NNMISEBINEONN

Sistem Pemesanan Surat Keterangan

Fakultas Bisnis dan Ekonomika

Universitas Islam Indonesia
2020



NNMISEBINEONN

Daftar Isi

LT T Y F3 =T o [N 3
LOGIN ettt e e ere e e e s saee e e s s an e e e e s s aae e e e s s s a e e s e s n e e e e e s s aa e e e e s e e e e e e naeeee e aaaaeeasnraaans 3
Alur Pemesanan Surat (MahQSiSWQ) ......ccc..uueiiiioiiiiiiiieieeeineeeeccreeeeecsneeeecesseeesssssseessssnnes 6
Pengelolaan dan Administrasi Surat (Administrator)...........ccceceeveveiirivincneincneeecreeeceeenne 9

[0 {o 1 Lo F = RN 18
[0 Te ] (o JNU ] 1) SRRSO 20
[0 To ] (o 1T T-1= T o TR 21
[pTe (o [ =Y T VYo | F OO OO PPRRR PR 22
DAt MANASISWA.......coiiiiiiiiitrtetr ettt st s sae st s sae s saesnne 23

L\ Le7 1] 71, KT = ¢ o 24

LAPOrKAN MASQIQRN .............cceeeeerrrreeeeeeeeeeeeeeeceeesssssnssssseeeeesssssssssssssasssssssesesssssssssssnnsssaees 24



NNMISEBINEONN

Fitur Sistem

Login

Login sistem Surat menggunakan akun Unisys. Otoritas untuk dapat
mengakses Sistem Surat diberikan Admin. Jadi, sistem ini hanya dapat
diakses oleh mahasiswa aktif (masih memiliki akun Unisys).

Sistem Surat Fakultas
Bisnis dan Ekonomika

FAKULTAS
EKONOMI

SR

Gagal login?
Download panduan di sini

Jika Mahasiswa gagal login, Mahasiswa dapat mengakses Gagal
Login? Selanjutnya Mahasiswa dapat mengisikan formulir seperti
ditampilkan pada gambar di bawah.
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FAKULTAS
EKONOMI

]

Nama
NIM

Angkatan
Ex: 2018

Jenjang Pendidikan

Ex: Strata1(S1)

Jurusan

Pilih Jurusan

Tempat Lahir

Tanggal Lahir
dd/mm/yyyy

REGISTER

Otorisasi terhadap Mahasiswa berada di bawah pengelolaan
Administrator. Setiap Mahasiswa yang memiliki akun Unisys otomatis
dapat mengakses Sistem Surat. Namun terdapat kasus khusus di
mana Mahasiswa gagal login ke sistem. Selain Mahasiswa dapat
mengisikan formulir Gagal Login? seperti ditunjukkan pada gambar
sebelumnya, Administrator dapat juga me-registrasikan data
Mahasiswa. Terdapat dua acara untuk me-registrasikan akun
Mahasiswa, pertama import menggunakan format Microsoft Excel
dan kedua menginputkan manual per-Mahasiswa.  Import
berkelompok terhadap data Mahasiswa dalam jumlah besar dapat
menggunakan format Microsoft Excel.
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ADMIN v

¢ FAKULTAS
LICE | BISNIS DAN EKONOMIKA

Master Mahasiswa # DataMaster  Data Master Mahasiswa

Daftar Mahasiswa FTI

Excel Mahasiswa Tambah Mahasiswa
v records per pag

w =

Data Master . 1 Aktif © Belum Diverifikasi

(@ Master Data Unit

4 1 3 AMA! N PRIYA
® Master Data Mahasiswa NUGRAHA

@ 0 0 o o

¥ Laporkan Masalah

Pada kolom Verifikasi di atas, tercantum status Verifikasi don Belum
Diverifikasi. Belum Diverifikasi artinya saat Mahasiswa melakukan
registrasi melalui Gagal Login?, selanjutnya Administrator harus
melakukan melakukan verifikasi data mahasiswa bersangkutan dan
menyetujuinya. Verifikasi data Mahasiswa dapat dilakukan di dalam
kolom Aksi-Detail.

Format kolom Microsoft Excel yang digunakan untuk import data
Mahasiswa adalah sebagai berikut.

Baris pertama (teratas) wajib digunakan sebagai judul (tidak terbaca
saat import ke sistem). Sedangkan kolom (dari kiri ke kanan) harus
berurutan (sesuai gambar di atas). Ketidak-urutan kolom dapat
menyebabkan kesalahan sistem membaca data Mahasiswa.
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Alur Pemesanan Surat (Mahasiswa)

Mahasiswa dapat melakukan proses pemesanan surat dengan
terlebin dulu melakukan login menggunakan akun Unisys. Terdapat
dua menu pada halaman sistem Mahasiswa, Pesan Surat dan Sejarah
Pesan.

'%' FAKULTAS
LICH | BISNIS DAN EKONOMIKA Manajemen

Pesan Surat M Pesan Surat

# Home

FO”T‘UIHI Penwesanal\ Surat

= sejarah Pesan

Surat Keterangan Pengajuan Beasiswa
Andhika Giri Persada

145230402

= 145230402@students.uii.ac.id

Yogyakarta 01/01/1990

Manajemen

Fakultas Bisnis dan Ekonomika
Selanjutnya

¥ Laporkan Masalah

Untuk memilinh surat yang dipesan, Mahasiswa dapat memilih Jenis
Surat yang disediakan. Terdapat 7 (tujuh) jenis surat yang disediakan
antara lain Surat Keterangan Beasiswa, Surat Magang, Surat
Keterangan Umum, Surat Keterangan Lulus untuk Melamar Kerja, Surat
Keterangan Akiif Kuliah untuk Tunjangan Orang Tua, Surat ljin
Penelitian Non Tugas Akhir, dan Surat ljin Penelitian Individu.
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¢ FAKULTAS
LY | BISNIS DAN EKONOMIKA Lesaen

— Pesan Surat #M  Pesan Surat

# Home

FO”T‘UWI Perﬁesandl‘ Sura:

£ Sejarah Pesan N
g an Surat Keterangan Pengajuan Beasiswa

Q
Surat Keterangan Pengajuan Beasiswa

NIM Surat Magang
Surat Keterangan Umum
Surat Keterangan Lulus untuk Melamar Kerja
Surat Keterangan Aktif Kuliah untuk Tunjangan Ortu
Surat ljin Penelitian Non Tugas Akhir

Surat ljin Penelitian Individu

Manajemen

Fakultas Bisnis dan Ekonomika

Selanjutnya

¥ Laporkan Masalah

Selanjutnya, Mahasiswa diharuskan untuk memverifikasi informasi
Tempat/Tanggal Lahir apakah sudah sesuai. Alamat Mahasiswa
diisikan dengan alamat tempat tinggal asli, bukan alomat Kos (saat
tinggal di Yogyakarta).

Tempat / Tanggal Lahir Yogyakarta 01/01/1990

Alamat Mahasiswa

Jika data sudah terissempurna, Mahasiswa dapat menekan tombol
Selanjutnya. Halaman selanjutnya berisi informasi yang harus diisikan
berdasarkan kebutuhan informasi yang akan ditampilkan pada surat
yang dipesan. lJika terdapat ketidak sesuaian data, Mahasiswa
dapat kembali ke halaman sebelumnya.
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g ‘ FAKULTAS _
L3 | BISNIS DAN EKONOMIKA Manajemen

= Pesan Surat #  Pesan Surat

# Home

% Pesan Surat Pemesanan Surat Keterangan Pengajuan Beasiswa
Surat

= Sejarah Pesan

Surat Keterangan Pengajuan Beasiswa
Andhika Giri Persada
145230402

Yogyakarta 01/01/1990

= 145230402@students.uii.ac.id
Manajemen

Fakultas Bisnis dan Ekonomika
Data Pelengkap

Nama Beasi

Ajukan Formulir

¥ Laporkan Masalah

Mahasiswa dapat memonitor progres pemesanan surat pada menu
Sejarah Pesan. Terdapat beberapa informasi perihal progres
pemesanan surat antara lain:

1. Surat dipesan

2. Surat diverifikasi atau ditolak

3. Surat sudah dicetak dan menunggu proses tanda tangan
pimpinan

4. Surat sudah jadi dan bisa diambil

5. Surat sudah diambil

Pada saat surat sudah dipesan namun belum diverifikasi oleh
Administrator, Mahasiswa dapat membatalkan pemesanan surat.
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FAKULTAS Andhika Girl Persada

BISNIS DAN EKONOM]KA Manajemen
= Sejarah Pesan #  Sejarah Pesan
Home
% Pesan Surat Sejarah Pesar
No 4 Jenis Surat Dibuat Oleh Tanggal Pesan Status Opsi
< >

¥ Laporkan Masalah

Pengelolaan dan Administrasi Surat (Administrator)

Halaman pengelolaan dan administrasi surat hanya dapat diakses
oleh Administrator yaitu Petugas dari Fakultas Bisnis dan Ekonomika.
Untuk mengakses halaman ini, Petugas dapat login menggunakan
akun Unisys atau Login menggunakan akun Administrator. Terdapat
beberapa menu pada akun ini yaitu Buat Surat, Daftar Surat Dipesan,
Rekap Surat, Pengaturan, dan Data Master.

* FAKULTAS ADMIN v
LILY | BISNIS DAN EKONOMIKA

% Buat Surat

% Daftar Surat Dipesan ADMIN
3 Rekap Surat m
&

Pengaturan I

Assalamualaikum

% Data Master
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Buat Surat merupakan menu yang disediakan jika terdapat
Mahasiswa yang ingin melakukan pemesanan surat menggunakan
akun Administrator.

ADMIN v

¢ FAKULTAS
1LY | BISNIS DAN EKONOMIKA

Buat Surat #  BuatSurat

Formulir Pemesanan Surat

% Buat Surat

B3 Riwayat
Daftar Surat Dipesan
= Selanjutnya
Rekap Surat
Pengaturan

Data Master

Selanjutnya, Administrator dapat memonitor progres pemesanan
surat yang dilakukan menggunakan akun Administrator pada sub-
menu Riwayat Pesan.

* FAKULTAS ADMIN Vv
L2 | BISNIS DAN EKONOMIKA

# BuatSurat  Riwayat Pembuatan Surat

@ Home

% BuatSurat

=% Buat Surat

Ki KT™M K L k M erja K Aktif Kuliat
B3 Rriwayat
Individu
% Daftar Surat Dipesan
Rekap Surat
. Tanggal Tanggal Tanggal N St
Pengaturan o Nama urusan Pesan Verifikasi Jadi Surat Surat Opsi Aksi

Data Master

¥ Laporkan Masalah
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Berikut merupakan fitur utama bagi Administrator untuk mengelola
pemesanan surat yang dilakukan Mahasiswa. Terdapat 7 (tujuh) surat
yang ditampilkan. Penggunaan warna  digunakan  untuk
memudahkan Administrator mengidentifikasi jumlah surat yang
belum ditangani. Penggunaan indikator warna adalah sebagai
berikut:

1. Warna merah menunjukkan bahwa pada surat terkait terdapat
lebih dari 5 (lima) surat yang belum ditangani (diverifikasi)

2. Warna kuning menunjukkan bahwa pada surat terkait terdapat
kurang dari 5 (lima) surat yang belum ditangani (diverifikasi)

3. Warna hijau menunjukkan bahwa pada surat terkait tidak
terdapat surat yang belum ditangani (diverifikasi)

Selain indikator warna di atas, terdapat juga angka yang
menunjukkan jumlah surat yang belum ditangani (diverifikasi). Untuk
dapat mengakses detail surat yang dipesan  Mahasiswa,
Administrator dapat menekan tombol surat terkait.

11
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Daftar Pesanan Surat #  Daftar Surat

Daftar Jenis Surat

Surat Keterangan Pengajuan Beasiswa

90

(Set Margin) (Ubah Nama)
Surat Keterangan Umum Surat Keterangan Lulus untuk Melamar Kerja

(Set Margin) (Ubah Nama) (Set Margin) {Ubah Nama)

Surat Keterangan Aktif Kuliah untuk Tunjangan Ortu Surat ljin Penelitian Non Tugas Akhir

&0 &0

(Set Margin) (Ubah Nama) (Set Margin) {Ubah Nama)

Surat ljin Penelitian Individu

EO

(Set Margin) (Ubah Nama)

¥ Laporkan Masalah

Pada bagian bawah (di sefiap surat) terdapat dua tombol, yaitu Set
Margin dan Ubah Nama. Set Margin  digunakan untuk
mengkostumisasi margin atas, bawah, kir, dan kanan dari format
surat yang akan dicetak (untuk masing-masing surat). Format set
margin adalah menggunakan koma meskipun angka yang
digunakan bukan pecahan. Contoh set margin adalah sebagai
berikut:

3.0
3.5
2,5
1,5
2,0

12
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) ¢

FAKULTAS
BISNIS DAN EKONOMIKA

= Set Margin # DaftarSurat  SetMargin

Set Margin Surat Keterangan Pengajuan Beasiswa

& R

Selanjutnya adaloh Ubah Nama. Ubah Nama digunakan untuk
mengubah judul dari setfiap surat yang ditampilkan pada halaman
Daftar Surat Dipesan.

Nama Surs Surat Keterangan Pengajuan Beasiswa

13
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Untuk dapat mengakses surat yang dipesan oleh Mahasiswa,
Administrator dapat menekan tombol di surat terkait. Terdapat
beberapa informasi yang ditampilkan antara lain:

14

e

NIM
Nama
Jurusan
Tanggal Pesan: tanggal Mahasiswa melakukan pemesanan
surat
Tanggal Verifikasi: tanggal Administrator memverifikasi informasi
yang diinputkan Mahasiswa
Tanggal Jadi: tanggal di mana surat yang dipesan surat dicetak
dan ditanda tangani oleh Pimpinan
Nomer Surat: nomer yang ter-generate secara otomatis sesaat
ACC Pimpinan dipilih
Status Surat: progress untuk setiap surat
a. Surat baru, silakan diverifikasi. Administrator dapat melihat
informasi surat yang dipesan dengan menekan tombol
Lihat.

4 BISNIS DAN EKONOMIKA

4  Daftar Pesanan Surat

Surat Magang

b. Surat diverifikasi

c. Surat dicetak dan menunggu ACC Pimpinan
d. Surat sudah jadi

e. Surat sudah diambil
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9. Opsi: berisi figa opsi sesaat setelah surat diverifikasi
a. ACC: digunakan untuk memilih Pimpinan yang melakukan
tanda tangan

$

BISNIS DAN EKONOMIKA

Pesan Surat M PesanSurat

Rekap Pemesanan Pesar

Pilih Pimpinan:

Dekan
Wakil Dekan Bidang Sumber Daya Disetujul Pimpinan

Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan, Keagamaan, dan Alumni

Kepala Divisi Administrasi Umum dan RT

b. Cetak: mencetak format surat
c. Jadi: surat sudah jadi dan bisa diambil mahasiswa
10. Aksi: digunakan untuk memverifikasi surat yang dipesan
(Setujui/Tolak). Selain itu, terdapat tombol Ambil (proses terakhir)
untuk memberikan informasi kepada Mahasiswa bahwa surat
sudah jadi dan bisa diambil.

15
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* FAKULTAS ADMIN ¥
= Sejarah Pesan & Surat Magang
# Home
&= Buatsurat . Surat Magang
e
A Rekap Surat
Tanggal . Tanggal ggal
N NIM Nam. J Pesan Verifika: Jad N S t Stat 11 Op Ak:
Pengaturan
Al --
RAHMAWATI  E y .
Data Master . i ka: o1
ha
BE -
Q1
178  BELAFAJRI ZAL
HANDAYANI| E ficet: [~
o
HAN [~
o
K L]

¥ Laporkan Masalah

Administrator dapat melakukan monitor terhadap pesanan surat
setiap Mahasiswa dengan menekan kolom Nama.

FAKULTAS ADMIN v

BISNIS DAN EKONOMIKA

= Sejarah Pesan per Mahasiswa #  Detail Rekap / Sejarah Pesan per Mahasiswa

ome

Buat Surat ejaral Va
Daftar Surat Dipesan
Rekap Surat
JenisSurat  * Dibuat Oleh Tanggal Pesan Tanggal Verifikasi Tanggal Jadi Tanggal Ambil Status Surat

Pengaturan

Data Master v < - >

¥ Laporkan Masalah
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Menu Rekap Surat berguna untuk melihat rekap seluruh surat yang
dipesan berdasarkan pada rentang wakiu dan Jurusan yang
ditentukan.

* FAKULTAS ADMIN v
L2 | BISNIS DAN EKONOMIKA

M  Rekap Surat

ex X W al d
n
B4 Rekap Surat Manajemen

£ Pengaturan

£ Data Master

Lihat Rekap

¥ Laporkan Masalah

Rekap hasil pencarian menampilkan seluruh jenis surat beserta jumlah
suratnya. Setfiap surat dapat diklik untuk menampilkan detail surat
yang dipesan.

BISNIS DAN EKONOMIKA

Rekap Surat M RekapSurat

Home

Rekap Pemesanan Surat

irat jurusan Manajemen ant gal 01 Februari 2020 ke 29 Februari 2020

Jenis Surat 4 TOTAL Proses Disetujui Ditolak Jadi Diambil

17
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Langkah yang penting untuk diperhatikan oleh Administrator adalah
menu Pengaturan. Pada menu Pengaturan, Tahun Akademik dan
Semester harus selalu disesuaikan di awal semester. Tahun Akademik
dan Semester akan ditampilkan pada format surat yang dipesan
Mahasiswa.

* FAKULTAS
JUE | BISNIS DAN EKONOMIKA

= Tahun Akademik #  Tahun Akademik

)
3
®

Tahun Akademik

Ll 0 0 N 2

()

- Il & G

sl v»¢ ¢ &

2 el S S =

z EEEN = 2
o
2
3

(2]

Data Master

Seluruh data yang dinamis dapat dikostumisasi oleh Administrator
pada menu Data Master. Beberapa sub-menu pada Data Master
antara lain Data Unit, Data Dosen, Data Pegawai, dan Data
Mahasiswa.

18
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% Data Master

Master Data Unit
Master Data Dosen
Master Data Pegawai

Master Data Mahasiswa

Data Unit berisi seluruh data unit yang berada di Fakultas Bisnis dan
Ekonomika. Detail informasi yang ditampilkan berpengaruh terhadap
proses administrasi surat. Jadi data unit harus selalu diperbarui setiap
terdapat perubahan informasi di dalamnya. Untuk fleksibilitas proses
bisnis, Administrator dapat menambahkan, mengubah, dan
menghapus data unit.

19
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Data Unit

* FAKULTAS ADMIN Vv
I

BISNIS DAN EKONOMIKA
= Data MaSterJurusan # Data Master Data Master Jurusan
Home
% Buat Surat Data Unit

ff i
Daftar Surat Dipesan S Tabah Uik

£ Rekap Surat

Pengaturan
erangan Kode

~ etera
No Bidang Akreditasi Akreditasi Jabatan Nama Pejabat NIP Surat Aksi
Data Master

@ Master Data Unit
Master Data Dosen
Master Data Pegawai

Master Data Mahasiswa

A
v

¥ Laporkan Masalah

Berikut adalah tampilan untuk menambah data unit. ID Unit dapat
diisikan secara bebas asalkan belum digunakan sebelumnya.
Keterangan Akreditasi dan Nilai Akreditasi opsional untuk diisikan atau
tidak diisikan.

20
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ADMIN ¥

g ‘ FAKULTAS
LICE | BISNIS DAN EKONOMIKA

= Data Master Jurusan # DataUnit  Tambah Data Unit

Home

Buat Surat . Tambah Unit Fakultas

2% Daftar Surat Dipesan

Rekap Surat

Pengaturan

Data Master
A

Master Data Unit
------ dd/mm/yyyy L dd/mm/yyyy
Master Data Dosen

Master Data

Master Data Mahasisw;

3 Laporkan Masalah

Berikut tfampilan dari halaman ubah data unit.

ADMIN hd

NIS DAN EKONOMIKA

= Data Master Jurusan #  Edit Data Unit

Buat Surat v Edit Unit Fakultas
& Dattar Surat Dipesan

1

Rekap Surat

Dekanat
Pengaturan
Data Master
A
Master Data Unit
....... dd/mm/yyyy b dd/mm/yyyy
Master Data Dosen o g
ster Dat
sterbata Dekan
Master Data Mahasiswa
Jaka Sriyana, S.E., M.Si., Ph.D. 933130101
DEK

¥ Laporkan Masalah

Data Dosen

Data dosen dapat diinputkan secara berkelompok menggunakan
format Microsoft Excel atau secara satuan menggunakan Tambah
Dosen.

21
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ADMIN v

gl | s
LJCE | BISNIS DAN EKONOMIKA

= Data Master Dosen # DataMaster  Data Master Dosen

Daftar Dosen FE

(]

=
P

@

¥ Laporkan Masalah

Data Pegawai

Data Pegawai dapat digunakan untuk memberikan akses terhadap
pengguna ke dalam Sistem Surat sebagai Administrator. Unfuk
memberikan akses terhadap pengguna cukup memberikan centang
pada kolom Admin. Selanjutnya, pengguna bersangkutan sudah
dapat mengakses sistem sebagai Administrator menggunakan akun
Unisys. Jika data pengguna tidak ditemukan, Administrator dapat
menambahkan pada Tambah Pegawai.

22
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ADMIN v

] | s
LY | BISNIS DAN EKONOMIKA

= Master Pegawai #  Master Pegawai  Data Master Pegawal

Daftar Pegawai FE

Tambah Pegawai
v records per pag

[

2z
=
z
3
»
-4
F]
=

@
>
=

=
o

¥ Laporkan Masalah

Data Mahasiswa

Data  Mahasiswa  dapat  dinputkan  secara  berkelompok
menggunakan data Microsoft Excel atau secara satuan
menggunakan Tambah Mahasiswa. Mahasiswa yang dapat
mengakses Sistem Surat adalah mereka yang masih aktif sebagai
mahasiswa dan dapat mengakses menggunakan akun Unisys. Kolom
Verifikasi berisi informasi mengenai akun Mahasiswa yang dapat
mengakses Sistem Surat. Pada beberapa kasus, terdapat Mahasiswa
yang tidak dapat mengakses sistem. Oleh karena itu, Mahasiswa
tersebut diharuskan untuk meregistrasikan akun mereka di Gagal
Login? pada haloman awal sistem. Selanjutnya, Administrator dapat
melihat detail informasi Mahasiswa tersebut di menu Detail dan
selanjutnya memberikan Verifikasi. Setelah status Mahasiswa

23
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berubah menjadi Terverifikasi, maka Mahasiswa tersebut sudah
dapat mengakses sistem menggunakan akun Unisys.

%‘ FAKULTAS ADMIN v
LICH | BISNIS DAN EKONOMIKA

Master Mahasiswa # DataMaster Data Master Mahasiswa

Daftar Mahasiswa FT!
Excel Mahasiswa Tambah Mahasiswa
v| reconds per pag

No * NIM Nama Status Mahasiswa Jurusan Verfikasi Aksi

¥ Laporkan Masalah

Notifikasi Email

Seluruh Mahasiswa yang memesan surat diwajibkan untuk aktif
memonitor email Ull. Mahasiswa yang melakukan pemesanan surat
akan mendapatkan notifikasi via email perihal status progres surat
yang dipesan. Selain itu, Mahasiswa dapat melihat status progres
surat yang dipesan di sistem pada menu Sejarah Pesan.

Laporkan Masalah

Jika terdapat permasalahan sistem atau bugs yang mengganggu,
pengguna dapat melaporkan permasalahan tersebut melalui menu
Laporkan Masalah. Silakan untuk mengisi informasi  selengkap

24
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mungkin (seperti ditampilkan pada gambar di bawah) untuk
memudahkan developer mengidentifikasi permasalahan dan segera
dilakukan perbaikan sistem.

*‘ FAKULTAS ) ADMIN v
LICE | BISNIS DAN EKONOMIKA
H Laporkan Masalah Laporkan Masalah
i Catat.
Silahk t [ e ) h
plic
Laporkan Masalah
t(Opsiona Choose File No file chosen Browse
JPG/JPEG/PNG MAX:5MB

3 Laporkan Masalah

25



NNMISEBINEONN

Sistem Disposisi
Fakultas Bisnis dan Ekonomika

Universitas Islam Indonesia
2020

26



	Fitur Sistem
	Login
	Alur Pemesanan Surat (Mahasiswa)
	Pengelolaan dan Administrasi Surat (Administrator)

	Data Master
	Data Unit
	Data Dosen
	Data Pegawai
	Data Mahasiswa

	Notifikasi Email
	Laporkan Masalah

