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PENDAHULUAN

1.1. Tujuan Pembuatan Dokumen

Dokumen user manual Web SISUKMA ini dibuat untuk tujuan sebagai berikut:

a. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan Web SISUKMA.

b. Sebagai panduan instalasi, konfigurasi dan penggunaan Web SISUKMA.

1.2. Deskripsi Umum Sistem

a. Deskripsi Umum Aplikasi

Meliputi deskripsi umum Web SISUKMA yang dikembangkan, fungsi utama aplikasi yang akan

diberikan kepada pengguna serta karakteristik pengguna yang meliputi pembagian kelompok

pengguna seperti pekerjaan dan hak akses ke aplikasi.

b. Deskripsi Umum Kebutuhan Aplikasi yang akan Diimplementasikan

Meliputi semua informasi yang bersifat teknis yang menjadi acuan dalam pengembangan

kedepannya.

1.3. Sumber Daya

a. Perangkat

Untuk dapat mengakses dan menggunakan Web SISUKMA ini wajib terinstal aplikasi web browser

seperti Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge atau browser lainnya yang mendukung

aplikasi web dengan versi update terakhir/yang paling baru.

b. User/Pengguna

Pengguna yang akan mengoperasikan aplikasi ini adalah sebagai berikut:

1. Memiliki Pemahaman tentang antarmuka komputer

2. Memiliki pemahaman dan pengalaman menggunakan aplikasi berbasis web
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2.1. Penggunaan

2.1.1. Alur Penggunaan

User Guide - Web Sisukma | 4



INSTITUT TEKNOLOGI KALIMANTAN
Jl. Soekarno Hatta KM 15

Kel. karang Joang Kec. Balikpapan Utara
Kota Balikpapan – Kalimantan Timur

Ph. (0542) 8530801, Fax : -
Website : www.itk.ac.id
Email : humas.itk.ac.id

● Tendik Sebagai Pembuat Surat Hanya dapat membuat surat dan melihat riwayat status surat.

● Pimpinan Unit Sebagai Pengirim Surat Surat Hanya dapat Approve surat dan melihat riwayat surat.

● Pimpinan Unit Sebagai Penerima Surat Hanya dapat Melihat Surat, Men Disposisi surat, dan melihat

riwayat surat.

● Penerima Sebagai Disposisi Surat Hanya dapat Menyetujui dan menolak disposisi.

2.1.2. Login

Untuk mengakses SISUKMA, Semua Pengguna baik Tendik, Pimpinan Unit dan penerima dapat

dilakukan dengan membuka laman website https://sisukma.itk.ac.id/ sehingga akan ditampilkan

halaman berikut :

Dari Halaman berikut anda bisa melakukan login dengan input email dan password dan klik Login

2.1.3. Kirim Surat

Kirim surat adalah tempat anda untuk Membuat dan mengirim surat yang dimana Tendik akan

membuat suratnya
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1. Klik Kirim surat untuk membuat dan menuju surat yang ingin dibuat

2. Klik Tombol Buat surat untuk membuat suratnya

Jika sudah tampilannya akan seperti ini :

Isi form surat sesuai keperluan dan klik tombol submit untuk mengirim suratnya.

Jika berhasil maka tampilannya akan seperti ini :
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Approve Surat oleh Pimpinan Unit(Pengirim Surat), Untuk melihat Surat yang perlu di Approve dapat

mengklik Surat keluar pada menu sidebar maka akan ada list surat yang perlu di Approve. Klik Detail

untuk melihat suratnya lalu Untuk meng approve surat Klik Approve, dan untuk menolaknya klik reject.

Pimpinan Unit (Penerima) dapat melihat surat yang masuk melalui inbox, lalu klik surat masuk maka

akan ada tampilan seperti ini :

Untuk mendisposisikan surat maka klik Tombol Aksi (1) lalu isi data dan pilih diteruskan kepada siapa

surat yang akan didisposisikan jika sudah maka tampilannya akan seperti ini :
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Untuk mendisposisikan surat klik tombol disposisi. Jika sudah maka tampilannya akan seperti ini :

Terdapat Informasi Detail surat seperti Status surat dan Informasi detail suratnya. Surat yang

didisposisikan juga dapat dilihat dengan mengklik tombol Preview.
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Pimpinan Unit (Pengirim Surat) dapat melacak Riwayat Status suratnya dengan mengklik Surat Keluar

di menu sidebar lalu Klik tombol titik tiga. dan klik tombol Riwayat Status (1) untuk melihat riwayat

suratnya. Dan Untuk mendownload suratnya cukup klik download (2).

Klik tombol Riwayat Status (1) untuk melihat riwayat suratnya.

Lalu Klik View maka tampilannya akan seperti ini :
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Terdapat detail semua riwayat, catatan dan status surat beserta waktunya.

Penerima (Disposisi) dapat menyetujui surat yang didisposisi dengan klik inbox lalu disposisi surat

Klik tombol Aksi (1) untuk melihat detail surat dan menyetujui ataupun menolak suratnya, jika di klik

maka tampilannya akan seperti ini.
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Untuk menyetujui surat atau menolaknya klik tombol Disetujui / Ditolak (1) . Terdapat tombol Preview

(2) untuk melihat suratnya.

Jika surat sudah disetujui maka akan menerima notifikasi yang masuk melalui Email dan Whatsapp.

Tampilannya akan seperti ini :

User Guide - Web Sisukma | 11



INSTITUT TEKNOLOGI KALIMANTAN
Jl. Soekarno Hatta KM 15

Kel. karang Joang Kec. Balikpapan Utara
Kota Balikpapan – Kalimantan Timur

Ph. (0542) 8530801, Fax : -
Website : www.itk.ac.id
Email : humas.itk.ac.id

2.1.4. Menu Dashboard

Menu dashboard merupakan halaman utama ketika berhasil login ke dalam aplikasi yang berisi

sejumlah menu lainnya

Berisikan status surat seperti surat yang belum dibaca, jumlah surat masuk, jumlah surat keluar,

status surat terkirim, status surat dibaca dan status surat disposisi.

Silahkan pilih menu gambar profile di atas kanan untuk keluar atau melihat notifikasi yang masuk.
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2.1.5. Menu Sidebar

Terdapat beberapa menu sidebar yang mempunyai perintah

Diantaranya adalah :

a. Dashboard

Dashboard berisikan status dan statistik semua surat baik jumlah surat masuk, jumlah surat yang

belum dibaca, jumlah surat keluar, status surat terkirim, status surat dibaca, dan status surat

disposisi.

b. Inbox

Inbox berisikan kumpulan jumlah surat yang masuk, disposisi surat masuk, dan disposisi surat keluar.

c. Kirim Surat

Kirim surat berisikan kumpulan surat dan sebagai tempat anda untuk membuat dan mengirim surat.

d. Surat Keluar

Surat keluar berisikan kumpulan surat dan dimana surat-surat keluar yang perlu disetujui.
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2.1.6. Inbox

Inbox adalah menu yang berisikan kumpulan surat-surat Terdapat beberapa pilihan diantaranya

adalah

a. Surat Masuk :

1. Surat Masuk : Terdapat notifikasi jika terdapat surat masuk

2. Aksi : Menu untuk melakukan aksi terhadap surat yang masuk, memiliki 2 pilihan yaitu
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1. Tombol Aksi

Tombol aksi digunakan untuk melakukan tindakan terhadap surat yang masuk.

Dilakukan untuk melihat Detail Surat dan Disposisi Surat yang masuk, tampilannya akan seperti

dibawah ini :

Detail Surat

Detail surat memiliki detail info surat dan tombol preview untuk melihat suratnya.
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Disposisi Surat

Disposisi surat untuk diteruskan kepada unit lain dan isi data-data yang diperlukan, lalu klik tombol

disposisi untuk mendisposisikan suratnya.

2. Riwayat Status

Riwayat status berisikan status perjalan surat tersebut.

Terdapat detail status riwayat perjalanan surat. Dan juga terdapat tombol download untuk

mendownload suratnya
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b. Disposisi Masuk

1. Disposisi Masuk : Terdapat notifikasi jika terdapat surat disposisi yang masuk

2. Aksi : Menu untuk melakukan aksi terhadap surat yang masuk, memiliki 2 pilihan yaitu

1. Tombol Aksi

Tombol aksi digunakan untuk melakukan tindakan terhadap surat disposisi yang masuk
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Berisikan Detail surat, Status surat dan Informasi detail surat yang masuk.

a. Tombol Disetujui atau Ditolak : Digunakan untuk menyetujui atau menolak surat disposisi yang masuk

b. Preview : Digunakan untuk melihat preview surat disposisi yang masuk.=

c. Disposisi Keluar

Disposisi keluar berisikan semua kumpulan surat surat yang telah didisposisikan. Anda dapat melihat

detail-detail suratnya sama dengan menu disposisi masuk.

2.1.7. Surat Keluar

Berisikan kumpulan surat keluar yang perlu disetujui
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1. Detail : Tombol yang berguna untuk anda melihat detail suratnya.

2. Approve : Tombol ini digunakan untuk menyetujui suratnya.

3. Reject : Tombol ini digunakan untuk menolak suratnya.

2.1.8. Notifikasi Pemberitahuan

Notifikasi pemberitahuan adalah berita yang akan dikirimkan secara otomatis melalui nomor

Whatsapp. Tampilannya seperti dibawah ini.
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