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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). 

 

Jika Mahasiswa gagal login, Mahasiswa dapat mengakses Gagal 

Login? Selanjutnya Mahasiswa dapat mengisikan formulir seperti 

ditampilkan pada gambar di bawah. 
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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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Pada kolom Verifikasi di atas, tercantum status Verifikasi dan 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 

terlebih dulu melakukan login menggunakan akun Unisys. Terdapat 

dua menu pada halaman sistem Mahasiswa, Pesan Surat dan Sejarah 

Pesan. 

 

Untuk memilih 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 Aktif Kuliah untuk Tunjangan Orang Tua, Surat Ijin 

Penelitian Non Tugas Akhir, dan Surat Ijin Penelitian Individu. 
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Selanjutnya, Mahasiswa diharuskan untuk memverifikasi informasi 

Tempat/Tanggal Lahir apakah sudah sesuai. Alamat Mahasiswa 

diisikan dengan alamat tempat tinggal asli, bukan alamat Kos (saat 

tinggal di Yogyakarta). 

 

 

 

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. Jika terdapat ketidak sesuaian data, Mahasiswa 

dapat kembali ke halaman sebelumnya. 
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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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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. 
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Buat Surat merupakan menu yang disediakan jika terdapat 

Mahasiswa yang ingin melakukan pemesanan surat menggunakan 

akun Administrator. 

 

Selanjutnya, Administrator dapat memonitor progres pemesanan 

surat yang dilakukan menggunakan akun Administrator pada sub-

menu Riwayat Pesan. 
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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.  
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Pada bagian bawah (di setiap surat) terdapat dua tombol, yaitu Set 

Margin dan Ubah Nama. Set Margin digunakan untuk 

mengkostumisasi margin atas, bawah, kiri, 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 
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Selanjutnya adalah Ubah Nama. Ubah Nama digunakan untuk 

mengubah judul dari setiap surat yang ditampilkan pada halaman 

Daftar Surat Dipesan.  
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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: 

1. NIM 

2. Nama 

3. Jurusan 

4. Tanggal Pesan: tanggal Mahasiswa melakukan pemesanan 

surat 

5. Tanggal Verifikasi: tanggal Administrator memverifikasi informasi 

yang diinputkan Mahasiswa 

6. Tanggal Jadi: tanggal di mana surat yang dipesan surat dicetak 

dan ditanda tangani oleh Pimpinan 

7. Nomer Surat: nomer yang ter-generate secara otomatis sesaat 

ACC Pimpinan dipilih 

8. Status Surat: progress untuk setiap surat 

a. Surat baru, silakan diverifikasi. Administrator dapat melihat 

informasi surat yang dipesan dengan menekan tombol 

Lihat. 

 

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 tiga opsi sesaat setelah surat diverifikasi 

a. ACC: digunakan untuk memilih Pimpinan yang melakukan 

tanda tangan 

 

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. 



 

16 

SISTEM DISPOSISI 

 

Administrator dapat melakukan monitor terhadap pesanan surat 

setiap Mahasiswa dengan menekan kolom Nama. 
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Menu Rekap Surat berguna untuk melihat rekap seluruh surat yang 

dipesan berdasarkan pada rentang waktu dan Jurusan yang 

ditentukan. 

 

 

Rekap hasil pencarian menampilkan seluruh jenis surat beserta jumlah 

suratnya. Setiap surat dapat diklik untuk menampilkan detail surat 

yang dipesan.  
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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. 

 

 

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. 
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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. 
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Data Unit 

 

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. 
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Berikut tampilan dari halaman ubah data unit. 

 

Data Dosen 

Data dosen dapat diinputkan secara berkelompok menggunakan 

format Microsoft Excel atau secara satuan menggunakan Tambah 

Dosen. 
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Data Pegawai 

Data Pegawai dapat digunakan untuk memberikan akses terhadap 

pengguna ke dalam Sistem Surat sebagai Administrator. Untuk 

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. 
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Data Mahasiswa 

Data Mahasiswa dapat diinputkan 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 halaman awal sistem. Selanjutnya, Administrator dapat 

melihat detail informasi Mahasiswa tersebut di menu Detail dan 

selanjutnya memberikan Verifikasi. Setelah status Mahasiswa 
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berubah menjadi Terverifikasi, maka Mahasiswa tersebut sudah 

dapat mengakses sistem menggunakan akun Unisys. 

 

 

Notifikasi Email 

Seluruh Mahasiswa yang memesan surat diwajibkan untuk aktif 

memonitor email UII. 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 
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mungkin (seperti ditampilkan pada gambar di bawah) untuk 

memudahkan developer mengidentifikasi permasalahan dan segera 

dilakukan perbaikan sistem. 
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