PETUNJUK TEKNIS APLIKASI SURATKU

Membuka akses suratku di halaman https://suratku.kulonprogokab.go.id/index.php/auth

1. Pembuatan surat
a. Masuk ke surat keluar Klik Surat Keluar Baru

Surat Keluar *® +
G.‘..)‘@g il phpjsuret_ketvor & |[Q search | %@ + #
@ SuratKu £l RATNA RINTAKA DEFL, 5. Kom. 0

Home / SuratKeluar
hboard

MENU ADMIN 0PD

Surat Keluar

t b

-Semua- j Urutkan Menurut .2 j

t Keluar
Beri Nomor Tampilkan 25 % entri Cari:
Setting Aplikasi No
srt
ter User Kt Perihal Pengonsep Kepada Status Tgl Alesi
Struktur Ore 0 tes pengantar RATNA RINTAKA Dinas Komunikasi dan Dikonsep o7
Nomor: DEFL, 5. Ko, Informatika Agustus
Kontak 2020
1500:27
Group Kontak
0 Jawaban Permohonan Hosting RATNA RINTAKA Badan Kepegawaian [ veritikasi 06 m
Y Normar: DEFL §. Kom. Pendiclikan dan Agustus
Pelatihan 2020
th 13:33:39

0 Jawaban Permohonan Hosting RATNA RINTAKA Dinas Perdagangan dan 06
Nomor: DEFI, 5. Ko, Perincustrian Agustus
dfind ¢ _keluarfadd e

Oostart| B & € @ > | @ whatshop - Google Chro.., |[@ Surat Keluar - Mozilla... /1 simasn - Search Results i.,. | 1) Daftar yang dientik [Ca..._ | ] Document1 - Micraseft ...

Menu Surat Keluar

b. Surat Keluar Baru

=X

Surak Keluar Baru

(¢ ®a go.idfindex. phpjsurat_keluar/add E1| G |[Qseach | & & 4+ @ =

® Suratku

[} RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom. 0
1

hboard Home / Surat Keluar

MENU ADMIN OPD

Surat Keluar Baru

at Keluar Surat Atas Nama

QOPD Sendiri j
Beri Mornor
Penerima %

Setting Aplikasi

=+ Input Pererima OPD KP =+ Input Pererima Dari Luar

r User

Struktur Organi No Nama Penerima (0 penerima) u

Belum ada penerima

Kontak
G i Kiasifikasi Surat Tanggal Surat Sifat Surat
M 10-08-2020 - B
MENU PRIBADL J
Perihal Surat
Deskripsi =l

£ 7Start J- ECc @ >>] & Profil Pegawai - Google C... || @ Surat Keluar Baru-M... [ simasn - Search Resuls . |@]Dartawangdnamk[cﬂ. |@]DncumentlrM\cmsoFt . « Wiy 249 Pm

Menu Surat Keluar Baru




Klik Input penerima tuliskan nama Perangkat Daerah yang akan dituju, pilih nama personil yang

akan dikirimi surat, apabila tujuannya ke Perangkat Daerah maka dipilih nama Kepala Perangkat

Daerah

".7 Surat Keluar Baru

@\ (D @ hitps:surati kulonprogokab. go.id/indes. phpjsurat_keluarfadd

E1| ¢ HQSearch

Irstart| HEC @

0 surat Keluar Baru

= ...
? | € Profi Pagawsi - soogle c|

Pilih OFD

Marna OPD (masukkan kata kunci nama QPD)

Dinas Komunikasi dan Informatika

Kirirn ke Pejabat Tertentu/Perorangan

Show 100 % entries

Cek 1/ Nama

[ Drs, RUDIYATNO,
MM, - Kepala
Dinas Komunikasi
dan Informatika

HERI WARSITO,
SH. MM, -
Sekretaris Dinas
Komunikasi dan
Informatika

SUTARKMAN, 5.5TP.
M., Eng. - Kepala
Bidang Aplikasi
Informatika Dinas
Karnunikasi dan
Informatika

Surat Kelu,

Search:

Tembusan Format

r MNam j

Nam j

Nam j

- — '
ar Baru-M... & simasn - Search Results .. | ] Daftar yang dilantk [Co... | ] Document] - Microsoft ...

Input Penerima ASN

Apabila yang akan dikirim surat buka ASN maka klik input penerima dari Luar

€ Da vog

qo.idfind

phpysurat_keluarfadd

E1 e |[@seah

|#e8 9 3+ &# B E =

Dostart| | M & € @ | € Whetsapp - Google Chro... |[@ surat Keluar Baru—M... | ¥ sinasn - Search Resuks ... | ] Daftar yang dientk [Co..._ | 2] Manual Book Suratku - ...

Pilih Penerima Bukan Pengguna SuratkKu

Instansi Baru? Nama Instansi

Lama j ‘

Penerima Baru? Nama Penerima

Lama j ‘

Jabatan Penerima

Contoh: Kepala Kantor / Kepala Bidang Aptika

Kota Tujuan Surat

Contoh :Wates / Yogyakarta / Jakarta

Prewiew Tujuan Surat

Preview Tujuan :.

[~ Kirim sebagai tembusan

Input Penerima Non ASN

« @Yy 303pm

Lengkapi formulir. Pada bagian penerima klik Pilih OPD/ Tambah Penerima kemudian

check list nama instansi/ penerima. Setelah selesai klik Tombol Simpan



e. Klik menu aksi, beberapa menu aksi antara lain :

o Surak Keluar

g
Q—J@ﬂ st fs0rath bulonprogokeb. ga. diinde < phofsurat_feluar o) | @ ][ Q search | %1& 4 & 0 =
® Surotke = Il RATNARINTAKA DEFLS. Kom. ﬂ

v il

Hame / Surst Keluar

MENU ADMINOPD

Surat Keluar

-Semua- j Urutkan Menurut ..? j

Tampilkan 25 % entri Carir
No sit
Kit Perihal Pengonsep Kepada Status Tgl Rksi
0 tes pengantar RATHA RINTAKA DEFI, S. Kom.  Dinas Komunikasi dan Dikonsep 07 m
Nomar: Tnfarmatika Agustus
2020 Edit
15:00:27
Edit Isi Surat
0 Jawaban Permohanan Hosting RATNA RINTAKA DEFL S. Kom.  Badan Kepegawaian 15
Nomar: pendidikan dan Felatinan Agustus Upload Lampiran
2020
13:33:38 Setujui
0 Jawaban Permohonan Hosting RATNA RINTAKA DEF], S. Ko, Dinas Perdagangan dan [T Dretil Verifikasi & Kirim
Nomar: Perindustrian Agustus
2020 Hapus surat
10:53:58
570 Rekap Penilalan Pengembangan Smart City Ferangkat  RATNA RINTAKA DEFS 5, Ko, Badan Kepegawaian = 05 m
Daerah Pendidikan dan Pelatihan Agustus
([ Nomor: 500/ 0570 2020
10:15:03

[ratart| | EC @ > | @ swatku- Google Chrome || @ surat Keluar - Mozilla .. simasn - Search Results i |@]Da&ay ang diantik [Co. . |@]Manualﬁnnk5uratKurM. « @Y 315PM

Menu Aksi

e Edit

Untuk mengubah data surat yang telah di entry sebelumua
e Edit Isi Surat

Untuk menulis surat, pilih template yang telah disediakan

(& —
(€) © @ hitps st dudonprogolebgo dinder phpturat e fuls_suraifzs1se o C [ seant s @ 3 & =
@ Surotku = il RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom. 0 I
¢ ;

Tulis Surat

Jenis Surat

Undangan j

il jenis surat-

Surat Biasa
Surat Edaran

Mot Dinss

Surat Perintah Tugas Pemeriksaan (Irds)
Surat Perintah Tugas

Surat Keterangan

Surat Panggilsn

Pengumuman

Mermna

Surat Rekomendasi (Dikpors)

Surst Pengantar

[temp at_surat], [tanggal_surat) -

Momor [nomaor] [alamat_tujuan]
sifat itat]

Lampiran

Hal [hal]

Mengharap kehadiran Bapak f lbw f Szudara pada peremuan yang skan diselenggarakan pada :

Hail Senin

Tanggal <. duli 2020

Waldu 00.00 W8 s.d. selesai

Tempat Ruang Rapat ﬂ

£ 7start J mEFC @ >>J G suratku- Googls Chrome (| @ Tulis Surat - Mozilla Fi.. _9_s\masn-SaarthResu\tsi‘..| 1] Daftar yang diantik [Co... |@I_]ManuaannkSuratKu-M.u « WP 3zzem

Edit isi surat (Tulis Surat)

Setelah selesai menulis surat Klik Simpan



e Upload Lampiran (mengupload lampiran surat)

Upload Lampiran Surat

@)@ﬂ djindex phpfsurat_keluarjupload_fox_surat 25466 Ed s | & ][ Qsearcn [&*B @ 3 & =

@ Surotku

I RATMA RINTAKA DEFL §. Kam. o
i

oard Home / Surat Keluar

MENU ADMINGPD

Upload Lampiran Surat

[

Beri Nomor

Upload File Lampiran

Browse... | Mo file selected,

Upload Lampirzn

Kontak

apeisuat

MENU PRIEADI

werifikasi
"Kaiaw buukan sskarang, kapar tagi. Kataw bukan kita, siapa tagi”

Lostart| | E 6 @ > | € suratku - Google chrome || @ Upload Lampiran Sur... | simasn - Search Results ... | 4] Daftar yang diantik [Co... | £51] Manual Book Suratku - M., « malpl 324rm

Upload Lampiran

Upload lampiran maksimal 2 MB

e Selesai (untuk menaikkan surat ke verifikator)

o Detil verifikasi dan kirim (untuk melacak jalannya surat yang sudah dinaikkan)

18]l

‘S Surat Keluar

@)@ﬂ bt/ surathos bulonprogakab.ge.idiindes, php/surat_keluar % O HQSearch ‘va\ﬁ 2 3 @ =

Detil Surat. ID Surat 24739

Detil Veritikator

Verifikator Keterangan Waktu Setuju
SRITA HANDIVATL SSTR., M.Eng, 2020-08-05 1035:03
SUTERMAN, 5.5TF, M, Eng, 2020-08-05 145327
HERIWARSITO, 5.H,, MM, 2020-08-05 153350
Drs, RUDIATHO, MM, 2020-08-06 06:14:53

Drs. RUDIFATMO, MM, e 2020-08-06 06:1453

Detil Pengiriman
Mo Tujuan Status

1 Kepala Badan Kepegawaian Pendidikan dan [cudab Dibaca
Felatihan » Dra. YURTANTL M.M

lsart| | EC @ ® | @ The Titans - Rasa Tni(0... | [@ ourat Keluar - Mozilla .. i simasn - Search Resulsi... | 141] Daftar yang disntk [Co... | 2] Manual Book Suratku - .. « W) 3:39FM

Detil Verifikasi dan Kirim

e Hapus (untuk menghapus konsep surat)



Disposisi Masuk

%" Disposisi Masuk

¥+ f

@-/3@5 ittt hulorgrogokeb, o il ppdisposisiinbo e | ¢ |[Qseanh | e

@ Surotku = {1 RATNA RINTAKA DEFL §. Kom. 0

Home / Disposisi Masuk

Disposisi Masuk
Lihat semua j Urutkan Menurt .7 j
Tampilkan 25 & entri Cari:

No Agd
Surat Daii i Dispt

Perihal Status Dispo Aksi

1936 ARITA HANDIVATL, 55TP,, M Eng, Koardinasifkonfimasi umtuk prases lebih fanjut Surat dari : Badan Keuangan dan Aset Dacrah [ o b |
Ferihal Surst: Penmafionan Penyediaan Hosting
8 Flesuim

& bekum Ditndabinjuti

@ Detil Disposisi

1486 ARITA HAMDIVATL, 55TP, M.Eng. Koardinasi'konfimasi. Keordinator; Pok sekdin Surat dari : $asanaInklusi & Gerakan Advokasi [ om Baca |
D Padx 1 hour 00:57 [ = bk Diboca | Difabel (Sigab)
Petihal Surst: Permotionan Launching Fitur Data
Dea inkist
i

2562 ARTTA HANDIVATL, SSTP,, M.Eng. Untuk perhatian Surat dari : Pemda DIY [ cuiah oa & Detil Disposi
2 7 4730 ar.a15 Perihal Surat: Surat Edaran Penggunaan Apiitasi

Jogja Pass & bekum apor
. FileSurat & Behum il rip
& ek Diindakinuti

| @ Detil Disposisi

1834 ARTTA HANDIVTL 55TP, M.Eng. Tindaktanjuti Surat dari : Dinas Perdagangan dan Perindustrian  [ECTATES)

| Q Detil Dispasisi |
. Diboca pada 2020-47-20 14:5920 Ferihal Surst: Penmafionan Web Hosting S S

) Padex 17 Jull 240240 13

24 J  Peterpan - Kukatakan De... || @ Disposisi Masuk - Moz... ¥ simasn - Search Results i... | E#1] Daftar yang diantik [Ca... | E1] Manual Baok Suratku - M| « D

Ostant| [ B E G @

Disposisi Masuk

_[=] x|
%" Detl Disposisi at x|+
@-}] @ 8 | hitps:fjsuratiu, kuonp qo.idjindex. phpfdi k_detil/25367/001316/ 196307201 993031 005/001 316/ 19810207199 0% c ||Q search | * B + @ =
@ Surotu = I RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom, 0 I
Home / Disposisi
Aksi
# Kembali ] | + Dispasisikan X Retro
Detil Dispo:
Dari kepada
ARITA HANDIYATL S5TP., M.Eng. RATNA RINTAKA DEFL 2. Korn,
Tal Buat Disposisi Sudsh Dibaca Tanggal
10 Agustus 2020 14:02:04 10 Agustus 2020 15:45:23 =
MENU PRIBAD] Isi Disposisi

Koordinasikonfirmasi untuk proses lebif lanjut

Detil Surat
Nomor Agencia Surat Masuk Surat Dari

1988 Badan Kewangan dan Aset Daerah
File Surat

,9. simasn - Search Results ... | @] Daftar yang dilantik [Co... | @] Manual Book Suratku - M...

@ Detil Disposi

Jrstart| [ OE G @ ”J € Peterpan - Kukatakan De...

Menu disposisi masuk :
e  Kembali (kembali ke menu sebelumnya)



Disposisikan (untuk mendisposisi ke bawahan)

% Buat Disposisi

S~ =
Gj@ﬂ qo.idind iD01316/196307201 16/1961020719991 W% | ¢ HQsear:h ‘ w8 ¥+ @ =
@ Surotku = [l RATNA RINTAKA DEFL, S. Kom. 0
D Home / Dispesisi
MENU ADMINOFPD
Buat Disposisi
List Sudah Disposisi
No Nama Penerima Isi Disposisi Status Retro?

Tidak ada disposisi asli

Tidak ada dispasisi tambahan

Tujuan Dispasisi

Tambatan Dispasisi

Isi Disposisi

4

Tanggapan dan saran  Proses lebih lanjut Koordinasifkonfirmasi Hadiri dan laporkan hasilnya  Tindaklanjuti

Werifikasi

| 4] Manual Book Suratiu - M., |

£ start ] mECEQ ”] (¢ WhatsApp - Google Chro... || @ Buat Disposisi - Mozill.. 1 DINAS KOMINFO

Disposisi Ke Bawahan

Untuk perhatian

=1

Hiph ®0) s:5tam

Laporkan (melaporkan tindak lanjut disposisi ke atasan, bisa dengan lampiran maksimal 2 MB)

2" Laporkan Disposisi

=1 x|

1951020719991221 0% c ‘ | Q search

J001316/

G ) ® @ | https:jfsurath idjind

e © & &4 @ B =

@ Surotku =

Haome ¢ Disposisi

WENL ADMIN OPD

Laporkan Dispasisi

Laporan Tindak Lanjut

Filin File

k)

4 Kembali

+ Kirim Laporan Dispesis

| 1) Manual Book Suratk - M...

Dstart| | EC @ > | € whatsapp - Google Chro... |[ @ Laporkan Disposisi-... ¥ DINAS KGMINFO

Laporkan

Agendakan (untuk membuat agenda pribadi)
Retro (mengembalikan surat yang salah dispo)
l |

Retro Disposizi x

Alasan Ditolak

Maksimal 200 huruf

Retro

Arsipkan (untuk mengarsipkan disposisi masuk)

L RATMA RINTAKA DEFL 5. Kom.

0

Browse

“Blikankah renikd It BErBaRig s denge Hegkat gemitang iy sukses”

Wk =) sssam



3. Disposisi Keluar

Fie Edt

. Disposisi Keluar

=
!—j@n ht all kab go.idjindes chp/c b am O ||O\Searzh ‘ B 9 & f# =
@ Surotkn = [} RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom. Q

Home / Disposisi Keluar

Disposisi Keluar

Tampilkan 25 ¢ entri Cari:

No Kepada i Disposisi Perihal Laporan Aksi

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Menampilkan 0 sampai 0 dari I entri Sebelumnya | Selanjutnya

4 Disposisi Keluar

Jangan pernafi merasa tersusal ol dunia, kavena masih 40 g iebin susak, Serriah”

» | € cntadalam hati mediey ... || @ Disposisi Keluar - Moz... ¥ DINAS KOMINFO | 2] Manual Book suratku - .. « WY %044

Crstart| | E € @

Disposisi keluar

4, Verifikasi

Werifikasi Surat Keluar

80% C'HO\Sear:h ‘ﬁ 59 3 @

G— ) @ @ | htps:fsurathu. kulonprogokab, go. idfindex, phpfsurat_keluar_verificasi =
£ RATNA RINTAKA DEFL S. Kom. ﬂ
i

% Surotku =

MENL PRIBADT
Werifikasi Surat Keluar
5Uk

Lihat Semus j Urutkan Menurut 7 j

Cari:

Surat Keluar
Tampilkan 25§ entri

No Perihal Pengonsep Tujuan Aksi

v Werifikasi Tidak 3cla data yang tersedia pada tabel ini

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri Sebelumnya | Selanjutnya

1]

“Befeyiar de kapi, waiali pakit terkadang rasanya panit tapi ity yang membuat mata kit iesik terbuka”

# | @ whatsapp - Google Chro.. || @) Verifikasi Surat kelua... # DINAS KOMINFO | ) Manual Book suratiu ... | « W) wz8am

Jstart| | EF @

Verifikasi Surat Keluar

5. Konsep Ditolak
Untuk menolak konsep yang tidak disetujui, pengonsep dapat mengedit surat yang ditolak di menu
surat keluar

6. Tanda Tangani
Menu untuk menandatangani surat keluar (bagi yang sudah mempunyai tanda tangan digital)



7. Agenda Pribadi

Untuk melihat agenda yang telah dibuat sebelumnya

7" Agenda Pribadi

=l8ix|

g —
(¢)oa djinclex.phpjagend we | C ][O sean e @ & & =
C\',; Surotku = [, RATNA RINTAKA DEFL S. Kom.

Dashboard Home [ Agenda
MENU ADMINOFD

Agenda Pribadi
urat Masuk
Surat Keluar +Tambah Agenda “Saya- o it temant 2 N

eri Mo

Setting Aplikasi

Dispasisi Keluar

ifikasi

Dstat| [ mEC @

8. Rapat

Tampilkan 25 # entri

Nomer  Waktu Agenda Tempat

1 16 April 2020 13:00:00 FREKPP

Ket: Membahas TP datam Status Tanggap Darurat COVID-1%

Menampilkan 1 sampai Ldari 1 entri

Cari

Surat Terkait Aksi

W Asiplan

Sebelummya . Selanjutnya

“Belajay G Kapi, Walalv DIt ter4FRANG PASANYT PRIt ta1 Ity YaNG MEMBUAL MAtA KIEA (2017 terbuka

» | (€ ProfilPegawai - Gooole C... || @ Agenda Pribadi - Mo: # DINAS KOMINFG

| 2] Manual Bock suratéu - M., |

51AM

«

Agenda Pribadi

Untuk memesan ruang rapat di lingkungan Pemerintah Kabupaten Kulon Progo

=lelx|

0%

(€)0a

c J[Qsearcn

B 9 &

% SurotKu

£start| | B

ece

Libat menurut tempat

Likat Tanagal

£ RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom.

=)

Tampilkan 25 & entri cari

Mo Tanggal Jam Tempat Acara Penyelenggara Telp Keterangan Aksi

i 28 Agustus 2020 13005.d, 1500 Ruang Rapat Pertemuan Rutin - Unsur Exti133 30 Orang v Sudah Disetujui
sermo Gd DWP Setda Pimpinan/bu
Binangun (76 Jumanto
oral,

2 254gustus 2020 08:005.d. 1600 Auls Adikarte FGD pendataan  Bidang Dafduk 191328841273 Drs.Saryana [ Kasie Pendatasn v Suciah Disetujui
Gedung Kacs Penduduk Non Dinas Dukespil Fenduduk
(300 org) Permanen

E] 21Agustus 2020 13:00s.d.15:00  Ruang Rapat Perternuan Rutin UnsurPimpinan Ext.1133 30 Orang v Sudah Disetujui
sermo Gd DWP Setda
Binangun (76
ora),

4 198gustus 2020 0800501200 Auia Adikarto Pembekalan Eidang DDKBKPP  siti nurjannah 50 5.0 100 orang  Suciah Disetujui
Geduna Kaca calon pensiun
(200 aral

H 198gustus 2020 08:005d. 1200 Ruang Rapat Rakor Bagian Adef B4, 1139 120rg v Sudah Disetujui
Glagah Gd Fembahssan Administrasi
Binangun 1 (46 Raperbup Perekonomian

» | € (2)whatsapp - Google C... [ @ Rapat - Mozilla Firefor |7 DINAS KOMINFO

| ) Marul Book Suratiu - ... |

Pemesanan Ruang Rapat

9. Ruang Rapat Virtual

Untuk pemesanan ruang rapat virtual (zoom meeting)

=

"%
G ) @ @ hitps:fsuratio kulonprogokab.go.id iz prpjiapst_virtuel

0%

& |[Qsearen

%8 @9 & &

% Suratku

Surat Keluar
Beri N

Setting Aplik

MENU PRIEADE
Surat Masuk
Surst Keluar
Disposisi k
Disposisi Keluar

ifikasi

£7start

mECQ

Home / Rapat virtusl

Rapat

Lihat menurut tempat

Lihat Tanggal

“Pilih tempat.

d

Tampilcan 25 & entri

No Tanggal Jam Tempat Acara Penyelenggara  Telp Keterangan

1 11 duni 2020 0700 5.0, 12:00 Ruang Rapat
Wirtual ARIUNE,
Zoam Metting,
kapasitas 100

participants

tes tes tes

2 11 Juni 2020 0800 5.4, 17:00 Seleksi IPT

Pratama

Ruang Rapat BKPP
Virtual BIMA,
Zoom Metting,
kapasitas 100
participants

3 10 Juni 2020

0800 5.d, 17:00 Seleksi IPT

Pratama

Ruang Rapat BKPP
Virtusl BIMA,
Zoom Metting,
Kapasitas 100

> | (€ Whatshpp- Googe Chro... || @ Rapat - Moilla Firefox % DINAS KOMINFO

| ) Manual Book Suratu -M

Pemesanan Ruang Virtual

£ RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom.

carit

Aksi

« Sudah Disetujui

+ Belum disetjui

+ Belum disctjui

« @YD 956 AN



10. Menu Laporan

a. Laporan Surat Masuk

Masuk Perangkat Daerah

n

=l&ix]

dinct % | & |[Qsearcn | & 3
[ RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom. ©
Home / Surat Masuk
Laporan Surstbasuk
Rentang Wakt SohDibacs  SdnDibace o] SanDidispa  -Seh Dispo- ata kunci
ks 1736 surst

No Agenda No surat Tol surat sitat Pengirim - Penerima Perinal Pengotan

2000 0940575 11052020 seger Dinas Komunikasi dan Informatika Perjalanan Dinas nesDIANTO
e UGS

2000 0940575 11082020 Segers Diras Komunikasi dan Informatika Perjalanan Dinas NGDIANTO
- ARSI, 5.

2000 094/ 0575 1os20z0 segera Dinas Komunikast dan Informatika Perjalanan binas NGADTANTS
\ BB SUSL0. 53, .

2000 0340575 1062020 segers Dinas Komunikas! dan Informatika Perjalanan Dinas NGADIANTO
o AT,

1000 005 /0573 11052020 Bizsa Dinas Kamunikasi an Infarmatica Undangan NGADIIANTO
- e WA 111

1000 005 /0573 11082020 Biasa Dirias Komunikasi dan Informatika Undangan NGDIANTO
- nonbsgSr. 5.

1990 700/8.070MIW2020 00-00-0000 Biasa Inspektanat Dasrah Penyampaian Tindak Lanjut bersama kP NGADTANTS
v AT, 1t

1337 0057627 06-08-2020 Biasa Dinas Kebudayaan (Kundha Kabudayan)  Undangan NGADTANTO
e AT 11

1996 BRI 07-08.2020 segera Kementerian BN L Undangan NGADIIANTO

+ Drs RUBWATID: M

Lostart| | E G @ | € Slank- Terlalu Manis (off... |[ @ Laporan Surat Masuk ... _# DINAS KOMINFO!

| 2] Manual Back suratku - ... |

Laporan Surat Masuk

Laporan Surat Keluar

Rekap Surat Keluar Perangkat Daerah

il

Edt Y

[« &b wosam

Leluar s ][ O seach v @ & &
= L1 RATNA RINTAKA DEFL, S. Kom.
Home [ Surat Masuk
Laporan Surat Keluar
Rentang Waktu Sdh Dikirimkan Admin  -5dh Dikirim- Kata kunci, -
Ada 3065 surat.

No

Agenda  No Surat Tal Surat Tal Dikirim Sifat Penagirim - Penerima Perihal Pengonsep

575 034/ 0575 11-08-2020 11-08-2020 Segera Perjalznan Dinas HENRY ¥WINARTO,
Dirers Kamunikasi dar informatica - ir. HERR AMd,
BUDISANTO3A

575 09470575 11-08-2020 11-08-2020 Segera Perjalanan Dinas HENRY WINARTO,
LDings Komunikasi dar JRformatica - HENAY WINARTO, And,

up Kontak And.
MENU PRIBADT 575 09470575 11-08-2020 11-08-2020 Segera Perjalanan Dinas HENRY WINARTO,

Dires Kamunikasi dar informatika - NUR ARHVEAN AMd,

575 09470575 11-08-2020 11-08-2020 Segera Perjalanan Dinas HENRY WINARTO,
Dires Kamunikasi dar informatika - BAMBANG SUSILO, AMd,
50 M.fng.

575 034 /0575 11-08-2020 11-08-2020 Segera Perjalanan Dinas HERRY WINARTO,
Dirers Kamunikasi dar informatica - TIARA YOGIARM] And,

575 034 /0575 11-08-2020 11-08-2020 Segera Perjalanan Dinas HERRY WINARTO,
Dires Kamunikasi dar informatika - HER WARSITO, And,
SH, MM,

574 555240574 11-08-2020 11-08-2020 Biasa Jawaban Permohonan Hosting RATHA RINTAKE
Badan Kepegawaian Pendidisan dan Peiatifan - Dra. DEFL 5. Kam,

Distart| | B E G @

| E51] Manual Book Suratku - M. |

| € Whatsapp - Google Chro... || @ Laporan Surat Keluar . ¥ DINAS KOMINFO

Laporan Surat Keluar

Laporan Dlsposisi

[« @ mon

0%

e |[Qsearcn

& @ & &

fat

Home ¢ Surat Masuk

MENL ADMINOPD

Laporan Disposisi
Surat

Seri Nomor Ada 2271 disposisi

Sdh Sdh
No Dari Kepada Dibaca Di-TL  Tal Dispo
1 Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika 5] (5] 11 Agustus 2020 10:05:27
2 Kepala Diras Komunikss! dan Informatika =] =] 1LAgustus 2020 10:04:05
3 Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika o o 11 Agustus 2020 10:02:24
4 Kepala Bidang Infarmasi Komunikasi Publik dan 5] (5] 11 Agustus 2020 05:17:52
Statistik Dinas Komunikasi dan Informatika
CE ST 5 Kepala Bidang Infermasi Kemunikasi Publik dan o =] L1LAgustus 2020 05:09:43
Statistik Dinas Kamunikasi dan Informatika
urat M: 3 Kepala Bidang Informasi Komunikasi Publik dan =] [=] 11 Agustus 2020 05:00:01
Statistik Dinas Komunikasi dan Informatika
v Kepala Seksi Pengembangan Sistem nformasi 5] -] 10 8gustus 2020 14:02:04
Bidang Aplikasi Informatika Dinas Komunikasi dan
Informatika
8 Kepala Seksi Pengembangan Sistem Informasi 5] 5] 10 Sgustus 2020 14:02:04
Bidang Aplikasi Informatika Dinas Komunikasi dan
—_— Informatika
H Kepala Seksi Pengembangan Sistem Informasi -] -] 10 Sgustus 2020 14:02:04

Bidang &plikasi Informatika Dinas Komunikasi dan

> | € slank - Terlalu Maris (oFf .. |[ @ Laporan Disposisi - # DINAS KOMINFO

£ 7start

| 2] Marual Book suratku -m... |

Laporan Disposisi

RATNMA RINTAKA DEFL 5. Kom.

Isi Disposi
Tindaklanjuti
sk,

L. laparkan hasilnga

Arsipkan
Tanggapi
Tanggapi

Koordinasifkonfirmasi untuk proses lebin
lanjut

Koordinasi/konfirmasi untuk proses lebin
lanjut

Koordinasi/konfirmasi untuk proses lebin
lanjut

[« &0 wosan



Menu Admin Perangkat Daerah

1. Surat Masuk

Ele  Edi

%) surat Masuk OPD

" =
(€)@ a wes diindes.phpfsurat_t _admin_opd ww | C || O seaen | & & + # =
@ Surotku = [l RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom. 0
Home / Surat Masuk OPD
MENU ADMINGPD
Surat Masuk GPD
& Surat Masuk
O Surat Mas aru - Semua Surat- j Urutkan Menurut .7 j
Tampilkan 25 & entri cari:
No Agd
Surat Dari Perihal Status Tol Aksi
1999 Dinas Komunikasi dan Informatika Undangan [+ san e po | 11-08-2020 ‘ & Detil H s¢ Asipkan ‘
3 KpedBrs RUITYATNG, MM, clin ] inga Bkl Batbboil
2000 Dinas Komunikasi dan Informatika Ferjalanan Dinas & BimDEpo 11.08-2020 ‘ o peti H s Arsipkan ‘
3 Kgel It HER BUISANTOSA dian 3 Binya kil | Wttt o
MENU PRIBADI 2001 Dinas Komunikasi dan Informatika Surat Perintah Tugas & BimDEpo 11-08-2020 ‘ @ peti H ¢ Arsipkan ‘
3 Kped ZUHISTANTE, 55T Sl | Wit
rat Masuk
1930 Badan dan Bantuan Aplikasi =D 10-08-2020 ‘ & peti H s Arsipkan ‘
Pelatihan — J
K7 Des. RUETYATNO, MM
1988 Badan Keuangan dan Aset Daerah Permohonan Penyediaan Hosting [+ san e po | 10-08-2020 ‘ @ petil H  Arsipkan ‘
3 gl Brs RUITYATHO, MM Snhtiall| Belsiball
1993 Badan Kepegawaian Pendidikan dan Edaran Bupati Kulan Progo Nomor 23227072020 Tanggal 7 & BimDEp 10-08-2020 ‘ & peti H s Arsipkan ‘
Pelatinan Agustus 2020, Tentang Ketentuan Pemberian zin Perkawinan dan —
 Kpd: Dis. RUEITATHG, MM Ferceraian PNS Kabupaten Kulan Froge

=l

—
Lostart| | & € @ > | € WhatsApp - Google Chro... || @ Surat Masuk OPD - M... ¥ DINAS KOMINFS | 1) Manual Book Suratiu - .. | « WYL 10:10AM

Menu Surat Masuk

- Apabila ada surat baru via SuratKu diterima maka admin perangkat Daerah memberikan nomer
surat masuk kemudian masuk ke Kepala Perangkat Daerah untuk Didisposisi
- Untuk surat yang bersifat pribadi (menunjuk personil setelah diberi nomor surat masuk langsung
masuk ke inbox personil yang ditunjuk)
- Untuk Surat masuk yang bersifat manual maka admin men scan surat kemudian meng upload ke
suratKu
2. Surat Keluar
Menu untuk menulis surat keluar
3. Beri Nomor
Untuk member Nomor Surat Keluar dari pengonsep (setelah di verifikasi Kepala Perangkat Daerah)

18] x|
(€ @08 d/index.phpfsurt_kelusr_s | & |[Q seaen |&r®m @ ¢ & =
C\v) Suratku = £ RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom. 9

Home / Verifikasi Surat Keluar

MENLU ADMIN OFD

Werifikasi Surat Keluar

No Perinal Pengonsep Tgi surat Tujuan Aksi

Beri Nomor Belum acha data

“daditaf pribadi yang menatang masa depar, Bukan pengecut g aman di Zna ryEmar

idfindex. phpfsurat_keluar

Distan| [ & € @ | € vwhatsapp- Google chvo...|[ @ verifikasi SuratKelua.. ¥ DINaS KoMINFO | 51 Manual Book suratku - « @) w06 am

Beri Nomor




4. Setting Aplikasi
Untuk melakukan setting data Perangkat Daerah meliputi : Nama Perangkat daerah, alamat, nomor
telpon, email dan lain-lain dan untuk mensetting nomor surat

Setting Aplikasi

¥+ @

(&) oa idiindexc.phpfuser_opdsetting 0% | C |[Q search | &1 &

@ SurotKu

[l RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom.

D d Home / Instansi

MENLLADMIN OPD.

Setting Momor Setting Instansi
NOMOR TERAKHIR SURAT KELLAR Nama Instansi
517 Dinas Komunikasi dan Informatika
NOMOR TERAKHIR SURAT MASLK Alamat Instansi
4 Setting Aplikasi
2001 Jalan Tamtama Nomor 3, Wates, Kulon Frogo
Telepan Instansi Fax Instansi
0274 773272 (0274 773215
Website Email
hitpsy/kominfo.kulanprogokab.oo id/ kominfo@kulonpragokab.go.id

Sebutan Pimpinan

Kepala

Kata Tempat Surat

Wates

ey arang yang enar tidasfa sullt vang S aaiaf berkant| mergadi arang vang sok banar” =]

<« w1018 am

Istat| [ & C @ » | € whatsapp - Goodle Chro... |[ @ Setting Aplikasi - Moz.. ¥ DINAS KOMINFO | 521 manual Back suratku - ...

Setting Aplikasi

5. Master User
Untuk melakukan setting user sebagai Kepala Perangkat Daerah, Sekretaris, Admin dan lain-lain untuk

menentukan wewenang seorang user
=18 x|
/) Daftar User [ Pegawai OFD

(€ oa dindex. phpfuser_opd we | ][O seaen | & & + @
@ SurotKu

[i  RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom.

Home f Instansi

MENL ADMIN OPD.

Data User OPD

¢ sinkranisasi SIMASNEG

Nomer  Nama Jabatan Eselon Pimpinan  Sekretaris | Admin  Aksi
1 Drs, RUDIVATND, MM, Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika ob . n n Ee T
NIP: 196307201933031005 Kods fabatar: T16000L006001801
2 HERIVHARSITO, 5.H,, MM, Sekretaris Dinas Kemunikasi dan Informatika | @3 n . n Ee T
NIP: 196712161934011001 Kods Jaatar: J168002000001CA1
3 NGADIAMNTO Pengadministrasi Unium pada Sub Bagian Non Eselon n n . Ee T
NIP: 196305252008011022 Umum dan Kepegawaian Sekretariat Dinas
Komunikasi dan Informatika
Koste Jaatan: 166002000002501
. RATHA RINTAKA DEFL 5. Kom.  Analis Sstem Informas pada Seksi JE— O O B ==
R NIP: 198601212006042003 Pengembangan Sistem Informasi Bidang
Aplikasi Informiztika Dings Komunikasi dan
Informatika
Kod Jabatan: T160004000003KGE
5 HENRY WINARTO, Abdd, Analis Publikasi pada Seksi Pengelolaan n n n ¢ Raset Prd
NIP: 136206222005011004 Informasi Publik Bidana Informasi Komunikasi
Publik dan Statistik Dinas Kamunikasi dan
Informatika
Kodte Jabatan: 1160003000004561
. EVTINDRAAT, 5,555 Peryusun Bhan Informast dsn Publikast O O o ==
NIP: 197804182014062000 pada Seksi Hubungan Masyarakat Bidang

Informasi Kemunikasi Publik dan Statistik
Dinas Komunikasi dan Informatika

Listart| [BE € € @ | € Boomerang-Kisohseora. .. |[@ Daftar User / Pegawa... £ DINAS KOHINFO | 1) Manual Book suratku-m.. | « @0 10:19 M

Master User

6. Struktur Organisasi
Struktur Organisasi di Perangkat Daerah

P =1 S|
Strukkur Organisasi
(€ o djind _orgarisasi wss | €& |[Q search | & 3 @ =
@ Surotku = £ RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom.

Home / Instansi

Data User OPD

No Foto Nama CeleSIM  Aksi

1 Drs. RUDIYATNO, M.M.
HIP: 186307201933031005

ks i Kepaia Cnas Komunisasi darn infermatik
/O rode o a160001000000801
|-~

_—

2 - HERT WARSIIO, S.H., M.M. . > n
HIP: 19671216134011001

e
- Jats Sekretans Cinas Komunikasi aan infarmatisa
- Kade fab: 5160002600001C01
] ~
~n
|}

- SUTARMAN, S.5TP, M. Eng. a3 BD
NIP: 197702201086031001

Jati Kepala Bidang Apiikasi Informatisa Cinas Komurikast dan infarmatika

e sat 3166009060092001

lﬂ

el (vl

- ZUHRIISTANTO, SST 3 BO
NP, £37411031994031004

Jabi Kepaia Seksi Keamanar: Informasi dan Persandian Sidang Aplikasi informatika Dings Komurikas dar Informeatisa

PEE——

» | € whatsapp - Googie Chro... |[ @) Struktur Organisasi- .. _# DINAS KOMINFG. | #23 Manual Book suratku - M... | « @) 102z AM

Isan| | mE G @

Struktur Organisasi




7. Kontak
Kontak penerima surat di luar pengguna SuratKu

Daftar Penerima Surat

@3@5 i ogokab.go.id/ince: _surat o ) | @ ||Q5earch ‘ﬁ' B ¥+ @ =
@ Surotku = 1 RATNA RINTAKA DEFL 5. Kom. 0 =

Home [ Fenerima Surat

MENU ADMINOPD

Daftar Penerima Surat

Tampilkan 25 ¢ entr Carit
Nomer Nama Aksi
1 Kementerian PAN RI -

2 Sigab Indonesia
3 LInY

4 LInY

5 Sigab Indonesia

5 Kantar Pertanahan Kabupaten Kulon Proga

7 Femilik/PengelolaPenyedia Menara Telekomunikasi
8 Dinas Komunikasi dan Informatika

) Badan Pemeriksa Keuangan

-

fstart| | EC @ > | @ (1) whatsapp - Googe C... || @ Daftar Penerima Sura.. ¥ DINAS KOMINFO | 1] Manual Book Suratiu - ..., « @I 1027 aM

Kontak

8. Grup Kontak
Grup Kontak penerima SuratkU, admin Perangkat Daerah dapat membuat grup kontak agar pada saat

mengirim surat ke banyak penerima tidak perlu memilih satu per satu
Fie  Edt I =

) Daftar Grup Kontak

((_-/)(Dﬂ Https: isuratku. kulonprogakab.goidjindex php koritsk e | HQsW(h ‘ﬁ =] 3 A =
@ Surotky = [l RATNA RINTAKA DEF, 5. Kom. 0 -

Home / Group Kontak

Daftar Grup Kontak

Tampilkan 25 % entri Cari:
Nomer  Nama Jml Anggota Aksi

1 Semua Kalurshan ) [ Bdit % Hapus

2 Semua Kapanewan 12

3 Semua OPD 30
4 Semua Pegawai Dinas Kominfo 31
Menampilkan 1 sampai 4 dari 4 entri Sebelumnya Selanjutnya

£ "Start J mECQ ”] € (1) WhatsApp - Google C. . || @ Daftar Grup Kontak - ..  DINAS KOMINFO |@]Manualﬁouk5uratKu'M.u

Grup Kontak




