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A. Halaman Login
Halaman Login Merupakan Halaman Yang Muncul Setelah Mengakses Alamat E-

Surat https://bpkad.lampungselatankab.go.id/esurat.

Masukan username dan password yang sudah diberikan admin/pengelola aplikasi
dan tekan tombol login, apabila lupa username dan password segera hubungi

petugas aplikasi.

Gambar 1 Tampiln Halaman Login

B. Halaman Dashboard
Halaman Dashboard akan tampil ketika kita login, halaman dashboard berisi
informasi statistik jumlah surat masuk, surat keluar, disposisi, dan jumlah

keseluruhan surat.

@ e-Surat BPKAD G adminbpkad
Dashboard SELAMAT DATANG [
(@ Dashboare -
PLICATIONS:
56 193
= - ®
Disposisi Jumiah Surat

Mora info @

EXTRA

Gambar 2 Tampilan Halaman Dashboard
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C. Mengelola Surat Masuk
Pengelolaan surat masuk merupakan fitur utama dari aplikasi E-Surat, surat yang
diterima oleh petugas di scan kemudian diinput ke aplikasi E-Surat untuk proses

pendisposisian selanjutnya.

1. Halaman Daftar Surat Masuk
Halaman Daftar Surat Masuk digunakan untuk melihat hasil pengunputan
surat masuk yang sudah dilakukan oleh admin, dalam halaman ini petugas
dapat memilih pilihan di daftar surat masuk yaitu, Detail, Ubah, Disposisi, dan

Hapus.

o \
u e-SuratBPKAD i T S025 (e adminbpl kad

Surat Masuk

wwwwwwwww

Gambar 3 Tampilan Halaman Daftar Surat Masuk

2. Halaman Tambah Surat Masuk
Halaman Tambah Daftar Surat Masuk digunakan untuk melakukan inputan

surat yang diterima oleh petugas.

Petugas terlebih dahulu melakukan scan terhadap dokumen fisik surat yang

diterima dalam bentuk file .pdf.

Kemudian mengisi Kode surat, Sifat Surat, Asal Surat, Nomro Surat, Perihal,
Tujuan Surat, Indeks Berkas, tanggal surat, tanggal terima surat, dan memilih

file .pdf surat yang telah di scan.

Lalu klik tombol simpan untuk menyimpan hasil inputan surat masuk.
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No Agenda

900/99/v.03/2023

Kode Surat

--- Pilih Kode Surat ---

--- Pilih Sifat Surat -~

Pilih Asal Surat

hh/bb / ttt

Tanggal Terima

hh/bb / titt

File Surat (Format pdf) [Telusurl. | Tidak ada be

Gambar 4 Tampilan Halaman Tambah Surat Masuk

Halaman Disposisi Surat
Halaman Disposisi Surat digunakan untuk melakukan disposisi surat yang

sudah terinput ke Aplikasi.

Pada pilihan diteruskan dicelis bidang mana saja yang akan dituju untuk

pendisposisian surat.

Pada Isian dengan hormat harap diceklis isian perintah disposisi surat. Dan

tambahkan catatan dan tanggal batas waktu disposisinya.

ﬁ e-Surat BPKAD @ ‘adminbpkad

040/0098/110/2023

Penyampaian Dakumen KLIIP Tahun 2022, Perjanjian Kinerja (PK) Tahun 2023 Kab. Lamsel

exmma

- it Sifat Disposisi —

Gambar 5 Tampilan Halaman Disposisi Surat
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D. Mengelola Surat SPP/SPM
Pengelolaan Surat Masuk SPP/SPM digunakan untuk menginput data Surat
Permintaan Pembayaran (SPP) dan Surat Perintah Membayar (SPM).

1. Halaman Daftar Surat SPP/SPM
Pada halaman ini digunakan untuk melihat daftar surat SPP/SPM yang telah
diinputkan oleh petugas. Terdapat pilihan/opsi tombol daftar surat SPP/SPM
yaitu, Detail, Ubah, dan Hapus.
@ -sorsro ~ J—

Surat Masuk

APPLICATIONS

8 Surat Masuk
-

Surat SPP/SPM No No. Agenda Terima Asal Surat Nomor SPP-SPM Keterangan Nitai Aksi

exara

Gambar 6 Halaman Daftar Surat SPP/SPM

2. Halaman Tambah Surat SPP/SPM
Pada halaman ini digunakan untuk melakukan input surat SPP/SPM yang
dikirim ke BPKAD. Yang diinput adalah tanggal terima surat, asal surat, nomor
surat, keterangan, dan nilai SPP/SPM yang diajukan. Kemudian klik tombol
simpan untuk menyimpan

Form Tambah Surat SPP/SPM

No Agenda

900/11/V.03/2023

Tanggal Terima
hh /bb / tttt
Asal Surat
-=- Pilih Asal Surat ---

MNomor Surat :

Gambar 7 Halaman Tambah Surat SPP/SPM
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E. Mengelola Surat Masuk SPJ
Pengelola Surat Masuk SPJ Masuk digunakan untuk menginput SPJ Fungsional

Bulanan yang dikirim ke BPKAD untuk dilakukan Verifikasi.

1. Halaman Daftar Surat SPJ
Halaman Daftar SPJ digunakan untuk melihat daftar SPJ Fungsional yang telah
diinput oeh petugas. Terdapat pilihan Detail, Ubah, dan Hapus.

« (¢] Q 8 & bpkad go.id/esurat/panel/surat-spj E O 5 0 & =
i ©-Surat BPKAD @ adminbpkad
Surat Masuk
APPLICATIONS
[+ RELTSELY
= Surat Masuk &
Show 10 ~ entries Search:
No. Tanggal Asal Tanggal
No Agenda SPJ Surat Nomor SPJ Keterangan Bulan Terima Aksi
Surat SPJ ; _
1 900/01/ 18 Juni DTHBUN 900.1.3./01/ SPJ BULAN Januari 1 Januari @ Detail
V.03/2023 2025 V.22/2023 JANUARI 2023 2023
® Ubah
W Hapus
Showing 1to 1of 1 entries Previous n 2 3 45 . Next
EXTRA

i 2023 All Rights F

Gambar 8 Halaman Daftar Surat SPJ

2. Halaman Tambah Sutar SPJ
Halaman Tambah Surat SPJ digunakan untuk menginput Daftar Sutar Masuk
SPJ yang diterima oleh petugas.
Petugas menginput Tanggal SPJ, Asal Surat, Nomor Surat, Keterangan, Bulan,
dan Tanggal Terima Surat Masuk. Kemudian klik tombol simpan untuk

menyelesaikan proses inputan Surat SPJ.

Form Tambah Surat SPP/SPM
No Agenda
900/2/V.03/2023

Tanggal SPJ

hh /bb / tttt

Asal Surat

--- Pilih Asal Surat ---
Nomor Surat :

Keterangan :

Bulan

--- Pilih Bulan ---

Tanggal Terima

hh /bb / tttt

Gambar 9 Halaman Tambah Surat SPP/SPM

User Manual Aplikasi E-Surat BPKAD | 8



F. Mengelola Surat Keluar
Halaman Pengelolaan Surat Keluar digunakan untuk melakukan input surat keluar

yang dikirim ke instansi lain.

1. Halaman Daftar Surat Keluar
Halaman Daftar Surat Keluar digunakan untuk melihat daftar surat keluar yang
telah diinputkan oleh petugas. Terdapat pilihan tombol Detail, Ubah, dan
Hapus.

e-Surat BPKAD é adminbpkad

Surat Keluar

APPLICATIONS

o

Show 10 v entries Search:
Q Surat Keluar
Tanggal Tujuan Sifat
Sy No 1 Nomor Surat Surat Surat Surat Perihal, File Aksi
EXTRA 1 900/25.5838/ 9 Januari 2023 Lain-fain Biasa SK PENETAPAN PENGGUNA @ Detail
V.03/2025 ANGGARAN,BENDAHARA
PENGELUARAN 2023 & Ubah
(fie:] W Hapus
Showing 1to 10 of 5,498 entries Previous 2 3 4 5 . Next
ight 2023. A

RPKAN | AMPIING SEI ATAN

Gambar 10 Halaman Daftar Surat Keluar

2. Halaman Daftar Surat Keluar
Halaman Daftar Surat Keluar digunakan untuk menambahkan

Form Tambah Surat Keluar
Jenis Surat :
--= Pilih Jenis Surat ---

No Surat :

/02/V.03/2023

Sifat Surat

--- Pilih Sifat Surat ---

Tujuan Surat

--- Pilih Tujuan Surat ---

Isi Ringkas

Kode Surat

--- Pilih Kode Surat ---

Tanggal Surat

hh/bb /tttt

File Surat (Format pdf) (Telusuri... | Tidak ada berkas dipilin

Gambar 11 Halaman Daftar Surat Keluar
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