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GAMBARAN UMUM

1. Definisi Singkat
Aplikasi Surat Online Kabupaten Cilacap atau selanjutnya disebut ASOKA Cilacap,
adalah sebuah sistem informasi yang digunakan untuk penerimaan surat fisik menjadi
sebuah berkas digital dan kemudian didistribusikan / disposisi dalam bentuk digital.
Aplikasi ini berbasis web dan dapat diakses melalui perangkat laptop dan ponsel pintar,

selama perangkat ini terhubung dalam jaringan Internet.

2. Pengguna ASOKA Cilacap
Aplikasi ini digunakan oleh pegawai di lingkungan Pemerintah Kabupaten Cilacap dan
juga instansi / Lembaga eksternal Pemkab Cilacap. Bagi pegawai di lingkungan Pemkab
Cilacap, ASOKA Cilacap digunakan untuk menerima surat fisik kemudian didistribusikan
/ disposisi surat secara digital. Sementara bagi instansi / Lembaga eksternal Pemkab

Cilacap digunakan untuk mengirim surat yang ditujukan kepada Pemkab Cilacap.

3. Mengakses ASOKA Cilacap

Aplikasi ini dapat diakses melalui alamat URL : https://surat.cilacapkab.go.id/ .

Kemudian masuk sesuai dengan username dan password yang telah diberikan oleh

administrator.

4. Pertanyaan dan Keluhan terhadap Aplikasi
Jika dalam penggunaan ASOKA Cilacap terdapat kendala teknis dari sisi aplikasi, silakan
hubungi Masmin - Helpdesk Diskominfo Cilacap untuk Aplikasi pada Whatsapp:
+62 853-2875-5556 .



https://surat.cilacapkab.go.id/

BAGIAN PERTAMA:
USER TU/PENERIMA SURAT

1. Buka alamat website : https://surat.cilacapkab.go.id maka akan muncul tampilan
sebagai berikut ini:

& c @ @ @& hteps://surat.cilacapkab.go.id w i @ =

H PEMERINTAH
L Y

KABUPATEN CILACAP Beranda Profil Narahubung

Email Surat Anda ke: pemkab@cilacapkab.go.id

SILAHKAN LOGIN TNDE

Browse... | No file selected,

Silahkan Hubungi Admin Jika Lupa Password

[Z1

&

2. Masukkan username dan password, kemudian klik “Login TNDE” setelah login maka
akan masuk ke halaman TU, seperti berikut ini:

@ @ hetps://surat.cilacapkab.go.id/cUmun oard_umum B | e w In @ =

. S SELAMAT DATANG DI SURAT ONLINE KAB CILACAP

Surat Tembusan Untuk Kepala Dinas

Beranda

Show| 10 ~| entries Search:

Tanggal Tanggal

No l& No Surat No Agenda Asal Surat Deskripsi Surat Masuk Action

No data available in table

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous  Next

Surat Masuk Untuk Kepala Dinas

Show | 10 ~| entries Search:

Tanggal
No J& No Surat Kiasifikasi Pengirim Deskripsi Masuk Action
HTL- 20-00002 Disposisi Sekretaris Peminjaman Ruang Belum 27 April 2020 29 April 2020 C]
RC/1203/230 Sekda Daerah Server Disposisi 09:48:13
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous Next
n Al e 1. Ann Yn Pilacan



https://surat.cilacapkab.go.idm/

Pada halaman beranda akan muncul 2 tabel. Tabel pertama (berwarna merah)
merupakan tabel tembusan untuk Kepala Dinas / Kepala Badan / Kepala Camat. Tabel
kedua (berwarna biru) merupakan tabel surat masuk / disposisi untuk Kepala Dinas /
Kepala Badan / Kepala Camat. Warna pada nomor mengindikasikan surat
tersebut belum diproses oleh yang bersangkutan. Jika berwarna biru, artinya surat
tersebut sudah diproses.

3. Untuk melihat surat tersebut, klik tombol “Lihat” di kanan tabel, maka akan muncul
jendela yang menampilkan surat tersebut.

Naskah

— 4+  AutomaticZoom 2

PEMERI NTAH KABUPATEN CILACAP

DOKUMEN PELAKSANAAN ANGGARAN
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH
( DPA SKPD )

TAHUN ANGGARAN 2018
BELANJA LANGSUNG

NODPASKPD  : |210.210.01.01.10 5 2

URUSAN PEMERINTAHAN : 210.210 Urusan Wajib Bukan Pelayanan Dasar Komunikasi
dan Informatika
ORGANI SASI 1 210.210.01 Dinas Komunikasi Dan Informatika

Gambar detail surat

4. Menu “disposisi” merupakan menu seluruh informasi disposisi untuk user TU

<« Cc @ @ d https://surat.cilacapkab.go.id/cUmum/Cumum_suratmasuk B - R g m o =

e TNDE = 1 TU Dinas Sosial ~
= Tat i
S _ SELAMAT DATANG DI SURAT ONLINE KAB CILACAP
TU
. . L3
Disposisi
# Beranda
show 10 :I entries Search:
Asal Disposisi Disposisi Tanggal Tanggal
No li  No Surat Surat dari Ke Deskripsi Catatan Disposisi Surat Action
1 HTL- Sekretaris Kepala Dinas TU Dinas Peminjaman Ruang  Silankan 29 April 2020 27 April 2020
RC/1203/230  Daerah Sosial Sosial Server Dilanjutkan 09:57:20
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous Next
i nleh Rinas Aan ¥ah Ciiacan

gambar menu disposisi




5. Menu “Upload Surat” merupakan menu dimana jika ada surat fisik masuk untuk Kepala
Dinas / Kepala Badan / Camat yang asal suratnya bukan dari Bupati / Wakil Bupati /
Sekda

« C o @ & https://surat.cilacapkab.go.id/cumum/Cumum_suratmasuk_external S w In @ =

E §  TU Dinas Sosial ~

o

Informasi Penting.
Fitur ini merupakan fitur upload surat external. mohon scan surat yang telah disahkan kedalam bentuk PDF agar
dapat diupload dan di-disposisikan.

[manes]

SELAMAT DATANG DI SURAT EDARAN ONLINE KAB CILACAP

Surat Masuk External Telah Terupload

Show| 10 - entries Search:

No |& No Surat Posisi Tanggal Masuk Tanggal Surat Perihal Action

No data available in table

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous  Next

Gambar menu “upload surat”

6. Jika ada surat masuk fisik diluar Sekda yang harus diproses oleh Kepala Dinas / Kepala
Badan / Camat, maka gunakan fitur “upload surat” ini untuk mengupload surat
tersebut ke sistem dengan cara men-scan surat tersebut dan menjadikannya dalam
file .pdf agar surat tersebut dapat masuk ke dalam sistem.

7. Klik tombol “UPLOAD SURAT” untuk mengupload surat yang telah di-scan tersebut.
<« Cc @ @ & https://surat.cilacapkab.go.id/cUmum/Cumum_suratmasuk_externa B | e w N @ =

Upload Surat

Nomor Surat

Agenda -- select an option --

Jenis Surat -- select an option --

Sifat Surat Biasa

Asal Surat -- select an option --

Lampiran N

Lembar

Upload Surat (PDF) Browse...  No file selected
Loading Preview

Tanggal Surat
04 /2912020

Gambar upload surat




8. Isikan kolom-kolom sesuai dengan keterangan surat fisik tersebut.

<« c @ @ & htty nasuk_external B - w N @ =
2. Petugas yang dilunjuk dapat menghubungi Sdr. Arisandi

Pa; s di nomor 081-1807-3726 untuk mendapatkan
Meeting 1D dan password aplikasi zoam sehelom
dimulainya Video Conference dimasud

Kami harapkan Bapak;/Ibu berkenan mengikuli ragat tcrschut agar kebijakan dimaksud

dapat dilaitsanakan oleh semua pihak dengan penuh tanggung jawab.

Demikian atas perhatian Bapal/Tbu kami mengucaplan terima ksih.

surat.cilacapkab.go.id/cUmum/Cumum_surak

Kepala OJK Regional 3 Jawa Tengah dan
Dagrah Istimewa Yogyakarta,

'
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1. Gube
2. Kepai

3. Kepal oo
4, Kepala QJK Tegal

Tanggal Surat
04/30/2020

Perihal Surat dari QJK

Close Teruskan

Gambar penginputan keterangan surat

9. setelah seluruh kolom terisi dan file ter-upload, maka klik “TERUSKAN” untuk
melanjutkan surat tersebut ke Kepala Dinas / Kepala Badan / Camat untuk diproses /
didisposisi.

@ @ https://surat.cilacapkab.go.id/cUmum/Cumum_suratmasuk_external a - w In @ =

Informasi Penting.
Fitur ini merupakan fitur upload surat external. mohon scan surat yang telah disahkan kedalam bentuk PDF agar
dapat diupload dan di-disposisikan.

UPLOAD SURAT

Surat Masuk External Telah Terupload

L3
Show| 10 :I entries Search:
No Surat Posisi Tanggal Masuk Tanggal Surat Perihal Action
1 CONTOH-SURAT-3942 Kepala Dinas Sosial 29 April 2020 30 April 2020 Surat dari OJK m
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous Next

Gambar setelah upload surat




10. Setelah surat diupload, maka surat tersebut akan muncul pada list tabel “Surat Masuk
External Telah Terupload”. Pastikan surat yang diupload sesuai dengan meng-klik
tombol “Lihat”

11. Menu “Reports” adalah menu dimana seluruh surat yang masuk pada Dinas / Badan /
Kecamatan tersebut bisa dicetak.

(© d@ https://surat.cilacapkab.go.id/cUmum/cumum_report S w In @ =

= TU Dinas Sosial v
SELAMAT DATANG D1 SURAT ONLINE KAB CILACAP
Untuk mencetak seluruh jenis surat, silahkan kosongkan pilihan "Jenis" dibawah Untuk mencetak seluruh jenis surat, silahkan kosongkan pilinan "Jenis” dibawah.
Periode Bulan :
04/29/2020 Januari
Tahi
Jenis anan 2020 E

Jenis
Cetak Report
Cetak Report

Nikemhannkan nleh Ninas Knmiunikasi dan Infarmatilea Kah Cilacan

Gambar menu “Report” / laporan

12. klik “cetak report” untuk mencetak Report Harian atau Bulana

ttps://surat.cilacapkab.go.id/cUmum/Creport/Haria e w In @ =

— + AutomaticZoom 3

L3
KENDALI SURAT MASUK

TANGGAL ENTRI 2020-04-29
JENIS :

No. NOURUT KODE TGL SURAT NO SURAT ISI RINGKAS

CONTOH-SURAT-

1 20-00003 S 30 Apr 2020 0OJK Surat dari OJK

3942

Gambar hasil laporan




BAGIAN KEDUA:
USER KEPALA DINAS / BADAN / CAMAT

1. buka halaman website https://surat.cilacapkab.go.idk emudian masukkan username
dan password

&« c @ @& cilacapkab.go.id w mn @ =

PEMERINTAH
KABUPATEN CILACAP A a Profil Narahubung

Email Surat Anda ke: pemkab@c

SILAHKAN LOGIN TNDE

Browse...  No file selected

Silahkan Hubungi Admin Jika Lupa Password

M
] ™~
PFFEN -
2. setelah login berhasil, maka akan muncul tampilan sebagai berikut:
< c o @ @ https://surat.cilacapkab.go.id/cHead/Cdashboard_head 8 - w In @ =

[E= TNDE

Tata Naskah Dina:

Kepala Dinas Sosial v

SELAMAT DATANG DI SURAT ONLINE KAB CILACAP

Menunggu Persetujuan Untuk Disposisi o Total Disposisi o

Permintaan Pembatalan Agenda

Show | 10 ~| entries Search:

No | No Surat Perihal Pemohon Alasan AKsi

No data available in table

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous  Next

Nikemhanakan nleh Ninas Kaminikasi dan Infarmatika Kah Cilacan

Gambar halaman beranda Ka Dinas



https://surat.cilacapkab.go.idk/

pada halaman beranda ini terdapat beberapa informasi yaitu informasi berapa surat
yang harus disposisi, berapa surat yang telah di-disposisi, tabel permintaan
pembatalan disposisi dan agenda.

3. Saat ini kita akan fokus bagaimana surat akan diproses (disposisi) oleh Kepala Dinas /
Badan/ Camat.
4, Klik pada menu “Surat Masuk” yang ada pada kanan layar.
5. Maka akan muncul tampilan sebagai berikut:
2000 TNDE Kab. Cilacap - Mozilla Firefox
@ Sabrina ! # X | 4k localhost/lc X | W TNDEKab. X | eP cPanel-Main X | P cPanelFile v X | 4 phpMyAdmi X | @ TNDEKab. X | G kelurahan X Bagan Organ X
< c @ @ & https://surat.cilacapkab.go.id/cHead/Chead_suratmasuk_externa B e w [\ cn ]

Gambar halaman s&rat‘rﬁd‘suk Ka Dinas

4 Surat Masuk Untuk Disposisi

Show | 10 ~| entries Search:

No Tanggal Tanggal Tanggal
No |t No Surat Agenda Keterangan Perihal Surat Masuk ELLEE Status Action
1 CONTOH- 20-00003 Surat masuk Surat dari OJK 30 April 2020 29 April 2020 29 April 2020 Belum
SURAT-3942 10:13:49 10:13:49 disposisi
Showing 1 to 1 of 1 entries 3 Previous Next

© Surat Telah di-disposisi

Show| 10 ~| entries Search:

Disposisi Tanggal Tanggal Tanggal
No |E No Surat Perihal Ke Surat Masuk Disposisi
1 HTL- 20-00002 Peminjaman Ruang Server - TU Dinas 27 April 2020 29 April 2020 29 April 2020 D
RCI1203/230 Sosial 09:48:13 09:57:20

Pada halaman tersebut terdapat tabel (berwarna merah) “Surat Masuk Untuk
Disposisi”, dimana tabel ini memuat seluruh surat yang harus diproses / disposisi oleh
Kepala Dinas / Badan / Camat, dan tabel (berwarna biru) “Surat Telah di-disposisi”
dimana tabel ini memuat seluruh surat yang telah diproses oleh Kepala Dinas / Badan
/ Camat.

Pada gambar tersebut, kita dapat mengetahui bahwa ada 1 surat yang harus didisposisi
oleh Kepala Dinas, klik “Disposisi” untuk mendisposisikan surat tersebut, atau klik
“Lihat” jika ingin melihat surat tersebut terlebih dahulu.

+ -




urat.cilacapkab.go.id/cHead/Chead_suratmasuk_externa B -9 In @ =

Surat Masuk Untuk Disposisi

Nomor Surat Jenis Naskah Perihal Tanggal Surat Tembusan

CONTOH-SURAT-3942 Surat Biasa Surat dari 0JK 30 April 2020

PENDISPOSISI 1S1 DISPOSISI CATATAN DARI PENDISPOSISI

Surat Ditujukan Langsung Surat Ditujukan Langsung Surat Ditujukan Langsung

DITERUSKAN KEPADA IS1 DISPOSISI

Sekretaris Untuk Diselesaikan
Untuk Dipedomani
untuk Dikoordinasikan

Bidang P Sosial dan P Fakir Miskin Untuk Ditindaklanjuti

Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial

Bidang Rehabilitasi Sosial Untuk Diketahui/Digunakan Seperiunya

TU Menghadap pada kesempatan pertama
Walkili / Berangkat / Tugaskan Staf
Ajukan Saran Staff

CATATAN

Gambar Halaman Disposisi Kepala Dinas

7. lika kita klik “Disposisi” maka akan muncul jendela seperti gambar diatas, dimana
jendela tersebut berfungsi untuk memilih kepada siapa surat tersebut akan di-
disposisikan, apa isi disposisi dan apa catatan yang akan diberikan.

< c @ @ https://surat.cilacapkab.go.id/cHead/Chead_suratmasuk_externa [SIEES o I @
Nomor Surat Jenis Naskah Perihal Tanggal Surat Tembusan

CONTOH-SURAT-3942 Surat Biasa Surat dari OJK 30 April 2020

PENDISPOSISI ISI DISPOSISI CATATAN DARI PENDISPOSISI

Surat Ditujukan Langsung Surat Ditujukan Langsung Surat Ditujukan Langsung

DITERUSKAN KEPADA IS| DISPOSISI

Sekretaris Untuk Diselesaikan
untuk Dipedomani
Untuk Dikoordinasikan
Bidang Pemberdayaan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin Untuk Ditindaklanjuti

Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial

Bidang Rehabilitasi Sasial Untuk DiketahuifDigunakan Seperlunya

TU Menghadap pada kesempatan pertama
Wakili / Berangkat / Tugaskan Skf
Ajukan Saran Staff

CATATAN

Laniutkan

Close Teruskan

Gambar pengisian disposisi Kepala Dinas

8. setelah memilih kepada siapa, isi dan catatan disposisi, maka klik “Teruskan”. Setelah
itu, maka surat tersebut akan masuk pada tabel “Surat Telah di-disposisi”.

10




a -9 In @ =

cilacapkab.go.id/cHe

No Tanggal Tanggal Tanggal

Surat Agenda Keterangan Perihal Surat Masuk Disposisi Status Action

No data available in table

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous  Next

© Surat Telah di-disposisi

Show 10 ~| entries Search:

No A Tanggal

No Surat Agenda Perihal Disposisi Ke Disposisi

1 CONTOH- 20-00003 Surat dari OJK - Sekretaris Dinas Sosial 30 April 2020 29 April 2020 29 April 2020
SURAT-3942 - Bidang Perlindungan 10:13:49 10:41:22
dan Jaminan Sosial

B0 68

2 HTL- 20-00002 Peminjaman Ruang Server - TU Dinas Sosial 27 April 2020 29 April 2020 29 April 2020
RC/1203/230 09:48:13 09:57:20
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous Next
D oleh Dinas Ki dan Informatika Kab. Cilacap

Hak Cipta Dilindungi Undang - Undang ©2020

Gambar Surat telah di-disposisi oleh Kepala Dinas

9. Setelah itu, seharunya disposisi tersebut terkirim kepada yang dituju. Sebagai contoh
jika kita login sebagai Sekdin (dalam hal ini Dinas Sosial sebagai contoh), maka
seharusnya notifikasi disposisi tersebut sampai pada tujuan.

<« c @ @ & hth

ad_suratmasuk_externa B - w I @ =

at.cilacapkab.go.id/cHead)/

@DE TNDE = Sekretaris Dinas Sosial v

Tata Naskah Dinas Elektronik

SELAMAT DATANG DI SURAT ONLINE KAB CILACAP

Menunggu Persetujuan Untuk Disposisi 0 Total Disposisi o

x
2 Surat Masuk Untuk Disposisi
Show| 10 ~| entries Search:
No Tanggal Tanggal Tanggal
No Surat Agenda Keterangan Perihal Surat Masuk Disposisi Status Action
1 CONTOH- 20-00003 Disposisi dari Kepala Surat dari 30 April 2020 29 April 2020 29 April 2020 Belum m
SURAT-3342 Dinas / Badan / Bagian ~ OJK 10:41:22 10:41:22 disposisi
Showing 110 1 of 1 entries Previous Next
@ Surat Telah di-disposisi
Show| 10 ~| entries Search:

Gambar halaman surat masuk Sekdin Dinsos
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BAGIAN KETIGA:
VIDEO TUTORIAL PENGGUNAAN

ASOKA CILACAP

Untuk lebih jelasnya bisa check di youtube dengan kata kunci “Surat Online Cilacap”

< c @ ® & https://www.youtube.com/results?search_query=surat+online+cilacap w O
= @YouTube" surat online cilacap Q L |
wf ] Tutorial TU Dinas - Aplikasi Surat Cilacap
ﬁ Home ed.corpore + 3 views + 3 weeks ago
Tutorial TU Dinas - Aplikasi Surat Online Cilacap.
¢  Trending

Subscriptions
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