
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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Surat Keluar Baru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menu Surat Keluar 

Menu Surat Keluar Baru 



c. 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 

Input Penerima ASN 

Input Penerima Non ASN 



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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Edit  

Untuk mengubah data surat yang telah di entry sebelumua 

 Edit Isi Surat 

Untuk menulis surat, pilih template yang telah disediakan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah selesai menulis surat Klik Simpan 

 

 

 

 

 

 

 

Menu Aksi 

Edit isi surat (Tulis Surat) 



 Upload Lampiran (mengupload lampiran surat) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Upload lampiran maksimal 2 MB 

 Selesai (untuk menaikkan surat ke verifikator) 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Hapus (untuk menghapus konsep surat) 

 

 

 

 

 

 

Upload Lampiran 

Detil Verifikasi dan Kirim 



2. Disposisi Masuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menu disposisi masuk : 

 Kembali (kembali ke menu sebelumnya) 

 

 

 

 

 

Disposisi Masuk 



 Disposisikan (untuk mendisposisi ke bawahan) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Agendakan (untuk membuat agenda pribadi) 

 Retro (mengembalikan surat yang salah dispo) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Arsipkan (untuk mengarsipkan disposisi masuk) 

Disposisi Ke Bawahan 

Laporkan 

Retro 



3. Disposisi Keluar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Verifikasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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) 

 

 

 

Disposisi keluar 

Verifikasi Surat Keluar 



7. Agenda Pribadi  

Untuk melihat agenda yang telah dibuat sebelumnya 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Rapat  

Untuk memesan ruang rapat di lingkungan Pemerintah Kabupaten Kulon Progo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Ruang Rapat Virtual 

Untuk pemesanan ruang rapat virtual (zoom meeting) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agenda Pribadi 

Pemesanan Ruang Rapat 

Pemesanan Ruang Virtual 



10. Menu Laporan 

a. Laporan Surat Masuk 

Rekap Surat Masuk Perangkat Daerah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Laporan Surat Keluar 

Rekap Surat Keluar Perangkat Daerah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Laporan DIsposisi 

Rekap Disposisi Surat Perangkat Daerah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan Surat Keluar 

Laporan Disposisi 

Laporan Surat Masuk 



Menu Admin Perangkat Daerah 

1. 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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menu Surat Masuk 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Master User 

Untuk melakukan setting user sebagai Kepala Perangkat Daerah, Sekretaris, Admin dan lain-lain untuk 

menentukan wewenang seorang user 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Struktur Organisasi 

Struktur Organisasi di Perangkat Daerah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setting Aplikasi 

Master User 

Struktur Organisasi 



7. Kontak 

Kontak penerima surat di luar pengguna SuratKu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kontak 

Grup Kontak 


