebas

Fitur Surat Tugas dipergunakan untuk pembuatan surat tugas berdasarkan template
yang disediakan oleh sistem. Untuk pengajuannya harus disertai surat pengantar,
sehingga surat tugas yang nantinya akan terbentu secara implisit akan mengikuti
dari data yang telah inputkan melalui permohonan surat pengantar.

Form Permohonan surat pengantar terdiri dari 2 (dua) jenis yaitu
a. undangan
b. nonundangan
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Surat Pengantar jenis undangan ini digunakan untuk memfasilitasi permohonan pembuatan surat
tugas dimana dasar penugasan berasal dari surat dinas eksternal atau internal. Agar surat eksternal
dapat menjadi referensi/dasar pembuatan permohan surat tugas, maka surat eksternal harus
diunggah melalui fitur surat bebas pada masing-masing user TU unit.

Surat Undangan jenis non undangan digunakan untuk memfasilitasi dasar penugasan yang berasal
dari : email, leafled, pamfled, flyer dan sejenisnya, dengan cara mengunggah dasar penugasan
tersebut dari drive komputer atau peripheral penyimpan dokumen.

Kelebihan Fitur Surat Tugas ini adalah data pegawai yang akan ditugaskan telah terintegrasi dengan
database kepegawaian. Sedangkan pegawai non ITS (lepas, mahasiswa, eksternal) dapat difasilitasi
dengan menginputkan manual.

Sehingga pada saat Surat Tugas selesai ditandatangani dan dikirimkan oleh Petugas TU, maka secara
otomatis Atasan Langsung (AL) pegawai yang ditugaskan akan mendapatkan surat masuk (inbox)
pada akun pejabat sebagai pemberitahuan bahwa pegawai mendapatkan tugas

Sedangkan pegawai yang ditugaskan akan mendapatkan surat tugas secara otomatis mendapat
pemberitahuan melalui surat masuk (inbox) pada masing — masing akun mylITSoffice sebagai
pegawai
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BARU office

Fitur Surat Undangan, dipergunakan untuk pembuatan surat undangan
berdasarkan template yang ditetapkan. Pada template surat undangan ini akan
memanfaatkan database kepegawaian yang memudahkan untuk menambahkan
nama pegawai yang akan diinputkan dalam daftar undangan. Sedangkan pegawai
non ITS (lepas, mahasiswa, eksternal) dapat difasilitasi dengan menginputkan
manual.

Kelebihannya Surat Eketronik Undangan, adalah, saat surat undangan selesai
dibuat, maka pegawai yang mendapat surat undangan akan secara otomatis
mendapat pemberitahuan pada masing2 surat masuk (inbox) pada akun sebagai
pribadi.
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Fitur Surat Bebas, dipergunakan untuk pembuatan surat yang disesuaikan
dengan kebutuhan pengguna(custom).

Namun yang perlu diperhatikan TIDAK menggunakan template surat bebas untuk
pembuatan surat Tugas, surat Undangan, Surat Keputusan, Peraturan Rektor, MOU,
Surat Perjanjian (saat ini masih menggunakan fitur lama).

Kecuali ada Surat Edaran Penggunaan lebih lanjut.

Kelebihannya Surat Elektronik Bebas, adalah pengguna dapat membuat surat
berdasarkan kebutuhan dengan menggunakan standart editor sebagai tools yang
tersedia pada fitur surat bebas.



Status Surat Elektronik
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Status Surat Elektronik

Status adalah kode informasi pemproses surat elektronik pada sistem. Dimana “Status” ini menjadi
sangat penting untuk memberikan informasi kepada pengguna dalam mengetahui/melacak proses
draft surat dan surat yang berada dalam sistem informasi mylTSoffice.

User Petugas TU

1. Disimpan : draft surat masih tersimpan pada user TU

2. Simpan dan ajukan :draft surat telah tersimpan dan diajukan untuk proses validasi
3. Diajukan : draft surat sedang diajukan validasi

4. Proses . draft surat sedang proses mendapat validasi pejabat

5. Diterbitkan : surat telah selesai dikirim ke tujuan

6. Dibagi : surat telah dibagikan kepada tujuan user pegawai

User Pejabat
1. Disetujui . draft surat mendapat persetujuan pejabat
2. Ditolak . draft surat mendapat penolakan pejabat



User Pejabat Validator Pemparaf dan
Tandatangan
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User Validator PemParaf adalah user yang diberikan kepada pejabat
berwenang untuk melakukan validasi dan memberikan paraf surat
dinas elektronik yang diajukan oleh unit melalui petugas Tata Usaha.

Hak yang diperoleh adalah sebagai berikut :
J Menerima surat masuk
J Melakukan disposisi, forward dan reply

(J Memeriksa draft surat
J Memberikan validasi disetujui dan tidak disetujui (paraf)
J Memonitor surat elektronik
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User Validator Pejabat Penandatangan

User Validator Penandatangan adalah user yang diberikan kepada
pejabat berwenang untuk melakukan validasi dan memberikan tanda
tangan pada surat dinas elektronik yang diajukan oleh unit melalui
petugas Tata Usaha.

Hak yang diperoleh adalah sebagai berikut :

JMenerima surat masuk

dMelakukan disposisi, forward dan reply

JdMemeriksa draft surat

JdMemberikan validasi disetujui dan tidak disetujui (tanda tangan)
dMemonitor surat elektronik



FITUR SURAT ELEKTRONIK
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Fitur Surat Elektronik Pejabat

Untuk melakukan validasi paraf elektronik

Kepala Subbegin Tta U terhadap draft surat yang diajukan oleh
“ e Surat Masuk
Petugas TU, User Pejabat dapat melakukan
Q Tampilkan Filter & Download Data Surat ke dalam Excel monltorlng meIaILH menu Permohonan Surat

yang terdiri dari 3 (tiga) menu surat elektronik :
[0 Permehonan Surat e Sort BY

Surst Tugas Homor Perihal Jenis Surat Prioritas Pengirim Ta

Undangan F!apr.o ) ) 1. Su rat Tugas
B/20110/1T2.1.1 /TU.00.03/2020 Jadwsal EAS Genap Surat Pengantar Bizza TU Departemen Teknik 20

Surat 2&:550 Elektro

2. Surat Undangan

T/20682/IT2 [TU.00.08/2020 SURAT EDARAN T20682 Surat Edaran Biasa TU Departemen Teknik 20
— PENCEGAHAN PENYEBARAN Elektro 3 . Su rat Bebas
# o Masuk CORONAVIRUS DISEASE
% HKeluar (coviD-19)
%» Belum Dibaca T/19745/IT2.1 /TU.00.08/2020 RPL Surat Dinas Biaza TU Departemen Teknik 20

R Flkir Apabila ada pengajuan draft surat yang baru,
T/20685/IT2.1.4 [TU.00.08/2020  Pengajuan eBook Baru Surat Keterangan Biaza Z::tle-:arten'er'Teknic i maka terdapat fltur notlflkaSI pada maS|ng'
v fenismen T/11/IT2.3 [HK.00.01/2020 SK 11 tentang Penetapan Surat Keputusan KPA Biasza TU Departemen 210 maSing Su rat’ Sesuai dengan jumlah ya ng

Pejabat Pengadaan di Teknik Elektro

Lingkungan ITS Tahun 2020 d|aJUkan OIeh Petugas TU

(=]

# Grup Tujuan Surat
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Proses Validasi Paraf dan Tanda
Tangan Pejabat

Fitur Validasi bagi Pejabat

Kepala Subbagian Tata Us3
4P  ® Prisbet Deparizmen

Office 363

r Persetujuan Draft Surat

Butuh Perzetujuan Dizetujui Tidak Dizetujui

Menu Utama

(3 Permohonan Surat
# Surat Tugas
# Undangan Rapa:o

# Surat Eecsso

Show' 10 s lentries

L Perihal

1 DR[12/000016/TU.00.02/111/2020
test surat

TU.00.02 - Pemgumuman

== Kepala Subbagian Tata Usaha Departemen Teknik Elekiro
== Kepala Departemen Teknik Elektro

Surat Pengumuman

-
Showing 1 to 1 of 1 entries

1.

Proses 3

Untuk melakukan validasi surat, user pejabat
akan mendapatkan notifikasi dan terlihat pada
setiap jenis surat. User Pejabat dapat membuka
masing-masing daftar draft surat yang diajukan.
User Pejabat dapat melihat detail draft surat
yang diajukan oleh Petugas Tata Usaha

Riwaya Persetujuan Draft Surat akan merekam
riwayat kedalam tab, Butuh Persetujuan,
Disetujui, Tidak Disetujui

Penjelasan :
d.

Tab Butuh Persetujuan : draft surat pertama kali
akan masuk, dan dilihat oleh user Pejabat

Tab Disetujui : apabila draft surat disetujui, maka
draft surat akan bepindah dari tab butuh
persetujuan ke tab disetujui

Tab Tidak disetujui : apabila draft surat tidak
disetujui, maka draft surat akan bepindah dari
tab butuh persetujuan ke tab tidak disetujui
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Kepala Bagian Implement
40 ® Fejsiatfalults

Butuh Persetujuan Disetujui

Persetujuan Draft Surat

Tidak Disetujui

Menu Utama .
No. |5

[ Permohonan Surat w 1

» Surat Tugas
» Undangan Rapat

% Surat Bebas

B Masuk

»  Keluar
» Belum Dibaca

% Surat Masuk Eksternal

10 |v|enfnes

Perihal

DRIRIDONGRS, TU o0 oY 070

Penambahan Usulan Biaya Paket Data Tenaga Kependidikan BURB

TU.00.08 - Surat pengantar
Surat Dinas

Usulan Biaya Paket Data Tenaga Kependidikan BURE
TU.00.08 - Surat pengantar
Surat Pengantar

Showing 1 to 2 of 2 entries

Proses

== Kepala Subbagian Pusat Layanan Terpac
== Kepala Bagian Implementasi Reformasi |
== Kepala Biro Umum dan Reformasi Birok:

== Kepala Subbagian Pusat Layanan Terpac
== Kepala Bagian Implementasi Reformasi |
== Kepala Biro Umum dan Reformasi Biroks

Untuk melakukan validasi surat, user pejabat
akan mendapatkan notifikasi dan terlihat pada
setiap jenis surat. User Pejabat dapat membuka
masing-masing daftar draft surat yang diajukan.

2. User Pejabat dapat melihat detail draft surat
yang diajukan oleh Petugas Tata Usaha

3. Riwaya Persetujuan Draft Surat akan merekam
riwayat kedalam tab, Butuh Persetujuan,
Disetujui, Tidak Disetujui

Penjelasan :

a. Tab Butuh Persetujuan : draft surat pertama kali
akan masuk, dan dilihat oleh user Pejabat

b. Tab Disetujui : apabila draft surat disetujui, maka
draft surat akan bepindah dari tab butuh
persetujuan ke tab disetujui

c. Tab Tidak disetujui : apabila draft surat tidak

disetujui, maka draft surat akan bepindah dari
tab butuh persetujuan ke tab tidak disetujui
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9 Umum dan Reformasi Birokrasi ~

1

@ ‘rolaBioUmumdanR -
O Detail Draft Surat
NOMOR DRAFT
— Do 0009/12020 RIWAYAT PERSETUJUAN
i >>dKEpala Subbagian Pusat Layanan Terpadu  +* Disstuiui
Menu Utama Penambahan Usulan Biaya Paket Data Tenaga Kependidikan o0 002 202020
BURB > Kepala Bagian Implementasi Reformasi Birokrasi v/
G EomsermEe - TANGGAL FISIK SURAT Disetuje pacs 08730 24:04.2020
24 April 2020 == Kepala Biro Umum dan Reformasi Birokrasi
» SuratTugas
PENANDATANGAN
» Undangan Rapat €Y Kepala Biro Umum dan Reformasi Birokrasi
» SuratBebas
12 TOPIK
© TU.00.09 -
D Surat v
TIPE
> Masuk Surat Dinss
»  Keluar STATUS
Disjukan

» Belum Dibaca

Surat Masuk Eksternal
Draft surat diajukan pada tanggal 24 April 2020

O Kelola Kontak

va
¢

Kontak Eksternal N N
Tujuan Surat Isi Surat
»  Grup Tujuan Surat

Lampirann :-

Nama Penerima

X Kepala Biro Umum dan Reformasi Birokrasi ~ 4 .

Kepala Biro Umum dan Ref

Persetujuan Draft Surat
Qb @ Pejsbet Fakultss

Butuh Persetujuan Disetujui Tidak Disetujui
Office 365

. y ™
Show| 10 |v|entries

Menu Utama . .

No. |  Perihal
S bermairmndrer 1 DR/8/000692/TU.00.00/1V{2020
» SuratTugas Surat Tugas Piket

TU.00.00 - Surat tugas/ perintah beserta lampirannya
» Undangan Rapat Surat Dinas

» Surat Bebase

2 DR/7/000459/TU.00.09/IV{2020
O Surat = Usulan Biaya Paket Data Tenaga Kependidikan BURB
. TU.00.09 - Surat pengantar
» Masuk Surat Pengantar
»  HKeluar
» Belum Dibaca Showing 1 to 2 of 2 entries

»  Surat Masuk Eksternal

Search:

Proses

| == Kepala Subbagian Pusat Layanan Terpadu +"
== Kepala Bagian Implementasi Reformasi Birokrasi +"

== Kepala Biro Umum dan Reformasi Birokrasi +"

== Kepala Subbagian Pusat Layanan Terpadu +"
== Kepala Bagian Implementasi Reformasi Birokrasi +"

== Kepala Biro Umum dan Reformasi Birokrasi +

Previous . Next

Proses Persetujuan/Setujui

Fitur Persetujuan/Setujui

Silakan memeriksa detail surat yang terdiri dari
nomor, perihal, tanggal, penanda tangan, topik,
tipe, status dan riwayat persetujuan.

Klik tombol ‘setujui’ apabila merasa draft surat
telah sesuai baik isi, maksud dan tujuan

Untuk melihat riwayat persetujuan terhadap
surat yang telah dilakukan, pejabat bisa melihat
pada tab “disetujui”

Riwayat persetujuan akan tampil pada informasi
proses, sehingga pejabat dapat mengetahui
riwayat persetujuan yang dilakukan oleh
pimpinan
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Fitur Penolakan/Tidak Setujui

. Kepala Biro Umum dan Re]
b @ rejanst Fakulias

Office 365 DR/8/000625/TU.00.09/V/2020 RIWAYAT PERSETUJUAN

_ Kepala Subbagian Pusat La Te du  + Di

Menu Utama Fombatentsn B Pt s T pnidtan R st v 1. Silakan memeriksa detail surat yang terdiri dari
e s S nomor, perihal, tanggal, penanda tangan, topik,
b Uniergm i@ Fepuao oo lormas ik tipe, status dan riwayat persetujuan.

2. Klik tombol ‘tolak’ apabila merasa memerukan
revisi atau memang surat tersebut tidak

Tolak Draft Surat

. dikehendaki

#7 B U B Sucswfor A~ === & [/ o [ 5 e 3. Silakan mengisikan alasan penolakan, agar

o Wlm X <~ ? e Petugas TU yang akan merevisi atau

Mohon diperbaiki dan ditambahkan, atas nama Sdr 0 memperbaiki draft surat mengerti bagian mana

an BURB

saja yang perlu mendapat perbaikan

4. Apabila telah selesai, silakan klik tombol “kirim”
untuk menyatakan penolakan/tidak disetujui
draft surat.

e D
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Persetujuan Draft Surat Riwayat Penolakan
g ‘—lﬂdakmﬂw ) Setiap proses pengajuan draft surat yang diajukan

dan diproses oleh Pejabat akan terekam jejak dalam
Riwayat Persetujuan Draf Surat :

Riwayat Penolakan/Tidak Disetujui

Sukses! Surat berhasil ditolak dan akan dikembalikan pada Pembuat Surat.

Show 10 |+ |entries Search:
e 1. Riwayat Penolakan akan masuk dalam Tab “
No. 1% Perihal " Proses Tidak Disetujui”
1 DR/8/000685/TU.00.09/IV/2020 == Kepala Subbagian Pusat Layanan Terpadu ¥/ _ o _
:Enoaomu?::alt’?::;:lt:? Paket Data Tenaga Kependidikan BURB e T e LI 2. Bila penolakar.m berhasﬂ dlla!<u kan, maka S|§tem
I T akan memberikan informasi “ sukses” sehingga

akan merubag status draft surat menjadi t”tidak
disetujui”

3. Proses Riwayat penolakan akan dilihat juga pada
detail proses proses persetujuan draft surat
dengan ditandai proses “ X”
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;8 Kepala Bire Umum dan Reformasi Birokrasi

Detail Draft Surat

NOMOR DRAFT
DR/7/000458,TU.00.09/1V/2020

PERIHAL

Usulan Biaya Paket Data Tenaga Kependidikan BURR

TANGGAL FISIK SURAT
15 April 2020

PENANDATANGAN
Kepala Biro Umum dan Reformasi Birokrasi

TOPIK
TU.00.09 - Surat pengantar

Dokumen telah dikirim ke tujuan.

RIWAYAT PERSETUJUAN

>> Kepala Subbagian Pusat Layanan Terpadu +" Dizetujy
pada 20:26:13 15-04-2020

>= Kepala Bagian Implementasi Reformasi Birokrasi +"
Dizetujui pada 21:23:24 15-04-2020

== Kepala Biro Umum dan Reformasi Birokrasi "

Risstuiyi padaa12957 (o 0aa0a0

HASIL DOKUMEN
> Surat Pengantar - B/25189/[T2.111.3/TU.00.09/2020
J5udah dikirimkan ke

== TU Direktorat Perencanaan dan Pengembangan

Tujuan Surat

MNama Penerima

TU Direktorat Perencanaan dan Pengembangan

e

Isi Surat

. -
k= Versi Cetak

Perihal : Usulan Biaya Paket Data Tenaga Kependidikan BURB

Kepada Yth. : Direktur Perencanaan dan Pengembangan

Monitoring Surat Elektronik

Monitoring Surat Elektronik

ﬁ Monitoring surat elektronik dapat dilakukan oleh

pejabat dengan memanfaatkan fitur detail surat :

1. Riwayat Persetujuan : memuat detail status
persetujuan, tanggal serta jam setiap surat

2. Pada surat yang telah berstatus “ dibagikan” oleh
Petugas TU

3. Hasil Dokumen memuat informasi surat nomor
surat yang telah dibubukan secara otomatis oleh
sistem serta jika di klik akan mengandung
informasi detai surat yang telah terbentuk dan
tujuan dikirimkan *) slide berikut
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Cm: A
A | e

Ajukan
4 . . >
- Revisi Revisi
Petugas Tata Usaha Pejabat Validator PemParaf Pejabat Validator TandaTangan

Petugas Tata Usaha Pejabat PemParaf Pejabat Tanda Tangan
Mengajukan Setuju Setuju Surat dapat diterbitkan
Mengajukan Tidak Disetujui Draft kembali Ke TU
Revisi, ajukan kembali Setujui Tidak Setujui Draft kembali ke TU

Revisi, ajukan kembali Setujui Surat dapat diterbitkan
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Monitoring Detail Surat

Detail Document
Monitoring detail surat elektronik mengandung

n informasi :

Judul Surat Pengantar Usulan Biaya Paket Data Ten ndidikan BURB .
” i ﬁ 1. Untuk mendapat file surat ber QR Code dapat

Topik Surat pengantar . .
w — ' melakukan klik pada file dokumen dengan
File Dokumen Terbuat @ Lihat File menekan tombol “+lihat file”
-Ih.\'l'l'l'l T TEENOLOGI SEFULUH NOPEMBER ag!sz.lll.SﬁU‘m.Ugfzmo 2. U ntUk mengetahUi bentu k preVieW Su rat
e T 27/1T21/TU.00.08/2020 e 3. Contoh surat yang telah tergenerate secara
werwsin ac aitash, comal:
o T 0415 otomatis dan mendapatkan QR Code
Pl Usudon Siaya Paket B Tenaga Kepeniiian BLURS 1al Usulan Biaya Paket Data Tenaga Kependidikan BURB
Kpada Yih. : Direlktur dan
Hampus (TS ida Yth.§ Direktur Perencanaan dan Pengembangan
Surag kampus ITS
Surabaya
Diengan harmat,
Menindaklanji surat Waki Rekior Bidang Perencaraan Keuangan can Sarana Prasarana ITS
Momor TE2482TAT2IML00.0862000 pada tanggal 14 April 2020, maka teriampir kami
jikan  cafiar Tenaga Ki i BURE yang dusdkan unduk
i e e Dengan hormat,
revist biaya aperasional BURE dan revisl anggaran cperasional pimpinan. Menindaklanjuti surat Wakil Rektor Bidang Perencanaan Keuangan dan Sarana Prasarana ITS Nomor T/2437
. : JIT2.11/TU.00.08/2020 pada tanggal 14 April 2020, maka terlampir kami sampaikan daftar nama-nama Tengea
e e pengEn e m:;“"::::z' Kependidikan BURB yang diusulkan untuk mendapatkan bantuan biaya paket data dalam mendukupg
e i - SR kelancaran kerja selama Work From Home. Adapun biaya paket data yang diusulkan masing-masing akgn
e . dianggarkan melalui revisi biaya operasional BURE dan revisi anggaran operasional pimpinan.
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Semoga bermanfaat

Dipersembahkan oleh :

Pengelola Sistem : Biro Umum dan Reformasi Birokrasi
Pengembang Sistem : Direktorat Pengembangan Teknologi dan Sistem Informasi

Layanan keluhan

WAG : http://bit.ly/joinmyitsofficelTS
PABX : 1331
servicedesk.its.ac.id



http://bit.ly/joinmyitsofficeITS

