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A. Halaman Dosen
1. Dosen masuk ke halaman website : www.fit.upnyk.ac.id
Kemudian menuju “Link Terkait” dan klik “Permohonan Surat Tugas FTI UPNYK”

Program Studi Link Terkait Laboratorium
Teknik Kimia Universitas Pembangunan Nasional "vetsran’ vooyakarta & Tetois e
Teknik Industr LPEM
Teknik Informatika LP3M
D3 Teknik Kimia Telematika: Jurnal Informatika dan Teknologi Informas Lab Basis Data
Magister Teknik Industri irnal Optimasi Sistern Indust Lab. Komputasi
Sistem Informasi Lzb. Jaringan

Lzb. Multimedia
Lab. Sistem Digital

Permohonan Surat Tugas FTI UPNYK

® Teknik Kimia

Ataupun menggunakan menu Layanan > Surat Tugas Elektronik

Contact Us: +62 274 485786 Admin & Staff

Profil - Data Personil -+ Berita Download + Layanan -

Gambar 1. Halaman tautan permohonan surat tugas di website www.fit.upnyk.ac.id

2. Selanjutnya akan muncul halaman untuk Log in. Dosen Log in dengan,
username : NIDN
password : (diberikan oleh admin jurusan)
*) dosen dapat log in di sistem setelah datanya diinput oleh admin jurusan

@ Not secure | fitupnyk.acid/surattugas/index.php

Aplikasi e-Surat

Login Aplikasi

]

Gambar 2. Halaman log in aplikasi e-Surat


http://www.fit.upnyk.ac.id/
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3. Selanjutnya dosen akn masuk di beranda aplikasi.

Aplikasi Surat @) sinour

@ oo s BERANDA APLIKASI Horme. > Dasiond

BAGUS MUHAMMAD AKBAR, S.ST,)
SURAT BARU DICETAKTU DITERIMA FAKULTAS DICETAK FAKULTAS
0 (] 0 1

APLIKASI SURAT TUGAS ELEKTRONIK

Alamat :
JL. Babarsari 2 Tambakbayan Yogyakarta 55281
JL. SWK 104 (Lingkar Utara), Condongcatur, Yogyakarta 55283

*oayarset®

FAKULTAS TEKNIK INDUSTRI UPN "VETERAN"
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Gambar 3. Beranda untuk user dosen

4. Terdapat 3 menu untuk dosen :
1. Input Surat : untuk membuat pengajuan Surat Tugas (ST) baru
2. Histori Surat : untuk melihat hasil input ST, mengajukan ST yang telah diinput,
dan melihat status ST
3. Upload Luaran : untuk mengunggah luaran ST

5. Untuk membuat pengajuan ST baru pilih menu Input Surat

< c (D Mot secure | fitupm

Aplikasi Surat 0

MENU

= USER :

ISMIANTI

Home
‘ nput Surat

Histori Surat

Upload Luaran

Gambar 4. Menu untuk membuat pengajuan ST
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6. Setelah masuk ke halaman Input Surat, selanjutnya masukkan data dari ST yang akan
diajukan.

Data Surat
FORM INPUT SURAT
Jenis Surat Panelitian v

Nama Kegiatan

I
Walktu Kegiatan
Tempat
Luaran

I

Gambar 5. Form input surat

e Jenis Surat : Bisa dipilih antara penelitian, pengabdian kepada masyarakat,
publikasi karya ilmiah, maupun kegiatan lain

e Nama Kegiatan : isikan nama kegiatan yang diajukan

e Waktu Kegiatan : isikan waktu kegiatan, jika kegiatan hanya 1 hari tanggal
mulai dan selesai diisikan pada tanggal yang sama

e Tempat : isikan tempat kegiatan/ penerbit pada publikasi karya ilmiah

e Luaran : isikan dengan luaran kegiatan misalnya sertifikat, laporan kegiatan,
jurnal publikasi, atau lainnya.

7. Setelah data surat tugas diisi, jika ST untuk lebih dari 1 orang (ada anggota lain selain
ketua) maka Pilih Anggota dari ST dengan mencentang nama yang sesuai.

Show 1p ~ entries Search:
No NIP/NIK Nama Pegawai Unit Kerja Pilih Anggota
1 198712232019031012 Yusmardhany Yusuf, ST., M.Eng. Teknik Kimia ]
2 198401082019032008 ndriana Lestari, S.T., M.T. Teknik Kimia
19912182019032016 Astrid Wahyu Adventri Wibowo Teknik Industri
4 Teknik Informatika O
5 1989809800808 Rochmat Husaini, S.Kom., M.Kom. Teknik Informatika O
6 1989809809808 Andiko Putro Suryctomo,. S.Kom., M.Cs. Teknik Informatika O
7 1989809508808 Ahmad Taufiq Akbar Teknik Informatika O
8 1989809809808 Soffan Saifullah Teknik Industri O
g 1989809800808 Bagus Muhammad Akbar Teknik Informatika O
Showing 1to & of 9 entries Previous Next

Gambar 6. Penambahan anggota dari Surat Tugas
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8. Jika anggota ST tidak terdapat dalam daftar tersebut, maka pilih Tambah Anggota
Lainnya. Kemudian tambahkan data anggota lainnya secara man

1zozouzouroun niau 1auny Anuar =ran

8 1989809809808 Soffan Saifullah Teknik Industri O

g 1989809802808 Bagus Muhamma Teknik Informatika

Showing 1to S of @ entries

‘ Tambah Anggota Lainnya .

No NIP/NIK Nama Pegawai Unit Kerja Pangkat/Golongan

Previous Mext

Gambar 7. Penambahan anggota secara manual (1)

9. Selanjutnya akan muncul form tambah anggota lainnya

Showing 1to @ of 8 entries Previous Next

Tambah Anggota Lainnya

W Nama Pegawai Unit Kerja Pangkat/Golongan
O — o T

Gambar 8. Penambahan anggota secara manual (2)

10. Jika semua data sudah diisi maka klik Tambah Data Surat.

Tambah Data Surat

Gambar 9. Penambahan data surat

11. Jika data ST berhasil ditambahkan akan muncul pemberitahuan

fit.upnyk.ac.id/surattugas/proses_surat.php?aksi=tambah

www.fitupnyk.acid says

Data Surat Berhasil Ditambahkan

Gambar 10. Pemberitahuan data penambahan surat berhasil
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12. Jika data ST berhasil ditambahkan maka kembali ke menu awal dan pilih Histori Surat.

== USER:

ISMIANTI

Home
Input Surat

Histori Surat

Upload Luaran

Gambar 11. Menu pada user dosen, pilih histori surat

13. Pada Histori Surat, pada kolom Status akan ada 3 simbol sebagai berikut.

Status
Cetak Surat
Hapus
g |
Lt z_
Ajukan
Keterangan :

e Cetak Surat : digunakan untuk mencetak surat secara mandiri oleh dosen, untuk
kemudian surat yang sudah dicetak ditanda tangani oleh dosen tersebut dan
dimintakan tanda tangan Ketua Jurusan.

e Ajukan Surat : digunakan untuk mengajukan surat tugas ke admin jurusan.
Jika surat tidak di klik “Ajukan” maka surat tidak akan muncul di sistem
admin jurusan.

e Hapus : digunakan untuk menghapus surat tugas yang telah dibuat (jika belum
diajukan)

14. Dosen harus memilih/ klik “Cetak” kemudian mencetak file tersebut secara mandiri,
menandatangani, dan meminta tanda tangan kepada Ketua Jurusan.
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15. Dosen harus memilih/ klik “Ajukan” setelah Cetak, agar surat tugas diproses olen TU
Jurusan dan admin Fakultas.

16. Setelah di pilih Ajukan, maka status akan berubah menjadi “Diajukan ke TU”

€4
Diajukan
Ke TU

Gambar 12. Status surat setelah di klik Ajukan

17. Proses selanjutnya adalah pencetakan permohonan Surat Tugas oleh TU Jurusan, TU
Jurusan harus memilih/ klik Cetak Surat Tugas agar permohonan ST tersebut diproses
ke admin Fakultas, jika TU Jurusan tidak memilih cetak ST maka ST tidak akan
sampai ke admin Fakultas. Jika TU sudah mencetak permohonan ST, maka status akan
berubah menjadi “Dicetak TU”, artinya permohonan ST sudah dicetak TU Jurusan
dan data pengajuan ST sudah masuk ke Fakultas.

Status

&
Dicetak
TU

Gambar 13. Status ST jika TU jurusan sudah mencetak ST

18. Setelah TU Jurusan mencetak permohonan ST, maka data pengajuan ST sudah masuk
ke admin Fakultas. Selanjutnya admin Fakultas akan memberikan nomor surat dan
mencetak Surat Tugas yang sudah diberi nomor. Jika admin Fakultas telah
memberikan nomor ST dan mencetak ST maka status permohonan ST akan berubah
menjadi “Sudah Dicetak”.

Status

* Sudah

Dicetak
@‘ ﬂ SIGN OUT
Data Surat Home - MasterSurat - Manajemen Surat

FORM STATUS

Show 10 Benmes Search

Tgl
Surat

No Nomor Kegiatan Histori Status

1 09 Pembelajaran online dan google classroom untuk guru dan karygan
UN62 12/PM/2020 Raden Fatah Prambanan

MA  Dicetak TU: 25-10-2020  25-10-2020 # Sudah
Dicetak Fakultas: Dicetak
25-10-2020

Showing 1to 1 of 1 entries.

revious - Nex

Gambar 14. Status permohonan ST jika sudah diberi nomor dan dicetak oleh admin Fakultas.
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19. Setelah status ST berubah menjadi “Sudah Dicetak”, maka pemohon menunggu ST

yang telah disetujui olen Dekan berupa hardfile. Selanjutnya setelah kegiatan
dilaksanakan, pemohon bisa melaporkan luaran ST melalui menu “Upload Luaran”.

Home
Input Surat

Histori Surat

Upload Luaran

Gambar 15. Menu untuk mengunggah luaran ST

20. Selanjutnya pemohon dapat mengunggah luaran ST melalui kolom “Upload” dan
pemohon dapat mengecek hasil

luaran yang telah diunggah melalui kolom
“Download”.
Upload Download
* Upload . 4

MENU

Q SIGN QUT
Data Luaran

FORM STATUS

Home Master Surat Manajemen Surat

Show 10 E| entries

Search:
I Tgl
No Nomor Kegiatan Tempat Surat Upload Download
1 0a Pembelajaran online dan google classroom unfuk guru ~ MA Raden Fatah Prambanan, — 25-10-2020 % Luaran
UNB2.12/PM/2020 dan karyawan MA Raden Fatah Prambanan Sleman, Yogyakarta
Showing 1 to 1 of 1 entries

Previous Next

Copyright © 2020

Versi 1.0

Gambar 16. Sub menu Upload dan Download untuk mengunggah dan mengunduh luaran ST
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B. Halaman Admin Jurusan

Admin Jurusan bertugas untuk menginput data pegawai (dosen dan tenaga pendidik) dan
melakukan pengarsipan surat tugas yang diajukan oleh dosen/tenaga pendidik di jurusan
masing-masing.

- Mengakses Aplikasi e-Surat
Aplikasi e-Surat dapat diakses melalui halaman resmi web FTI
1. Buka web fakultas teknik industri : http:/fit.upnyk.ac.id/

Profil v Data Personil v Berita Download v

Fakultas Teknik Industri
Universitas Pembangunan Nasional “Veteran” Yogyakarta

Contact Us: +62 274 485786 Admin & Staff

da Profil v Data Personil - Berita Downoad v Layanan v

Gambar 17 Halaman utama website FTI

2. Scroll ke bawah hingga tautan Link Terkait
3. Pilih “Permohonan Surat Tugas FTI UPNYK?”


http://fit.upnyk.ac.id/
http://www.fit.upnyk.ac.id/surattugas/
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@ Fakultas Teknik Industri x  + =
&« C  ® Notsecure | fitupnyk.acid B & O
Program Studi Link Terkait Laboratorium
Teknik Kimia Universitas Pembangunan Nasional "Veteran" Yogyakarta -
@ Teknik Informatika
Teknik Industr LPPM
Teknik Informatika LP3M
D3 Teknik Kimia Telematika: Jurnal Informatika dan Teknologi Informas Lab. Basis Data
Magister Teknik Industr 0PSI: Jurnal Optimasi Sistem Industr Lab. Komputasi
Sistern Informasi Jurnal Ekserg Lab. Jaringan

CBIS Fakultas Teknik Industr Lab. Multimedia

). Sistern Digital
Penerimaan Mahasiswa Baru Lab. Sistem Digit

permohonan Surat Tugas FTI UPNYK
@ Teknik Kimia

\ ® Teknik Industri

Gambar 18 Link tautan permohonan surat tugas FT1 UPNYK

4. Setelah itu anda akan diarahkan pada aplikasi e-Surat di tab baru

@ Fakultas Teknik Industri X & Adminstrator X -+

C @ Notsecure | fitupnyk.ac.id/surattugas o W O

Aplikasi e-Surat

Login Aplikasi

i

Gambar 19 Aplikasi login e-Surat

- Login dan Input Data Pegawai
Data pegawai dan password pegawai yang digunakan untuk mengakses aplikasi e-Surat hanya
dapat dirubah oleh admin jurusan.

1. Masukkan username dan password pada laman aplikasi e-Surat.

2. Klik “Login”.
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@ Fakultas Teknik Industri X @ Adminstrator x4+ - X

C  © Notsecure | fitupnykacid/surattugas o % O i

Aplikasi e-Surat

Login Aplikasi

| teknik kimia b4

Gambar 20 Login aplikasi e-Surat

3. Setelah itu anda akan dibawa ke halaman utama aplikasi e-Surat

Aplikasi Surat g ) sienout

@ e BERANDA APLIKASI (oo > ot

TEKNIK KIMIA
SURAT BARU SUDAH DICETAK DICETAK FAKULTAS JUMLAH PEGAWAI
0 0 o 40

APLIKASI SURAT TUGAS ELEKTRONIK

Alamat :
JI. Babarsari 2 Tambakbayan Yogyakarta 55281
JL. SWK 104 (Lingkar Utara), Condongcatur, Yogyakarta 55283

FAKULTAS TEKNIK INDUSTRI UPN "VETERAN"
YOGYAKARTA

Gambar 21 Halaman utama aplikasi e-Surat

Terdapat empat buah informasi di dalam halaman utama :
a. Kotak Biru  : menunjukkan jumlah surat baru yang diajukan oleh pemohon
b. Kotak Merah : menunjukkan jumlah surat tugas yang sudah dicetak oleh jurusan
c. Kotak Hijau : mennunjukkan jumlah surat yang sudah mendapatkan persetujuan
dari fakultas dan siap dicetak
d. Kota Jingga : menunjukkan jumlah pegawai yang sudah diinput oleh jurusan
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4. Klik “Data Pegawai”

Aplikasi Surat

®

>>USER:

TEKNIK KIMIA

MENU

BERANDA APLIKASI

SURAT BARU
0

SUDAH DICETAK
0

DICETAK FAKULTAS
o

@ sienout

Home - Dashboard

JUMLAH PEGAWAI
40

APLIKASI SURAT TUGAS ELEKTRONIK

Alamat :
JI. Babarsari 2 Tambakbayan Yogyakarta 55281
JL. SWK 104 (Lingkar Utara), Condongcatur, Yogyakarta 55283

FAKULTAS TEKNIK INDUSTRI UPN "VETERAN"
YOGYAKARTA

Gambar 22 Klik “Data Pegawai”

5. Setelah itu anda akan dibawa ke menu Data Pegawai untuk menginput data.

@ Fakultas Teknik Industri b3 @ Admin | Dashboard X -+ - X
&« C @ Notsecure | fitupnyk.acid/surattugas/admin.php?menu=pegawai a v 6 0
Aplikasi Surat ?.. ) sioNouT
@ >> USER Data Pegawai Home ~ Master Data

TEKNIK KIMIA
FORM INPUT
NIPINIK
Nama Pegawal
NIDN
Golongan Iib - Capeg
Jabatan Fungsional Guru Besan
Unit Kerja Teknik Informatika
Password
Show 10 v eniries Search:

Gambar 23 Menu input data pegawai

6. Setelah menambahkan data pegawai yang terdiri dari NIK/NIP, Nama, NIDN, Golongan,
Jabatan Fungsional dan Password, kemudian klik “Tambah” untuk menyimpan data.



PANDUAN E-SURAT FAKULTAS TEKNIK INDUSTRI UPN “VETERAN”

YOGYAKARTA

@ Fakultas Teknik Industri X @ Admin | Dashboard x4+ - X
<« C A Notsecure | fitupnyk.ac.id/surattugas/admin.php?menu=pegawai a v 6 0
) . g
Aplikasi Surat () ) SIGNouT
WENY
>>USER : Data pegawai Home - Master Data ~ Manajemen Pegawa
TEKNIK KIMIA
FORM INPUT
Home NIP/NIK 19890101200403008
Nama Pegawai Contoh Nama, 8.T., M.T
NIDN 0001017402
Golongan lIlfb - Penata Muda Tingkat
Jabatan Fungsional Asisten Ahli
Unit Kerja Teknik Kimia
Password 12345678

Gambar 24 Menginput data pegawai

7. Ketika muncul pop-up “Data Pegawai Berhasil Ditambahkan” maka klik “OK” untuk

melanjutkan menyimpan data

@ Fakultas Teknik Industri X (@ wwwiitupnykacid/surattugas/c X

gawai.php?aksi=tambah Q % e (+]

« X @ Notsecure | fitupnyk.ac.id/surattugas/proses_f

www.fitupnyk.ac.id says

Data Pegawai Berhasil Ditambahkan

Gambar 25 Tampilan pop-up

8. Data pegawai yang berhasil ditambahkan dapat dilihat pada tabel di bagian bawah laman

Data Pegawai.
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© Fakultas Teknik Industri X @ Admin | Dashboard X

&« C  ® Notsecure | fitupnyk.ac.id/surattugas/adm

Golongan I/b - Capeg
Jabatan Fungsional Guru Besar

Unit Kerja Teknik Informatik:

Password

Show 10 v entries Search
NIP/NIK Nama Pegawai Golongan Jabatan Fungsional Opsi
Ill/b - Penata Muda Tingkat | Asisten Ahli '@
2 V% 'y 1li/b - Penata Muda Tingkat | Asisten Ahli '@
3 < : S, 1li/b - Penata Muda Tingkat | Asisten Ahli 41-)
4 198901012004032008 Contoh Nama, S.T., M.T. lil/c - Penata Lektor '@

Showing 1 104 of 4 entries Prvions -

Gambar 26 Tampilan data pegawai yang berhasil ditambahkan

- Menghapus Data Pegawai
Apabila anda melakukan kesalahan saat menambahkan data pegawai dan atau ingin
merubah data pegawai, maka anda harus menghapus data yang telah tersimpan dan

membuat data yang baru.

1. Pastikan anda berada pada menu “Data Pegawai”

2. Kiik ikon “lingkaran merah bertanda negatif” pada kolom Opsi

© Fakultas Teknik Industri X @ Admin | Dashboard X + = (5] X

& C @ Notsecure | fitupnyk.ac.id/suratt

Golongan II/b - Capeg
Jabatan Fungsional Guru Besar

Unit Kerja Teknik Informatika

Password

Showing 1 to 4 of 4 entries

Show 1 v entries Search:
No | NIP/NIK Nama Pegawai Golongan Jabatan Fungsional Opsi
li/b - Penata Muda Tingkat | Asisten Ahli '@
2 PR T 1li/b - Penata Muda Tingkat | Asisten Ahli '@
3 1li/b - Penata Muda Tingkat | Asisten Ahli 41-)
4 198901012004032008 Contoh Nama, S.T., M.T. lil/c - Penata Lektor '@

Gambar 27 Menghapus Data Pegawai
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3. Muncul pop-up untuk mengkonfirmasi perintah menghapus data. Klik “OK” untuk
menghapus data, dan “Cancel” untuk membatalkan perintah.

©@ Fakultas Teknik Industri X @ Admin | Dashboard x + = 8 X
<« C @ Notsecure | fitupnyk.ac.id/surattugas/admin.php?menu=pegawa aQa % 6
NIDN www.fit.upnyk.ac.id says
akan menghapus data ini
Golongan &

Jabatan Fungsional

Unit Kerja Teknik Informatika
Password
Show 10 v entries Search:
No 1L NIPINIK Nama Pegawai Golongan Jabatan Fungsional Opsi
1 T REDW ML DRI ML lil/b - Penata Muda Tingkat | Asisten Ahli '@
2 198901012004032008 Contoh Nama, S.T.,, M.T. lil/c - Penata Lektor 411
3 SORLNVISLTNITY ERPNFRRTI DA lil/d - Penata Tingkat | Lektor 4K -]
Showing 1 to 3 of 3 entries Previous Next

Gambar 28 Konfirmasi menghapus data pegawai

4. Data pegawai yang telah berhasil dihapus secara otomatis akan hilang dari tabel data

pegawai.

- Mencetak Surat Permohonan
Menu ini digunakan untuk memeriksa surat permohonan yang diajukan oleh pegawai dan
sebagai sarana untuk mengarsip surat.

1. KIlik “Cek Surat Permohonan” yang terdapat pada menu bar di samping kiri laman e-
Surat.

Aplikasi Surat ‘g @) sienouT

@ e BERANDA APLIKASI b e

TEKNIKKIMIA
SURAT BARU SUDAH DICETAK DICETAK FAKULTAS JUMLAH PEGAWAI
0 0 o 40

APLIKASI SURAT TUGAS ELEKTRONIK

Alamat
JL. Babarsari 2 Tambakbayan Yogyakarta 55281
JL. SWK 104 (Lingkar Utara), Condongcatur, Yogyakarta 55283

FAKULTAS TEKNIK INDUSTRI UPN "VETERAN"
YOGYAKARTA

Gambar 29. Menu Cetak Surat Permohonan
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2. Setelah itu anda akan dibawa pada menu Data Surat

@ Fakultas Teknik Industri X @ Admin | Dashboard X  + - X
< C  ® Notsecure | fitupnyk.ac.id ) min.php?menu=cetak_surat_jurusan & aQa %« 60

AplikasiSurat M @, siGNouT

® i Data Surat Has > | Master Sieat > Manajainen Soiat

TEKNIK KIMIA

FORM STATUS

Show 10 v entries Search
1 Tgl
No Nomor Kegiatan Ketua Surat Status
1 Pelatihan Peningkatan Kompetensi dan Standarisasi K3 Teknisi dan Laboran di PT XYZ Surabaya  Contoh Nama, S.T., M.T.  28-08-2020 *
2 Edukasi Pembuatan Hand Sanitizer it L e T e e E T s, e seinasin s ¥ 27-08-2020
Sleman BEERTENITNG

Showing 1 to 2 of 2 entries Praviou: - Next

Gambar 30 Data Surat

Catatan_: Admin Jurusan harus mencetak surat permohonan yang diajukan oleh
pegawai, supaya surat yang diajukan dapat dikirim secara otomatis ke Admin Fakultas
untuk diproses lebih lanjut. Jika Admin Jurusan tidak/lupa melakukan pencetakan surat,
maka surat permohonan tidak dapat dikirim ke fakultas.
Dapat dilihat pada Gambar 12 nomor surat belum muncul, artinya surat permohonan
belum diproses oleh Admin Fakultas.

3. Cetak Surat Permohonan dengan cara klik “ikon kertas berwarna kuning” pada kolom

Status, kemudian anda akan dibawa ke tab baru untuk mencetak surat.

© Fakultas Teknik Industri X @ Admin | Dashboard X  + = X
<« C @ Notsecure | fitupnyk.ac.id/surattugas/adm p?men tak_surat_jurusan m a v 60

Aplikasi Surat ﬂ ) SiGNouT
neww

@ >>USER : Data Surat Home ~ Master Surat ~ M

TEKNIK KIMIA

FORM STATUS

Show 10 v entries Search
Ik Tal
No Nomor Kegiatan Ketua Surat Status
1 Pelatihan Peningkatan Kompetensi dan Standarisasi K3 Teknisi dan Laboran di PT XYZ Surabaya  Contoh Nama, S.T., M.T.  28-08-2020 e
2 Edukasi Pembuatan Hand Sanitizer Fiiue L e s, BERENIS 27-08-2020 *
Sleman RTINS
Showing 1 to 2 of 2 entries Praviou: - Next

Gambar 31 Mencetak Surat Permohonan
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@ Fakultas Teknik Industri X \ &) Admin | Dashboard X @ Cetak Surat x 4+ - x
C @ Notsecure | fitupnyk.acid/surattugas/print_surat_jurusan.php?id_surat=65&8&unitkerja=Teknik%20Kimia “* O 0

Cetak Surat

Lamp : 2 lembar
Hal : Permohonan Surat Tugas

Yth. Dekan
Fakultas Teknik Industri
UPN "Veteran" Yogyakarta

Dengan hormat yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Contoh Nama, S.T., M.T.
NIP/NIK : 198901012004032008
NIDN : 0001017402

Golongan : 1IIl/c - Penata

Jabatan Fungsional  : Lektor

dengan ini mengajukan permohonan kepada Dekan untuk berkenan menerbitkan surat tugas untuk
melaksanakan pengabdian kepada masyarakat yang akan dilaksanakan pada,

tanggal : 17 Agustus 2020 - 19 Agustus 2020
tempat :
dengan kegiatan/materi pengabdian kepada masyarakat,

Gambar 32 Tab baru untuk menyimpan dan mencetak surat, (a) Mencetak; (b)
Mengunduh/Menyimpan Surat

4. Apabila surat permohonan sudah diproses oleh Admin Fakultas maka akan muncul

nomor surat dan ikon “kertas berwana kuning” pada kolom status akan hilang.

© Fakultas Teknik Industri X @ Admin | Dashboard X o+ - 8 X
¢ C @ Notsecure | fitupnyk.ac.id/surattugas/admin.php?menu=cetak_surat_jurusar & Q %« 60

Aplikasi Surat ﬁ ), SIGNouT

@ >>USER : Data Surat Home ~ Master Surat

TEKNIK KIMIA

FORM STATUS

Show 10 v entries

Search
Ik Tgl
No Nomor Kegiatan Ketua Surat Staty
1 123 UN62. Pelatihan Peningkatan Kompetensi dan Standarisasi K3 Teknisi dan Laboran di PT XYZ Contoh Nama, S.T., 28-08-2020 % Drcetak
45/PM/2020 Surabaya M.T. S
2 Edukasi Pembuatan Hand Sanitizer 5 S RSy BREREUINETSS  27-08-2020 *
(SO AN S I Ty DT ST Yk EERTANING

Showing 1 to 2 of 2 entries Previous n Next

Gambar 33 Tanda surat telah diproses; nomor 1 surat telah diproses oleh admin fakultas;
nomor 2 surat belum diproses
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Keluar Aplikasi e-Surat

1. Klik “SIGN OUT” di ikon lingkaran merah pada bagian kanan atas aplikasi.

© Fakultas Teknik Industri X

© Admin | Dashboard % “+ — X
€ C @ Notsecure | fitupnyk.ac.id/surattugas/admir t ®m a v 60
o - N
Aplikasi Surat ﬁ ) SiGNouT
ey
@ e Data Surat Homo - Master Manajemen Surat
TEKNIK KIMIA
FORM STATUS
Show 10 v entries Search
& Tal
No Nomor Kegiatan Ketua Surat Status
1 123 UN62 Pelatihan Peningkatan Kompetensi dan Standarisasi K3 Teknisi dan Laboran di PT XYZ Contoh Nama, S.T., 28-08-2020
45/PM/2020 Surabaya M.T.
2 Edukasi Pembuatan Hand Sanitizer R S T I SRy DRSNS 27-08-2020 *
[TossassS AN TR Ty e v RTINS

Showing 1 to 2 of 2 entries

Gambar 34 SIGN OUT

2. Setelah ini akan muncul pop-up “Terima Kasih, Anda Berhasil Logout”, kemudian
klik “OK”.

@ Fakultas Teknik Industri X @ wwwiitupnykacid/surattugas/l X

+

<« X (@ Notsecure | fitupnyk.acid/suratiugas/logout.php

www fit.upnyk.ac.id says

Terima kasih. Anda Berhasil Logout

Gambar 35 Pop-up logout aplikasi e-Surat

3. Kemudian anda akan dibawa kembali ke halaman login aplikasi e-Surat.
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C. Halaman Admin Fakultas

Sebagai Admin Fakultas, Fungsi Aplikasi e-Surat Tugas yang dapat dilakukan adalah
fungsi untuk menginputkan nomor surat tugas, fungsi untuk mencetak surat tugas, dan fungsi
untuk download laporan ataupun bukti pelaksanaan penugasan. Langkah-langkah mendetail

dari tiap fungsi akan dibahas lebih lanjut pada tiap subbab berikut.

- Login sebagai Admin Fakultas

1. Untuk masuk ke halaman login aplikasi e-Surat, Admin Fakultas dapat membuka situs
web Fakultas Teknik Industri (http://www.fit.upnyk.ac.id/) kemudian memilih opsi
Permohonan Surat Tugas FTI UPNYK pada bagian Link Terkait seperti yang
ditunjukkan pada Gambar 1 atau langsung menuju ke situs Aplikasi e-Surat pada
http://www.fit.upnyk.ac.id/surattugas/.

Contact Us: +62 274 485786 Admin & Staff

Data Personil - Berita Downle~u~ Layanan - |

nda  Profil -

@ Fakultas Teknik Industr X +
<« C A Notsecure | fitupnykacid
Program Studi Link Terkait

Teknik Kimia Universitas Pembangunan Nasional "Veteran® Yogyakarta
Teknik Industri LPPM
Teknik Informatika LP3M
D3 Teknik Kimia Telematika: Jurnal Informatika dan Teknologi Informasi
Magister Teknik Industri OPSI: Jurnal Optimasi Sistem Industri
Sistem Informasi Jurnal Eksergi

CBIS Fakultas Teknik Industri

Penerimaan Mahasiswa Baru

Permohonan Surat Tugas FTI UPNYK

Gambar 1. Menuju halaman login Permohonan Surat Tugas FTI UPNYK melalui situs
web FTI


http://www.fit.upnyk.ac.id/
http://www.fit.upnyk.ac.id/surattugas/
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2. Pada halaman login Aplikasi e-Surat (Gambar 2), untuk masuk sebagai Admin
Jurusan, gunakan username dan password yang telah diberikan untuk admin jurusan
sehingga akan muncul tampilan halaman utama/beranda Aplikasi e-Surat (dashboard)
sebagai administrator seperti Gambar 3. Pada halaman utama/beranda Aplikasi e-
Surat Admin Fakultas juga dapat melihat jumlah pengajuan surat tugas baru yang

butuh diproses, serta jumlah pengajuan surat tugas yang telah berhasil di cetak.

Aplikasi e-Surat

Login Aplikasi
b
]
Gambar 2. Halaman Login Aplikasi e-Surat
Aplikasi Surat ) senour
@ us: BERANDA APLIKASI borne > Datboncd

SURAT BARU DIBERI NOMOR SUDAH CETAK JUMLAH ADMIN
0 ] 1 1

APLIKASI SURAT TUGAS ELEKTRONIK

Alamat :
JL. Babarsari 2 Tambakbayan Yogyakarta 55281
JL. SWK 104 (Lingkar Utara), Condongcatur, Yogyakarta 55283

Gambar 3. Tampilan Halaman Utama/Beranda Aplikasi (dashboard) Admin Fakultas
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Input Nomor Surat

1. Apabila terdapat pengajuan surat baru, Admin Fakultas bertugas untuk memberikan
nomor surat tugas pada pengajuan yang masuk. Sehingga, pada bagian halaman utama
pada Gambar 3, di tampilan bagian kiri akan terlihat menu aplikasi untuk menambahkan
nomor surat tugas, yaitu Input Nomor Surat. Setelah memilih menu aplikasi Input
Nomor Surat, tampilan halaman yang muncul ditunjukkan pada Gambar 4.

Aplikasisurat ) @, sienouT

@ >> USER: Data Surat Home - Master Surat - Manajemen Surat

ADMINISTRATOR

FORM INPUT

Show 10 « entries Search:
1 o
No Nemer Kegiatan Prodi Surat Opsi
1 Edukasi Pembuatan Hand Sanitizer di RT 01, RW 19, Kaliwanglu Wetan, Harjobinangun, Teknik Kimia 27-08-2020 %
Pakem, Sleman
2 08 Pelatihan Microcontroller dengan menggunakan Arduino Teknik 19-03-2020 2
UNG2.12/PM/2020 Informatika
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous - Next
Copyright © 2020 Versi 1.0

Gambar 4. Tampilan Halaman Data Surat pada Menu Aplikasi Input Nomor Surat

2. Pada contoh tampilan Data Surat pada Gambar 4, terlihat bahwa terdapat pengajuan
surat tugas yang masih belum memiliki nomor surat tugas (Pengajuan nomor 1), untuk
memasukkan nomor surat tugas, klik icon input surat tugas pada bagian Opsi seperti
yang dicontohkan pada Gambar 5, sehingga akan muncul halaman baru untuk

memasukkan nomor surat tugas seperti yang ditunjukkan pada Gambar 6.

AplikasiSurat £ @ senour

@ >> USER : Data Surat Home - Master Surat - Manajemen Surat

ADMINISTRATOR

FORM INPUT

Home

Show 10 v entries Search
Input Nomor Surat
1 Tgl
No Nomeor Kegiatan Prodi Surat
1 Edukasi Pembuatan Hand Sanitizer di RT 01, RW 19, Kaliwanglu Wetan, Harjobinangun, Teknik Kimia 27-08-2020
Pakem, Sleman
2 08 Pelatihan Microcontroller dengan menggunakan Arduino Teknik 19-03-2020 2
UNB2.12/PM/2020 Informatika
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous - Next
Copyright © 2020 Versi 1.0

Gambar 5. Tampilan Pengajuan Surat Tugas Baru dan Icon Input Nomor Surat Tugas
untuk Menambahkan Nomor Surat Tugas
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Aplikasi Surat £ ) sionour

@ > USER: Data Surat Home - MasterData - Manajemen Surat

ADMINISTRATOR

FORM INPUT SURAT

Nomor surat
Jenis surat Pengabdian Kepada Masyarakat
Nama Kegiatan Edukasi Pembuatan Hand Sanitizer di RT 01, RW 12, Kaliwanglu Wetan,
Harjobinangun, Pakem, Sleman y
Waktu Kegiatan 24-08-2020 sd 24-08-2020
Tempat RT 01, RW 12, Kaliwanglu Wetan, Harjobinangun, Pakem, Sleman
Peserta
Ex
Copyright ©2020 Versi 1.0

Gambar 6. Tampilan Halaman untuk Menambahkan Nomor Surat Tugas

3. Setelah menambahkan nomor surat tugas, selanjutnya pilih Simpan. Jika berhasil
menyimpan nomor surat tugas, maka akan muncul notifikasi “Data Surat telah

Berhasil ditambahkan” dan tampilan akan kembali ke halaman Data Surat.

- Cetak Surat
4. Setelah selesai menambahkan nomor surat tugas, Admin Fakultas bertugas untuk
mencetak surat tugas yang masuk dan menyampaikan kepada Dekan untuk
selanjutnya diberikan tanda tangan. Sehingga, pada bagian halaman utama pada
Gambar 3, di tampilan bagian kiri akan terlihat menu aplikasi untuk mencetak surat

tugas, yaitu Cetak Surat. Setelah memilih menu aplikasi Input Nomor Surat, tampilan

halaman yang muncul ditunjukkan pada Gambar 7.

AplikasiSurat M ™ sieNouT

@ >> USER : Data Surat Home - Master Surat - Manajemen Surat

ADMINISTRATOR

FORM INPUT

Home

Show 10 w entries Search
Input Nomor Surat
Tol
Kegiatan Prodi Surat Opsi
1 123 UN62 Pelatinan Penit Kompetensi dan Standarisasi K3 Teknisi dan Laboran di PT XYZ Teknik Kimia ~ 28-08-2020 B
45/PM/2020 Surabaya
2 12345 AGJKJBNMNG Teknik 27-08-2020 8
Industri
3 Edukasi Pembuatan Hand Sanitizer di RT 01, RW 19, Kaliwanglu Wetan, Harjobinangun, | Teknik Kimia 27-08-2020 (&
Pakem, Sleman
4 02/UN 62 12/AM/2020  Webinar Elsevier - ITS Empowering Your Research Joumey Teknik 25-08-2020 8
Indusiri
Showing 1 1o 4 of 4 entries Previous - Next
Copyright © 2020 versi10

Gambar 7. Tampilan Halaman Data Surat pada Menu Aplikasi Cetak Surat
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5. Pada contoh tampilan Data Surat pada Gambar 7, terlihat pengajuan surat tugas baru
yang telah memiliki nomor surat tugas (Pengajuan nomor 1), untuk mencetak surat
tugas, klik icon cetak surat tugas pada bagian Opsi seperti yang dicontohkan pada

Gambar 8, sehingga secara otomatis surat tugas akan terunduh dan icon pada bagian

Opsi akan berubah seperti yang ditunjukkan pada Gambar 9.

Aplikasi Surat @‘ @ siGNout

@ >> USER : Data Surat Home - MasterSurat - Manajemen Surat

ADMNISTRATOR

FORM INPUT

Home

Show 10 B entries Search
Input Nomor Surat

Kegiatan Prodi Tyl Surat

q Cetak Surat

1 08 UN62.12/PM/2020 Pelatihan Microcontroller dengan menggunakan Arduino Teknik Informatika 18-03-2020
Download Luaran

Showing 1 fo 1 of 1 eniries Previous

Copyright © 2020 Versi 1.0

Gambar 8. Tampilan Halaman Cetak Surat Tugas

(in] R 1 | dari2 — |+ 0% v oab »

KEMENTE! DIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 3
UMIVERSITAS PEMBANCUNAN NASIONAL “VETERAN" YOCYAKARTA

FAKULTAS TEKNIK INDUSTRI

=bakbegan T
jeoe Utaca) Candsag

SURAT TUGAS
Nomor : 08 UN62.12/PM/2020
Dekan Fakultas Teknik Indusizi UPN “Veteran” Yogyakarta ‘tugas kepada,
No Nama daa NIDN Pangkat/Golongan Jabatan |
Bagus Muhammad Akbar p .
1| e e IU/b - Penata Muda Tingkat ! | Asistan Ahli

tugas Pelatihan Microcontroller dengan menggunzkan Arduine yang
£ 1 20 Marst 2020 sampa: dengan 21 Marst 2020 di SMK
anggeta terlampir

nistrasi dan dokumen Fakultas Teknik Industri maka yang bersangkutan waji
kegiatan tersebut (ukuren kertas Ad) paling lambat satu minggu setelah

ges. Apabila laporan belum diserahkan maka Dekan tidak zkan mengeluarkan Surat
Tugas berikntnya untuk yang bersangkutan.

Surat tugas in dibuat untuk dilaksanskan dengan penuh tangguag jawab

Yogyakarta, 22 Oktober 2020
Delan,

Tembusan:
Kajur Teknik Informatika Ir Mahreni, MT., Fh.D.
UPN "Veteran" Yogyakaria NIP. 196307131988031001

Gambar 9. Halaman Cetak Surat Tugas

6. Untuk mencetak surat tugas, klik icon printer pada halaman cetak surat tugas bagian

kanan atas seperti yang terlihat pada Gambar 9.
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- Download Luaran
7. Fungsi lain yang dapat digunakan oleh Admin fakultas adalah fungsi untuk mengunduh
laporan ataupun bukti pelaksanaan penugasan. Untuk mengunduh luaran, pada bagian
halaman utama pada Gambar 3, di tampilan bagian kiri akan terlihat menu aplikasi
untuk mengunduh luaran, yaitu Download Luaran. Setelah memilih menu aplikasi

Download Luaran, tampilan halaman yang muncul ditunjukkan pada Gambar 10.

Aplikasi Surat ﬁ @, sieNouT

@ >> USER : Data Luaran Home - Luaran - DataLuaran

ADMIN FAKULTAS
FORM STATUS

Home

Input Nomor Surat show 10 Benmes Search:

No |2 Nomor Kegiatan Pemohon status Download
Pembelajaran online dan google classroom untuk guru dan Bagus Muhammad Akbar, 2 Luaran
UN62.12/PM/2020 karyawan MA Raden Fatah Prambanan S.8.T, M.Kom.
Data Struktural
Showing 1 fo 1 of 1 eniries Previous - Next
Copyright © 2020 Versi 1.0

Gambar 10. Halaman Download Luaran

8. Pada contoh tampilan Data Luaran pada Gambar 10, terlihat seluruh bukti luaran yang
telah diunggah oleh pemohon surat tugas. Untuk mencetak bukti luaran sebagai arsip,
klik icon Download pada bagian Status seperti yang dicontohkan pada Gambar 11,
sehingga secara otomatis bukti luaran akan terunduh. Jika pemohon belum melakukan

Upload Luaran maka di kolom Status akan tertulis Belum Upload.

q
AplikasiSurat @) @ sinour
MENU
>> USER : Data Luaran Home - Luaran - DataLuaran
ADMIN FAKULTAS
FORM STATUS
Home
Input Nomor Surat -Snow 10 B entries Search:
No |2 Nomor Kegiatan Pemohon Status Download
Luaran 1 09 Pembelajaran online dan google classroom untul
UNB2.12/PM/2020 karyawan MA Raden Fatah Prambanan
Data Struktural
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous n Next
Copyright © 2020 Versi 1.0

Gambar 11. Halaman Download Luaran dari Pemohon Surat Tugas



