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Fitur Sistem

Login

Login sistem Disposisi menggunakan akun Unisys. Otoritas untuk dapat
mengakses Sistem Disposisi diberikan melalui menu Set Otorisasi yang
terdapat pada Modifikasi Data Master - Data Dosen/Karyawan.
Silahkan untuk menghubungi administrator Sistem Disposisi untuk
mendapatkan akses ke sistem/jika belum dapat mengakses sistem.

TR T

FAKULTAS
EKONOMI

T~
SAREHES
uuuuuuuuuuuuuuuu

Download panduan di sini

Surat Masuk
Terdapat 3 (tiga) sub-menu pada Surat Masuk, yaitu:
1. Input Data Surat

Menu ini digunakan oleh administrator untuk menginputkan surat
masuk yang akan didisposisikan. Beberapa penjelasan mengenai
field yang harus diinputkan:

e Nomer Agenda terisi ofomatis dari sistem.
e Nomer surat diinputkan manual.
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e Pengirim surat dipilih melalui dropdown menu. Jika belum ada,
administrator dapat memilih -PILIH PENGIRIM- dan menambahkan
pengirim baru pada field Pengirim di bawahnya. Selanjutnya, data
yang diinputkan akan masuk ke dalam list di dropdown menu.

e Kepada dan Kode Ordner dipilih melalui dropdown menu. Untuk
memodifikasi list, dapat melalui Data Master.

e Tanggal Surat merupakan tanggal yang tertulis di surat yang
diterima.

e Tanggal Terima merupakan tanggal surat diterima oleh Fakultas
Bisnis dan Ekonomika.

Setelah tombol Simpan ditekan, administrator diharuskan untuk
mengunggah pindaian dokumen surat dalam format PDF.

Admin

B Surat Masuk  Input Surat Masuk

M w I
z @

2. Daftar Surat

Daftar surat berisi seluruh surat yang ftfelah diinputkan oleh
administrator. Administrator dapat melakukan manajemen surat
dengan melihat, mengubah, dan menghapus surat tertentu. Selain
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itu, administrator dapat melakukan fracking perjalanan surat yang
dengan menekan Nomer Agenda pada surat tertentu.

Admin
Admin Umum & Rt

n Surat Masuk  Daftar Surat Masuk

n detail
Surat Masuk ~ Catatan
= Input Data Surat Rishicn ool dokianen Surst vana woish d alam bentuk PDF maksimal S5mb, sehingga surat dapat terdisposisi sem
= Rekap Disposisi
Daftar Surat Masuk 2l
] Rekap Pesanan Surat
. 10
Ekspedisi Surat
Modifikasi Dala Masier . No. Kode Tanggal Tanggal Tanggal
N Ag No. Surat D Kepada Hal Ord Surat T Proses Dok O
n FE 2 Ubah]
L Hap
g 1 ihat h)
A mbe Pert P
v 1 Linat Ubah)
b se Pert Hap
k 19
4 1201 FE ihat h)
E Perbarui ap

¥¥ Laporkan Masalah

3. Rekap Disposisi

Rekap Disposisi digunakan untuk melihat rekap dokumen surat pada
bulan dan tahun tertentu.

2! | rrxums Admin
* EKONOMI Admin Umum & Rt

n Surat Masuk  Rekap Surat Masuk

Pencarian detail

# Home

Laporan Disposisi

= Surat Masuk

g
]
g

& Input Data Surat

£ Dattar Surat

Cari Data

§k Laporkan Masalah
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Pesanan Nomer Surat

Menu ini digunakan untuk melakukan manajemen nomer surat di
Fakultas Bisnis dan Ekonomika. Surat dapat dipesan oleh Fakultas,
Jurusan, Prodi, Divisi, atau Unit.

OZ4/DEK/60/D1V.|[__JRT/I /2020

Kode Surat 1 (A) merupakan kode surat dari pimpinan yang
memberikan persetujuan terhadap surat tersebut. Sedangkan Kode
Surat 2 (B) merupakan kode surat dari divisi di mana surat tersebut
dikelola.

Kadiv-akademik

%‘ ‘ FAKULTAS Kepala Divisi Administrasi Akademik ’
JCE | BISNIS DAN EKONOMIKA i

Pesan Surat

Request Nomor Surat

Pilih kode surat

Pilih kode surat

Setelah melakukan pemesanan surat, pengguna dapat melakukan
cek progres pemesanan melalui Riwayat Pesanan. Setelah
mendapatkan nomer  surat, pengguna  diwajibkan  untuk
mengunggah dokumen surat tersebut ke sistem (setelah mendapat
verifikasi dan tanda tangan Pimpinan).
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i@l | FAKULTAS P
* BISNIS DAN EKONOMIKA At

= n Rekap Request Surat

Pencarian detail

Home

Surat Masuk - Catata

Rekap Pesanan Surat . "
P Silahkan lakukan persetujuan pada surat yang dipesan oleh unit. Anda dapat melakukan input manual untuk mendapatkan nomor surat sesuai
kebutuhan

i Ekspedisi Surat

Modifikasi Data Master

L0 5elum ungzah sursc JR G

i
I
I 0

©O Belum

O Belum Unggah Sur:

2

|

¥¥ Laporkan Masalah

Administrator bertanggungjawab mengelola administrasi
pemesanan  nomer surat.  Administrator  bertanggungjawab
memverifikasi pesanan dan kemudian mendapatkan nomer surat
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(ter-generate secara otomatis dari sistem) dan memastikan unit
pemesan surat telah mengunggah pindaiaon dokumen (yang telah
ditanda tangai Pimpinan).

Admin

FAKULTAS
*\ ' EKONOMI Admin Umum & Rt
Rekap Request Surat
Home
Surat Masuk
Rekap Pesanan Surat
oleh unit. Anda dapat melakukan input manual untuk mendapatkan nomor surat sesuai kebutuhan
i Ekspedisi Surat
Modifikasi Data Master
"
equ

Lihat Surat

3 BE

¥¥ Laporkan Masalah

Ekspedisi Surat

Ekspedisi Surat digunakan untuk mengelola administrasi ekspedisi
masuk dan keluar Fakultas Bisnis dan Ekonomika. Khusus ekspedisi
keluar, terdapat satu Akun tambahan yaitu Kurir Ekspedisi. Kurir
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Ekspedisi bertugas menginputkan data ekspedisi keluar dan
mengunggah dokumen bukti terima dari unit penerima.

H FAKULTAS Kurir-ekspedisi
?\ EKONOMI Kepala Urusan Rumah Tangga
Surat  Daftar
# Home
‘ Ekspedisi Surat A Riwayat Ekspedisi
B InputData
Daftar Ekspedisi Masuk Daftar Ekspedisi Keluar
Instansi Jenis Tanggal Tanggal Nama
N N, Peng Peng Ki To! Penyerah, P C Op
1 Unggah Bukti]
ah] [H
Jgah Bukti]
ah) (Hap
jah Bukti]
] [Hap
jgah Bukti]
ah] (Hapu
ah Bukti]
h] [Hap
Jah Bukti]
h] (Hag
Unggah Bukti]
h] [Hap
Unggah Bukti]
Ubah) (Hag
Unggah Bukti]
bah] [Hapu

¥¥ Laporkan Masalah

Selain itu, Administrator dapat melihat rekap ekpedisi surat pada
bulan dan tahun tertentu.
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FAKULTAS Admin
* EKONOMI Admin Umum & Rt

n Ekspedisi Surat  Rekap Ekspedisi

Pencarian detail

Laporan Surat Keluar

Januari

# Home

¥ Surat Masuk

2] Rekap Pesanan Sural

R Ekspedisi Surat

B nputData

Ekspedisi Masuk
[® Riwayat Ekspedisi

Modifikasi Data Master

¥k Laporkan Masalah

Log-files

Log-files berguna untuk mengamati aktivitas yang terjadi pada
sistem. Log-files mencatat aktivitas secara real-time yang dilakukan
oleh pengguna sistem.

9 FAKULTAS Admin
* EKONOMI Admin Umum & Rt

n # Home

Pencarian detail

Petunjuk Penggunaan

kan Status Disposisi yaitu Dekan, Wakil Dekan, atau Wakil Dekan 2. Sedangk

1ata Pengirim, Kepada. Kode Ordner, silahkan untuk kuka fikasi pada menu Modifikasi Data Master

Download Log

¥k Laporkan Masalah

Log-files dapat diunduh dalam format Microsoft Excel pada Akun
Administrator di Menu Home.

10
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I Log File (1)

F , Xou Calibri (Body) * 10 + A=~ Av =79 Wrap Text General . ’ - [5z7y (- omh, wmx, 124, Z{“““"" . ﬁz\?.
Paste o ; T L uls vll& v Ao ++ Merge & Center * v % *2| 0 ConuITJ | FJ t z:n Insert  Delete  F¢ t e} A Sort &
<’ Format sl B - . i = )| %0 Forml:r‘t‘q 25 Table Styles o G s & Clear * Filtor
AL : fx No
A B C D E F G |

1 | No Nama Jabatan Aktivitas Detail Tanggal Jam

2 1|kadiv-akademik Kepala Divisi Administrasi Akademik ' Tambah Request nomor surat. 19 Desember 2019 10.30.23
3 2|kadiv-akademik Kepala Divisi ini i Akademik Tambah  |Request nomor surat. 19 Desember 2019 12.16.39

Menyetujui request surat oleh Divisi Administrasi Akademik. Nomor surat

4 3|admin /Admin Umum & RT Tambah 103/DEK/10/Div.URT/XII/2019 19 Desember 2019 12.19.49
5 4|DEKAN Dekan FE Tambah | Disposisi surat 1 ke Dekan FE 23 Desember 2019 19.21.23
6 5| kadiv-akademik Kepala Divisi Administrasi Akademik Tambah  |Request nomor surat. 25 Desember 2019 00.37.38
74 6|DEKAN Dekan FE ‘Tambah Disposisi surat 1 ke Dekan FE 25 2019 11.16.47
8 7|DEKAN Dekan FE Tambah  |Disposisi surat 1 ke Dekan FE 25 Desember 2019 11.16.47
9 8|WADEK \Wakil Dekan Bidang Sumber Daya [ Tambah Disposisi surat 1 ke Wakil Dekan Bidang Sumber Daya 25 Desember 2019 12.36.50
10 9|admin Admin Umum & RT Tolak rekap ekspedisi Keluar bulan 2019 26 Desember 2019 11.13.04
11 10/admin Admin Umum & RT Tambah  |Input surat masuk 4 26 Desember 2019 11.22.00
12 11/admin Admin Umum & RT Tambah  |Unggah dokumen untuk agenda surat 4 26 Desember 2019 11.22.50
13 12|admin |Admin Umum & RT 'Tambah  |Unggah dokumen untuk agenda surat 4 26 Desember 2019 11.27.26]
14 13admin Admin Umum & RT Tambah  |Unggah dokumen untuk agenda surat 4 26 Desember 2019 11.40.08
15  14|DEKAN Dekan FE (Tambah  |Disposisi surat 4 ke Dekan FE 26 Desember 2019 11.40.57
16  15|DEKAN Dekan FE Tambah | Disposisi surat 4 ke Dekan FE 26 Desember 2019 11.40.57
17  16/WADEK Wakil Dekan Bidang Sumber Daya Tambah | Disposisi surat 4 ke Wakil Dekan Bidang Sumber Daya 26 Desember 2019 11.44.12
18  17|WADEK Wakil Dekan Bidang Sumber Daya 'Tambah | Disposisi surat 4 ke Wakil Dekan Bidang Sumber Daya 26 2019 11.44.12
19  18|WADEK \Wakil Dekan Bidang Sumber Daya Tolak rekap ekspedisi Keluar bulan Desember 2019 26 Desember 2019 11.46.56|
20  19|WADEK2 Wakil Dekan Bidang dan Alumni Tolak Cetak list disposisi agenda surat 4 26 Desember 2019 11.47.47

Alur Disposisi

Setiap akun yang telah diberikan otorisasi dapat melakukan disposisi
ke layer yang berada di bawahnya. Khusus Wakil Dekan bidang
Sumber Daya Manusia dan Wakil Dekan bidang Keagamaan,
Kemahasiswaan, dan Alumni dapat saling melakukan disposisi.
Contoh tujuan disposisi untuk Dekan adalah sebagai berikut. Pastikan
data tujuan sudah tepat sebelum menekan Simpan. Jika setelah
ditekan Simpan, pengguna melakukan Back kembali ke halaman
sebelumnya, maka disposisi menjadi ganda.

11
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JLTAS
NOMI

Pencarian detail

Dekan
Dekan Fe

Disposisi Surat  List Disposisi

Disposisi Surat
Disposisi Masuk

Rekap Pesanan Surat No. Surat: contoh/surat/FE/2019
Dari Mr Belum Pengirim
Rekap Data Surat
Hal

Riwayat Ekspedisi

Disposisi Surat Ke:

DEKANAT

Wadek Bidang Sumber Daya

Wadek Bidang Wadek Bidang Keagamaan, Kemahasiswaan, dan Alumni

JURUSAN/PRODI
Ketua Jurusan Manajemen
Ketua Program Studi Manajemen - Program Magister

Ketua Program Studi M men - Program Sarjana

Ketua Program Studi Manajemen - Program Diploma
Ketua Jurusan Akuntansi
Ketua Program Studi Akuntansi - Program Magister

Ketua Progra

Studi Akuntansi - Program Sarjana
Ketua Program Studi Akuntansi - Program Diploma
Ketua Program Studi Pendidikan Profesi Akuntansi
Ketua Jurusan limu Ekonomi
Ketua Program Studi limu Ekonomi - Program Doktor
Ketua Program Studi llmu Ekonomi - Program Magister
Ketua Program Studi Ekonomi Pembangunan - Program Sarjana

Ketua Program Studi Keuangan & Perbankan - Program Diploma

¥ Laporkan Masalah

Untuk melakukan disposisi,

DIVISI/UNIT
Kepala Divisi Administrasi Akademik
Kepala Divisi Teknologi Informasi

Kepala Divisi Adm

strasi Keuangan

Kepala Divisi Adm

Umum dan Rumah Tangga

Kepala Divisi Pengelolaan Pengetahuan

pengguna dapat menekan tombol

Disposisi (warna biru). Jika surat sudah terdisposisi, maka keterangan
berubah menjadi Sudah didisposisi (warna hijau). Surat yang sudah
didisposisi dapat diubah isinya dengan menekan Edit isi disposisi
(warna orange). Pengguna dapat terlebih dulu melihat dokumen

disposisi pada Lihat Surat.

A No. Tanggal Tanggal Tanggal Lihat
No Dari Agenda No. Surat Surat Terima Proses Surat Disposisi
Menteri ] 3/AAA/UjiCobal2019 09 Desember 17 Desember 30 Desember = Lihat m

2019 2019 2019 Dokumen

2 Mr-B 4 Contoh Surat 03 Desember 11 Desember 26 Desember  Lihat Sudah didisposisi
2019 2019 2019 Dokumen

3 Menteri 1 dummy/XI1/2019 21 Desember 28 Desember 07 Desember Lihat m
2019 2019 2019 Dokumen

12
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Surat hanya dapat didisposisi sekali kepada pengguna yang sama.
Sebagai contoh, Dekan melakukan disposisi kepada Wakil Dekan dan
Kajur Manajemen, maka Wakil Dekan tidak dapat lagi melakukan
disposisi ke Kajur Manajemen, untuk kasus nomer agenda yang sama.
Kajur Managjemen sudah tercentang otomatis dari sistem untuk
menunjukkan bahwa tujuan sudah mendapatkan disposisi surat
tersebut.

Disposisi Surat Ke:

DEKANAT

Wadek Bidang Keagamaan, Kemahasiswaan, dan Alumni

JURUSAN/PRODI
v Ketua Jurusan Manajemen

Ketua Program Studi Manajemen - Program Magister
Ketua Program Studi Manajemen - Program Sarjana

Ketua Program Studi Manajemen - Program Diploma

Setelah memilih tujuan disposisi, pengguna dapat memilih isi disposisi
berdasarkan  poin-poin  yang  disediakan  atau  dengan
menambahkan keterangan di Isi Disposisi Lain.

13
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Terdapat 2 disposisi.

Dipertimbangkan
Diselesaikan

© pitindaklanjuti
Diwakili
Dicopykan
Diarsipkan
Diijinkan
Dibantu

Isi Disposisi Lain

Segeral

£

Selanjutnya, pengguna dapat juga melakukan tracking perjalanan
surat berdasarkan nomer agendanya. Tracking perjalanan surat
dilakukan dengan menekan nomer agenda (berwarna biru) tertentu.

Tujuan disposisi agenda surat 4

10 v | records per page

Ne * Dari Tujuan Tgl. Disposisi Isi Disposisi Ket. Disposisi
1 Dekan FE Wadek Bid. Sumber Daya 26 Desember 2019 Diijinkan Cek segera

2 Dekan FE Ketua Jurusan Manajemen 26 Desember 2019 Diijinkan Cek segera

3 Wadek Bid. Sumber Daya Wadek Bid. Keagamaan, Kemahasiswaan, dan Alumni 26 Desember 2019

4 Wadek Bid. Sumber Daya Kepala Divisi Pengelolaan Pengetahuan 26 Desember 2019

Showing 1 to 4 of 4 entries < >

Pengguna dapat juga melakukan cetak perjalanan surat dengan
menekan tfombol Cetak.

14



Pengguna Sistem

Administrator
Administrator memiliki beberapa tanggungjawab terhadap sistem:

1. Pengelolaan Surat Masuk

2. Pengelolaan Ekspedisi Masuk dan Keluar (opsional berbagi tugas
dengan Kurir Ekspedisi)

3. Pengelolaan Pesanan Nomer Surat

4. Administrasi Data Master

Dekan

Dekan merupakan bagan paling atas dalam alur Sistem Disposisi.
Dekan dapat melakukan Disposisi namun tidak dapat menerima
Disposisi. Dekan dapat melakukan disposisi kemanapun, kecuali ke
Kepala Urusan.

@

Rekap Data Surat

=

Riwayat Ekspedisi

¥k Laporkan Masalah

15
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Dekan
Dekan Fe

n Disposisi Surat  List Disposisi

AKULTAS
‘ EKONOMI

Pencarian detail

Disposisi Surat
Disposisi Masuk

Rekap Pesanan Surat No. Surat: dumn
Dari

Rekap Data Surat
Hal

Riwayat Ekspedisi

Disposisi Surat Ke:

DEKANAT

Wadek Bidang Sumber Daya

Wadek Bidang Wadek Bidang Keagamaan, Kemahasiswaan, dan Alumni

JURUSAN/PRODI DIVISI/UNIT

Ketua Jurusan Manajemen Kepala Divisi Administrasi Akademik
Ketua Program Studi Manajemen - Program Magister Kepala Divisi Teknologi Informasi

Kepala Divisi Adm

strasi Keuangan

Ketua Program Studi M men - Program Sarjana

a Divisi A Umum dan Rumah Tangga

Ketua Program Studi Manajemen - Program Diploma

Kepala Divisi Pengelolaan Pengetahuan

Ketua Jurusan Akuntansi

Ketua Program Studi Akuntansi - Program Magister

Ketua Progra

Studi Akuntansi - Program Sarjana

Ketua Program Studi Akuntansi - Program Diploma
Ketua Program Studi Pendidikan Profesi Akuntansi
Ketua Jurusan limu Ekonomi
Ketua Program Studi llmu Ekonomi - Program Doktor
Ketua Program Studi limu Ekonomi - Program Magister
Ketua Program Studi Ekonomi Pembangunan - Program Sarjana

Ketua Program Studi Keuangan & Perbankan - Program Diploma

¥ Laporkan Masalah

Wakil Dekan

Wakil dekan berada pada layer kedua pada alur Sistem Disposisi.
Wakil Dekan mendapatkan disposisi hanya dari Dekan atau sesama
Wakil Dekan. Selanjutnya, Wakil Dekan dapat melakukan disposisi ke
sesama Wakil Dekan dan atau Jurusan, Prodi, Divisi, Unit, dan Kaur.

16
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o | | Fakuias Wadek
* i | EKONOMI Wakil Dekan Bidang Sumber Daya

n Disposisi Masuk
Pencarian detail

=]

Daftar Surat Masuk Disposisi dari Dekan Disposisi dari Wadek Bidang Keagamaan, Kemahasiswaan, dan Alumni
No.
N D No. Agenda Surs Hal Tanggal Surat Tanggal Terima Tanggal Proses Lihat S Disposisi

¥ Laporkan Masalah

Jurusan

Jurusan dapat menerima disposisi dari Dekan dan Wakil Dekan.
Selanjutnya Jurusan dapat melakukan disposisi ke Prodi terkait. Selain
itu, Jurusan dapat melakukan pemesanan nomer surat pada menu
Pesan Surat.

FAKULTAS Kajur-manajemen
i * EKONOMI Ketua Jurusan Manajemen

Disposisi Masuk

¥¥ Laporkan Masalah

17
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Prodi

Prodi hanya dapat menerima disposisi tanpa bisa memberikan
disposisi. Prodi dapat menerima disposisi dari Dekan, Wakil Dekan,
dan Jurusan. Selain itu, Prodi dapat melakukan pemesanan nomer
surat pada menu Pesan Surat.

a FAKULTA! Kaprodi-akuntansi-d3
ILi | EKONOMI Ketua Prog

i-d
ram Stud| Akuntansi - Program Diploma

Jurusan Akuntansi Disposisi Dari Dekan Disposisi Dari Wadek 1 Disposisi Dari Wadek 2

No * Dari No. Agenda No. Surat Hal Tanggal Surat Tanggal Proses Lihat Surat

¥¥ Laporkan Masalah

Divisi/Unit

Divisi atau Unit dapat menerima disposisi dari Dekan dan Wakil Dekan.
Divisi dapat melakukan disposisi ke Kepala Urusan, sedangkan Unit
tidak dapat melakukan disposisi. Khusus Divisi Umum dan Rumah
Tangga (URT), dapat melakukan disposisi ke seluruh pengguna
(Dekan, Wakil Dekan, Jurusan, Prodi, Divisi, dan Unit). Selain itu,
Divisi/Unit dapat melakukan pemesanan nomer surat pada menu
Pesan Surat.

18
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Kadiv-keuang

FAKULTAS o v
* ‘ EKONOMI Kepala Divisi Administrasi Keuangan
Disposisi Masuk
Daftar Surat Masuk Disposisi Dari Dekan Disposisi Dari Wadek 1 Disposisi Dari Wadek 2
10
No * Dari No. Agenda No. Surat Hal Tanggal Surat Tanggal Proses Lihat Surat Disposisi
< >

¥ Laporkan Masalah

Kepala Urusan

Kepala Urusan hanya dapat menerima disposisi tanpa bisa
melakukan disposisi. Kepala urusan dapat menerima disposisi dari
Dekan, Wakil Dekan, Ketua Divisi terkait.

FAKULTAS Kaur-perkullahan
i * EKONOMI Kepala Urusan Perkullahan

Disposisi Masuk
Daftar Surat Masuk Divisi Administrasi Akademik Disposisi Dari Dekan Disposisi Dari Wadek 1 Disposisi Dari Wadek 2
10
No * Dari No. Agenda No. Surat Hal Tanggal Surat Tanggal Proses Lihat Surat
< >

¥ Laporkan Masalah

Kurir Ekspedisi

Kurir ekspedisi memiliki tugas yang beririsan dengan Administrator.
Serupa dengan Administrator, Kurir Ekspedisi dapat menginputkan

19
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data ekspedisi Masuk atau Keluar. Namun, saat menginputkan data
ekspedisi, pada Akun Kurir Ekspedisi akan menghasilkan dokumen
bukti terima, untuk dicetak dan dibawa bersamaan dengan barang
yang dikirim. Kurir ekspedisi dapat menekan tombol Generate Bukti di
menu Riwayat Ekspedisi. untuk mencetak dokumen bukti terima. Saat
barang diterima, dokumen tersebut dimintakan tanda tangan
kepada pihak penerima. Langkah terakhir, Kurir  Ekspedisi
mengunggah dokumen bukti terima barang ke Sistem dengan
menekan tombol Unggah Bukti di menu Riwayat Ekspedisi.

I Exspedisi Surat A Daftar Ekspedisi Masuk Daftar Ekspedisi Keluar

Bi nput Data

10 v | records per page
. Nama Jenis Tanggal Nama Instansi Jam
No Pengirim Kiriman Penyerahan Penerima Penerima Terima Catatan Opsi
an FE Paket 29 Desember 2018 Tuan Rekiorat FE Ekonor 09:00:00 Pakel sesual [Generate
harapar Bukti] (Unggah
Bukti] [Ubah]
[Hapus]
Paket )4 Desember 201 4 2 05:00:00 [ [Lihat Bukti]

Ubah] [Hapus)

Sekretaris Dekanat/Jurusan

Akun sekretaris digunakan untuk mengingatkan pimpinan untuk
segera melakukan proses disposisi. Akun sekretaris terdapat di level
Dekanat dan Jurusan.

FAKULTAS
EKONOMI

Disposisi Dekan Disposisi Wakil Dekan Disposisi Wakil Dekan 2

No Tanggal Tanggal
No Dari Agenda  No. Surat Hal Tanggal Surat  Disposisi Proses Lihat Surat  Disposisi

Dokumer
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Data Master

Data master digunakan untuk mendukung berjalannya Sistem
Disposisi. Secara keseluruhan terdapat 7 (tujuh) data master.

#& Home
Surat Masuk

Rekap Pesanan Surat

n  Ekspedisi Surat

Modifikasi Data Master

Data Unit

Data Role

Data Ordner

Data Pokok Masalah
Data Pengirim Surat
Data Dosen / Karyawan

Data Jenis Surat

Data Unit

Data unit digunakan untuk menambahkan data unit (Jurusan/Prodi,
Divisi/Kaur/Unit) di sistem.
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Data Role

Data Role digunakan untuk menambah, memodifikasi, menghapus
role jabatan di lingkup Fakultas Bisnis dan Ekonomika.

Tambah Data Role

10 ¥ records per page

No. * Kode Role Unit Opsi

1 admin Admin Umum & RT Divisi Administrasi Umum dan Rumah Tangga [Ubah]
[Hapus]

2 01-520 Dekan FE Dekanat [Ubah]
[Hapus]

3 01-006 Direktur BMT Igtisaduna BMT Igtisaduna [Ubah]
[Hapus]

4 01-009 Direktur Pusat Pengembangan Akuntansi Pusat Pengembangan Akuntansi [Ubah]
[Hapus]

Untuk menambahkan menambah role jabatan, tekan Tambah Data
Role.

Data Ordner

Data Ordner digunakan pada saat Administrator menginputkan Surat
Masuk yang akan didisposisikan. Data ordner tercantum pada
dropdown menu.

Tambah Data Ordner

10 v records per page

No. 4 Kode Ordner Nama Ordner Opsi

1 1 SK PYBW/DARI PYBW [Ubah] [Hapus]
2 10 KEMAHASISWAAN [Ubah] [Hapus]
3 1 DARI DALAM FTI/PPS [Ubah] [Hapus)
4 12 DARI LINGKUNGAN UII [Ubah] [Hapus]
5 13 DARI LUAR UII [Ubah] [Hapus]
6 14 LLDIKTI [Ubah] [Hapus]
7 15 BEASISWA DOSEN [Ubah] [Hapus]
8 16 SURAT KE PYBW [Ubah] [Hapus]
9 17 SURAT KE REKTOR [Ubah] [Hapus]
10 18 CAMPUR (17)/ WR 3 [Ubah] [Hapus]
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Data Pengirim Surat

Selain dapat ditambahkan secara manual saat menginputkan surat
masuk, data pengirim surat dapat juga dikelola di Data Master. Selain
ditambahkan, data dapat dimodifikasi dan dihapus.

Data Pengirim Terdaftar

Tambah Data Pengirim

10 ¥ records per page
No. * Nama Pengirim Instansi Jabatan Alamat Opsi
1 Muhammad Natsir Kementrian Riset Menteri Jakarta Selatan, DIY [Ubah]
dan DIKTI [Hapus]
2 Nandang Sutrisno S.H., M.H., Universitas Islam Rektor JI. Kaliurang km 14,5 [Ubah]
LLM., Ph.D. Indonesia Yogyakarta [Hapus]
3 Dr. Ing. llya Fajar Maharika Universitas Islam Wakil Rektor | JI. Kaliurang km 14,5 [Ubah]
Indonesia Yogyakarta [Hapus]

Data Dosen/Karyawan (Set Otorisasi Sistem)

Menu Data Dosen/Karyawan dapat digunakan untuk beberapa hal:

1.
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Mengelola (menambah, memodifikasi, dan menghapus) data
Dosen dan Karyawan.

Untuk menambahkan data Dosen/Karyawan dapat
menggunakan dua cara, menginputkan per satu data atau import
menggunakan data Excel.

Memberikan otorisasi ke dalam Sistem Disposisi.

Untuk mengubah/memberikan hak akses ke sistem, tekan Ubabh.

M AANLA A ASAASTE S T AN JNATTAATT 1an nanaranar

Improt Pegawai Tambah Data Karyawan / Dosen

10 v records per page

No. 4 NIP Nama Unit JK Jabatan Opsi

1 933110102 Abdul Moin, SE., MBA.,Ph.D. Jurusan Manajemen [Ubah]
[Hapus]

2 843120201 Achmad Sobirin, Drs., MBA., Ph.D. Jurusan Manajemen [Ubah]
[Hapus]

3 903110104 Agus Abdurrahman, Drs., MM. Jurusan Manajemen [Ubah]
[Hapus]

4 883110103 Albari, Drs., M.Si Jurusan Manajemen [Ubah]
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Beberapa informasi dapat diubah seperti ditampilkan pada
gambar di bawah. Otoritas akses ke sistem didasarkan pada
Jabatan di lingkup Fakultas, Jurusan, Prodi, Divisi, dan Unit. Oleh
karena itu, untuk memberikan akses ke dalam sistem, dilakukan
dengan mengubah Jabatan dari Dosen/Karyawan bersangkutan.

Ubah Data Dosen/Karyawan

NIP 933110102
Status Dosen
Nama Cosen Abdul Main, SE., MBA_Ph.D.

Prodi/Jurusan/Unit Jurusan Manajemen .

Fakultas Fakultas Ekonomi

Jenis Kelamin

v

Jabatan -

Ubah Data

Daftar jabatan yang ditampilkan dalom dropdown menu dapat
dimodifikasi pada master Data Role dan Data Unit.

Ubah Data Dosen/Karyawan

NIP 933110102

Status

Nama Dosen —

Admin Umum & RT

Prodi/Jurusan/Unit Dekan FE

Direktur BMT Igtisaduna

Fakultas
Direktur Pusat Pengembangan Akuntansi
Jenis Kelamin Direktur Pusat Pengembangan Ekonomi
Direktur Pusat Pengembangan Manajemen

Jabatan _— , |

Ubah Data
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