
PANDUAN	
  PENGGUNA	
  TATA	
  USAHA	
  
	
  
Surat	
  Masuk	
  Manual	
  

-­‐ Surat	
  Masuk	
  Manual	
  adalah	
  surat	
  masuk	
  yang	
  berbentuk	
  hard	
  copy	
  yang	
  
selanjutnya	
  di	
  konversikan	
  kedalam	
  bentuk	
  elektronik	
  menggunakan	
  
scanner	
  
	
  

1. Login	
  sebagai	
  user	
  yang	
  mempunyai	
  kewenangan	
  Tata	
  Usaha	
  
	
  

2. Pilih	
  Menu	
  Agenda	
  -­‐>	
  Surat	
  Manual	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



3. Isi	
  Field	
  yang	
  tertera	
  sesuai	
  dengan	
  keterangan	
  isi	
  dari	
  surat	
  hardcopy	
  yang	
  
sudah	
  di	
  scan	
  

	
  
	
  
	
  
	
  

4. Pilih	
  Setel	
  Nama	
  Pengirim	
  Manual	
  untuk	
  memasukkan	
  oengirim	
  surat	
  secara	
  
manual	
  yang	
  tertera	
  pada	
  Surat	
  Hardcopy	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



	
  
	
  

-­‐ Masukkan	
  Nama,	
  Instansi,	
  dan	
  Alamat	
  Instansi	
  sesuai	
  isi	
  Surat	
  Hard	
  Copy	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  

5. Pilih	
  Berkas	
  Pemindaian	
  untuk	
  memasukkan	
  surat	
  hardcopy	
  yang	
  sudah	
  di	
  
scan	
  dalam	
  bentuk	
  PDF	
  
	
  

	
  



	
  
	
  
	
  

6. Pilih	
  Penerima-­‐>	
  Setel	
  nama	
  penerima	
  ,	
  otomatis	
  akan	
  muncul	
  user	
  pimpinan	
  
instansi	
  	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



	
  
-­‐Pilih	
  Masukkan	
  untuk	
  setel	
  penerima	
  surat	
  
	
  

	
  

	
  
	
  

7. Isi	
  Perihal	
  Surat	
  sesuai	
  isi	
  Perihal	
  Surat	
  di	
  Hardcopy	
  
	
  

	
  
	
  

8. Pilih	
  Kecepatan	
  Penyampaian,	
  Tingkat	
  Keamanan,	
  Jenis	
  Naskah	
  Dinas	
  sesuai	
  
Karakteristik	
  Surat	
  HardCopy	
  
	
  

	
  



	
  
9. Pilih	
  ‘Simpan’	
  untuk	
  menyimpan	
  surat	
  di	
  Agenda	
  Surat	
  Masuk	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
Surat	
  Masuk	
  	
  
Adalah	
  Surat	
  Masuk	
  yang	
  diterima	
  secara	
  elektronik	
  dari	
  sesama	
  pengguna	
  siMAYA,	
  
Tugas	
  Tata	
  Usaha	
  adalah	
  Mengagendakan	
  surat	
  masuk	
  sebelum	
  diteruskan	
  ke	
  User	
  
Pimpinan	
  Instansi	
  
	
  
-­‐	
  Pilih	
  Surat	
  Masuk	
  atau	
  pilih	
  notifikasi	
  yang	
  berada	
  di	
  sudut	
  kanan	
  atas	
  untuk	
  
melihat	
  adanya	
  surat	
  masuk	
  baru	
  

	
  	
  
	
  
-­‐Masukkan	
  Nomor	
  Agenda	
  Surat	
  Masuk	
  di	
  field	
  yang	
  sudah	
  disediakan	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



-­‐Surat	
  Akan	
  Muncul	
  di	
  Agenda	
  Surat	
  Masuk,	
  bila	
  penomoran	
  agenda	
  surat	
  masuk	
  
sudah	
  dimasukkan	
  

	
  
	
  
Surat	
  Keluar	
  
	
  -­‐Adalah	
  surat	
  yang	
  dikirim	
  menggunakan	
  secara	
  elektronik	
  melalui	
  siMAYA	
  yang	
  
dikirimkan	
  bias	
  ke	
  sesama	
  pengguna	
  siMAYA	
  ataupun	
  dicetak	
  untuk	
  selanjutnya	
  
dikirim	
  secara	
  manual	
  
	
  
-­‐Tugas	
  Tata	
  Usaha	
  adalah	
  menomori	
  surat	
  keluar	
  dan	
  Mengagendakan	
  penomoran	
  
surat	
  keluar	
  
	
  
1. Pilih	
  Surat	
  yang	
  akan	
  dikirim,	
  dapat	
  dilihat	
  melalui	
  notifikasi	
  ataupun	
  Surat	
  

Keluar	
  -­‐>	
  Konsep	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



2. Plih	
  Surat	
  yang	
  ingin	
  dikirim	
  dari	
  Konsep	
  Surat	
  
	
  
	
  

	
  
	
  

3. Pastikan	
  Status	
  sudah	
  ada	
  ‘Menuggu	
  dikirim	
  oleh	
  tata	
  usaha’	
  
	
  

	
  
	
  

4. Pilih	
  Proses	
  Surat	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



5. Masukkan	
  Penomoran	
  Surat	
  beserta	
  Penomoran	
  Agenda	
  Keluar	
  Surat	
  
	
  

	
  
	
  

6. Pilih	
  Simpan	
  untuk	
  mengirim	
  surat	
  

	
  
	
  


