MANUAL BOOK E-SURAT
FAKULTAS TEKNOLOGI DAN INFORMATIKA

A. Hak Akses

1.

Admin Akademik

- Login ke sistem E-Surat

- Mengatur format surat

- Input Nomor Surat

- Melakukan Review surat yang telah dibuat mahasiswa

- Menentukan Nomor Surat sekaligus Approve surat

User Mahasiswa

- Login ke sistem E-Surat

- Memilih surat yang ingin dibuat

- Input data surat yang diperlukan sesuai dengan surat yang dipilih
- Menunggu Approve surat dari Akademik

- Surat yang telah dibuat belum bisa dicetak sebelum di Approve
- Approve Surat

B. Macam-macam Surat

1.

Surat Keterangan

Yang harus di input :

- Program Studi

- Tempat Lahir

- Tanggal Lahir

- Alamat

- Nama Orang Tua

- Pekerjaan Orang Tua

- Semester

- Tahun Akademik

Surat Permohonan Izin Penelitian
Yang harus di input :

- Program Studi

- Judul Skripsi

- Tempat Penelitian

Surat Permohonan Izin Pengambilan Data
Yang harus di input :

- Program Studi

- Judul Penelitian

- Data Yang Dibutuhkan

- Tempat Penelitian

Surat Permohonan Izin Kerja Praktek
Yang harus di input

- Waktu Mulai Pelaksanaan

- Waktu Akhir Pelaksanaan

- Tempat Kerja Praktek



C. User Interface Aplikasi
1. Halaman Mahasiswa

Login

Harap Login Terlebih Dahulu

Home

/“‘ E-SURAT -

Apa itu E-Surat

E-Surat adalah layanan aplikasi surat yang digunakan untuk mempermudah proses administrasi dalam kebutuhan data mahasiswa




Halaman Surat Keterangan

/ﬁ‘ E-SURAT A

Surat Keterangan Ands [[TSSTe)

No T Tanggal Pembuatan Status Cetak Opsi

No data available in table

Halaman Tambah Surat (Surat Keterangan)

Program Studi

Sistem Informasi -
Tempat Lahir
Tanggal Lahir

dd/mmi/yyyy =]
Narr ]
Instansi/Pekerjaan (Orang Tua)

€| ster

~-Pilih-- -

Tahun Akademik

2020/2021

PN £ Simpan

Halaman Surat yang telah dibuat (Surat Keterangan)

A Esurar aa

Dashboard

Surat Keterangan Anda

entrie

No ! Tanggal Pembuatan Status Cetak Opsi




Halaman Detail Surat (Surat Keterangan)

[ Detail Surat Yang Anda Buat

sember 1997

Halaman Ubah Surat (Surat Keterangan)

Program Studi

Sistem Informasi ~

Ciamis
Tanggal Lahir

22/12/1997 [m]
Alamat

Ciamis, Jawa Barat

MNama Orang Tua

Michael Balack

Instansi/Pekerjaan (Orang Tua)

Atletik

Tahun Akademik

concel [

Halaman Surat Permohonan Izin Penelitian

Data Surat Permohanan Izin Penelitian
Show| 10 ¢ entries Search:
No T Tanggal Pembuatan Status Cetak Opsi
No data available in table
Previou Ne)




Halaman Tambah Surat (Surat Permohonan Izin Penelitian)

[# Buat Surat Baru

Sistem Informasi

Judul Skrips

Tempat Penelitian

SN & simpan

Halaman Surat yang telah dibuat (Surat Permohonan Izin Penelitian)

A e-surar 2a

Data Surat Permohonan Izin Penelitian

s |entrie: Search:

No 1 Tanggal Pembuatan Status Cetak Opsi

14 September 202( Pending Belum m & Ubah

Halaman Detail Surat (Surat Permohonan Izin Penelitian)

[ Detail Surat Yang Anda Buat

tor Distribusi Menggunakan Metode Forward

mohanan Izin Pe
Penelitian di PT. Analogi Syster




Halaman ubah surat (Surat Permohonan Izin Penelitian)

[# Perbarui Surat

R
Anonymaus

Sistem Informasi

Judul Skripsi

Sistem Pakar Diagnosa Kerusakan Transformator Distribusi Menggunakan Metode Forward Chaining
Tempat Penelitian

PT. Analogi System

SN & simpan

Halaman Surat Permohonan Izin Pengambilan Data

Data Surat Permohonan Izin Pengambilan Data
Show| 10 $  entries Search:
No 1 Tanggal Pembuatan Status Cetak Opsi
B Pengambilan Data No data available in table
Kerja Prakrek Shawing 0 to 0 of O entries Previous = Ne
f T1 UNMA Bar

[# Buat Surat Baru

eI
Anonymaus

Sistem Informasi

Judul Penelitian

Data Yang Dibutuhkan

Tempat Penelitian




Halaman surat yang telah dibuat (Surat Permohonan lIzin Pengambilan Data)

/‘* E-SURAT a4

Data Surat Permohonan fin Pengarmbian Data

+ | entrie Search:

No T Tanggal Pembuatan Status Cetak Opsi

4 September 2020 Pending Belum m

Halaman detail surat (Surat Permohonan Izin Pengambilan Data)

B Detail Surat Yang Anda Buat

Serang"

. Profil, Sejarah

Halaman ubah surat (Surat Permohonan Izin Pengambilan Data)

[# Perbarui Surat

Sistem Informasi
Judul Penelitian

Sistem Informasi Geografis pada PT. Indah Kiat Serang
Data Yang Dibutuhkan

Strkutur Organisasi, Profil, Sejarah
Tempat Penelitian

PT. Indah Kiat Serang




Halaman Surat Permohonan Izin Kerja Praktek

A E-surat & Anonymous

Data Surat Permohanan Izin Kerja Praktek (KP)

Show| 10 & entries Search:
No T\ Tanggal Pembuatan Mahasiswa Status Cetak Opsi

No data available in table
B Kerja Praktek Showing 0 to 0 of 0 entrie

<

[’ Buat Surat Baru
Waktu Mulai Pelaksanaan
dd/mm/yyyy

Waktu Akhir Pelaksanaan

Halaman surat yang telah dibuat (Surat Permohonan Izin Kerja Praktek)

A Esurar an

Data Surat Permohonan Izin Kerja Praktek (KP)

+ | entrie earch

No T Tanggal Pembuatan Mahasiswa Status Cetak Opsi
R e Diariosian JRRCOTSRRPRNN 0. | o U | + Tanton ataswe
to 1.0f 1 entrie previous [ wex




Halaman tambah data mahasiswa yang kerja praktek (Surat Permohonan Izin Kerja
Praktek)

@' Tambah Mahasiswa

NIM

MNama Mahasiswa

Program Studi

Sistem Informasi

Halaman surat yang telah di inputkan mahasiswa, bisa lebih dari 1 mahasiswa (Surat
Permohonan Izin Kerja Praktek)

A e-surar 2a

Data Surat Permohonan Izin Kerja Praktek (KP)

s |entrie: Search:

No | Tanggal Pembuatan Mahasiswa Status Cetak Opsi
14 September 202( 1 Orang Pending Belum oewu 4 Tambah Mahasiswa
Showing 1 to 1 of 1 entr Previou: - Next

Halaman detail surat (Surat Permohonan Izin Kerja Praktek)

B Detail Surat Kerja Praktek
« Waktu Pelsksanaan pada tanggal 14 Januari 2019 sid 15 Februari 2019
» Tempat di PT. Indah Kiat Serang

No NIM Nama Mahasiswa Program Studi

e Saepullah Sistem Informasi




Halaman ubah surat (Surat Permohonan Izin Kerja Praktek)

[’ Buat Surat Baru

Waktu Mulai Pelaksanaan

14/01/2019

Waktu Akhir Pelaksanaan

15/02/2019

PT. Indah Kiat Serang




2. Halaman Admin Akademik

Halaman surat keterangan

Surat Keterangan

Show 10 ¢ entries Search:

D Esurat

No 0 NIM Nama Tanggal No Surat Status Cetak Opsi
QO Surat Keterangan
1 E11180026 Anonymous 14 September 2020 Belum ada Pending Belum nﬂ n

Showing 1 to 1 of 1 entries

Halaman detail surat keterangan

[ Detail Surat Surat Keterangan

E——

« Anonymous
Program Studi Sistem Informasi
Tempat, Tanggal Lahir : Ciamis, 22 Desember 1997
Alamat : Ciamis, Jawa Barat
Nama Qrang Tua : Michael Balack
Pekerjaan : Atletik
Semester:|
Tahun Akademik : 2020/2021
Status Pending
Dibuat pada 14 September 2020




Halaman penambahan nomor surat sekaligus approve surat

[ Approve Surat

Set Nomor Surat

Pilih Nomor Surat

1.376/FTI-UNMA/IV/2020
1.322/FTI-UNMA/INI/2020

*untuk surat yang lain aksi nya sama yaitu melakukan review dan approve surat, disini
di contohkan hanya pada surat keterangan

Halaman setting surat

Nomor Surat Kop Surat

# 4 Nomor Surat Opsi Tanda Tangan

1 1.376/FT FUNMA/IV/2020 En
Dekan Fakultas Teknologi dan Informatika

2 1.322/FTHUNMA/IN 2020 En

Susilawati, M.Kom
. . Previous Ne 104103200394
Showing 1o 2 of 2 entries reviou . Next

O Setelan Surat

] ra <




