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PENGANTAR 
 

 

Perkembangan Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) semakin cepat dan 

semakin memberikan kemudahan bagi semua komponen masyarakat baik 

pelaku usaha maupun institusi pendidikan dalam menjalankan kegiatan 

mereka. Institusi perguruan tinggi dari waktu ke waktu semakin 

mengembangkan sistem informasi yang sangat dibutuhkan, terutama 

adalah kemudahan dalam mengakses informasi tersebut dengan 

penggunaan dan pemanfaatan fasilitas TIK. Selain sistem informasi, sistem 

layanan juga semakin banyak dikembangkan di institusi perguruan tinggi 

demi meningkatkan kualitas layanan. 

 

 

 
 

 

UIN Salatiga sebagai salah satu perguruan tinggi yang sedang berkembang 

memiliki peningkatan jumlah mahasiswa baru yang cukup signifikan setiap 
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tahunnya, sehingga perlu peningkatan kualitas layanan. Dalam era digital 

yang berbasis IT seperti saat ini, peranan Teknologi Informasi telah 

merambah dalam segala hal. Salah satu pemanfaatan teknologi informasi 

adalah untuk layanan berbasis IT, hal ini dimaksudkan guna meningkatkan 

kualitas layanan, baik dari segi kemudahan, dan kecepatan. Pada perguruan 

tinggi dengan jumlah mahasiswa yang banyak, untuk meningkatkan tata 

kelola dan pelayanan, perlu dikembangkan layanan berbasis IT, misal untuk 

layanan persuratan online. 

 

Salah satu kegiatan yang hampir setiap hari dilakukan pada bagian 

administrasi akademik adalah layanan permintaan mahasiswa berkaitan 

dengan surat, misal Antara lain permohonan surat keterangan aktif kuliah, 

surat rekomendasi, permohonan cetak transkrip nilai sementara, dll. Seiring 

dengan peningkatan jumlah mahasiswa dan banyaknya permintaan layanan 

persuratan mahasiswa serta minimnya SDM yang ada, proses layanan 

persuratan mahasiswa perlu dikelola dengan baik dan ditingkatkan 

efisiensinya. Saat ini proses pengisian permohonan oleh mahasiswa dan 

pembuatan surat oleh bagian akademik masih dilakukan secara manual, 

sehingga proses semakin lebih lama seiring bertambahnya jumlah 

mahasiswa. 

 

Aplikasi layanan persuratan online, yang dikembangkan di UIN Salatiga, 

bertujuan umtuk meningkatkan efisiensi dan memperbaiki system tata 

kelola layanan persuratan kepada mahasiswa seiring bertambahnya jumlah 

mahasiswa setiap tahunnya. 
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PENGGUNAAN SISTEM 
 

Sistem Layanan Persuratan Mahasiswa UIN salatiga online terdiri dari dua 

modul, yaitu backoffice yang digunakan untuk admin/pengelola 

kepegawaian dan frontoffice yang digunakan untuk user pegawai. 

Aplikasi Layanan Persuratan mahasiswa  ini terinstall dalam komputer server 

(web server) UIN Salatiga. Sistem informasi ini berbasis web, yang 

merupakan subdomain dari domain utama yaitu UINsalatiga.ac.id, adapun 

alamat dari sistem informasi ini adalah lsm.UINsalatiga.ac.id. 

 

I. HALAMAN UTAMA USER MAHASISWA 

 

Untuk mengakses Sistem Layanan Persuratan Mahasiswa UIN Salatiga 

online, dengan cara membuka aplikasi web browser (mozilla firefox, google 

chrome, internet explorer, maupun browser lainnya). Kemudian masukkan 

alamat url dari web Sistem Layanan Persuratan Mahasiswa UIN Salatiga: 

http://lsm.UINsalatiga.ac.id pada browser, kemudian tekan enter. 

Maka akan muncul tampilan halaman pembuka (halaman login) seperti pada 

gambar dibawah. 
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Gambar 1. Tampilan halaman login user mahasiswa 

 

Mahasiswa harus melakukan login dahulu untuk mengakses sistem layanan 

persuratan apabila ingin mengajukan permohonan permintaan surat. Untuk 

login, mahasiswa memasukkan username dan password sesuai dengan user 

dan password anjungan sistem informasi akademik (SIAKAD) masing-

masing. Sistem layanan persuratan dilengkapi dengan persyaratan untuk 

dapat mengajukan permohonan surat, yaitu dengan syarat mahasiswa 

merupakan mahasiswa aktif telah melakukan registrasi pada semester 

tersebut. Jika status mahasiswa tidak aktif, maka, maka sistem secara 

otomatis melakukan peringatan bahwa mahasiswa tersebut tidak/belum 

bisa mengajukan permohonan. Apabila mahasiswa yang akan mengajukan 

permohonan telah memenuhi persyaratan dan memasukkan user password 

login dengan benar, maka sistem akan memunculkan halaman beranda dari 

pengguna mahasiswa. 
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II. HALAMAN DASHBOARD USER MAHASISWA 

 

Setelah berhasil login dengan menggunakan username dan password 

SIAKAD, maka akan muncul pada layar monitor halaman beranda dari sistem 

informasi untuk user mahasiswa. Pada halaman ini akan ditampilkan 

halaman bagi mahasiswa untuk melihat daftar permohonan surat miliknya 

dan dilengkapi dengna status tracking. 

 

 

Gambar 2. Tampilan halaman beranda user mahasiswa 

 

III. HALAMAN PERMOHONAN SURAT BARU 

 

Apabila mahasiswa ingin mengajukan permohonan surat baru, mahasiswa 

cukup memilih dan klik menu permohonan surat baru di bagian menu 

samping sebelah kanan. Stelah itu akan muncul halaman yang berisi form 
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yang harus diisi oleh mahasiswa yang hendak mengajukan permohonan 

surat baru. 

 

 

Gambar 3. Tampilan halaman form pengajuan surat 

 

 

IV. HALAMAN LOGIN ADMIN 

 

Untuk mengakses Sistem Layanan Persuratan Mahasiswa online sebagai 

admin, dilakukan dengan cara membuka aplikasi web browser (mozilla 

firefox, google chrome, internet explorer, maupun browser lainnya). 

Kemudian masukkan alamat url dari web Sistem Layanan Permohonan 

Persuratan Mahasiswa: http://lsm.UINsalatiga.ac.id/index.php/admin_log 

pada browser, kemudian tekan enter. 
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Maka akan muncul tampilan halaman pembuka login admin seperti pada 

gambar dibawah. 

 

Gambar 4. Tampilan halaman login admin 

 

Halaman login admin ini digunakan untuk login bagi pengguna sebagai 

admin fakultas dan admin super user.  

 

V. HALAMAN BERANDA USER ADMIN 

 

Apabila login user admin telah berhasil, maka akan muncul halaman beranda 

pada admin seperti pada gambar dibawah. Halaman ini berisi daftar 

pengajuan surat dari mahasiswa yang ada pada database. Data tersebut 

terdiri dari nim, nama mahasiswa, jenis surat, tanggal pengajuan dan status 

surat yang diajukan oleh mahasiswa. 
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Untuk melihat detail surat yang diajukan oleh mahasiswa, dengan cara klik 

nama surat pada daftar pengajuan surat dari mahasiswa.  

 

 

 

Gambar 5. Tampilan daftar pengajuan surat pada halaman admin 

 

 

VI. HALAMAN CETAK SURAT 

 

Untuk melihat dan mencetak surat yang telah diajukan oleh mahasiswa, 

maka admin fakultas mengklik tombol cetak pada daftar surat atau melalui 

halaman detail surat. Setelah itu akan muncul halaman cetak surat.  
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Gambar 6. Tampilan detail surat permohonan dari mahasiswa 

 

 

Gambar 7. Tampilan halaman untuk mencetak surat 
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Gambar 8. Tampilan halaman preview surat yang akan dicetak 

 

VII. MEMBUAT MASTER TEMPLATE SURAT 

 

 
 

Gambar 9. Contoh template master surat dalam HTML atau Ms-Word 
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Template ini nanti yang akan menjadi master surat yang dibuat oleh 

mahasiswa. Hasilnya sebagai berikut: 

 

 
 

Gambar 10. Contoh template master surat yang akan jadi surat untuk mahasiswa 

 
Master surat terdiri dari Header, Nomor surat dan isi surat dan bagian tanda 

tangan surat. Master surat ini dibuat dalam MS.Word dan disimpan dalam 

fotmat .htm (File>Save As dengan file type: Web 

Page,Filtered(*.htm,*.html)): 

 
 

 
 

Gambar 11. Tampilan Save-As untuk template surat mahasiswa 
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Dalam pembuatan Master word ini terdiri dari 2 macam text yaitu text statik 

dan text dinamis. 

 

1. Text Statis: yaitu text yang tidak akan berubah. Contoh: “Yang 

bertanda tangan dibawah ini”  

 

2. Text dinamis(berupa variabel): yaitu text yang bisa berubah seperti 

nomor surat, tanggal surat, tujuan surat dsb. 

 

 

 
Gambar 12. Contoh penulisan untuk template surat 

 
 
Dalam penulisan variabel dalam master surat terdiri dari 3 jenis. 

1. Variabel yang diapit 2 tanda @ (@@...........@@): variabel tetap yang 

didasarkan pada kode program di komputer. Variabel ini jumlahnya tetap 

dan bisa ditambah atau diganti berdasarkan kode program di komputer. 

Misalhnya variabel @@hariini@@ akan menggambarkan tanggal hari ini. 
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Jadi secara otomatis  variabel ini akan berubah sesuai hari pembuatannya 

secata otomatis. Contoh lainnya @@nama@@, @@nim@@,@@pst@@ 

dan @@fak@@ yang akan membaca database mahasiswa yang 

bersangkutan secara otomatis    

2. Variabel yang diapit 3 tanda # (###...........###): variabel ini nanti nya yang 

akan diisi secara manual oleh pembuat surat(mahasiswa) yang diisi 

melalui form di dashboard. 

 
 

 
Gambar 13. Form pengisian template  surat 

 
 

Contoh:###namakepala###, ###tempat###, ###Judulskp###, dst. Yang akan 

berubah sesuai isian dari mahasiswa. 

Jumlah variabel ini bisa tak terbatas atau sesuai kebutuhan. 
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3. Variabel yang diapit 3 tanda ~ (~~~...........~~~): variabel yang berdasar 
input dari admin berkaitan dengan nama nama pejabat yang memberi 
tanda tangan dalam surat. 
 
 

 
Gambar 14. Penulisan penanda tangan dalam template surat 

 
 
Untuk membuat master surat bisa berdasarkan dari template yang ada di 
dashboard master surat (template yang sudah ada) bisa di dowload lewat 
“download sample master surat disini” 
 
 

 
 

Gambar 15. Link download contoh master template surat 
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Jika sudah di download bisa dibuka folder downloadnya dan membuka file 
sample.htm: 
 
 

 
 
 
 
Kemudian klik kanan open with word: 
 

 
 
 
Dan hasilnya seperti ini:    
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master surat ini dan bisa dirubah sesuai kebutuhan. Jika sudah selesai di 
edit jangan langsung disimpan tetapi save as web page, filtered. Sehingga 
hanya ada 1 file tanpa ada folder dengan nama file sesuai kebutuhan juga. 
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Jika sudah disimpan maka bisa di upload di menu dashboard Tambah 
Master Surat: 
 

 
 
 
 
Dengan tampilan seperti berikut: 
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Selanjutnya mengisi Nama Surat, Nomor Surat(Master), mengupload file 
*.htm yang sudah di edit, lalu memilih opsi Tanda Tangan Pejabat 
selanjutnya klil upload. 
Untuk opsi Tanda Tangan Pejabat terdiri dari 3 pilihan: 
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Jika selesai maka akan seperti berikut dengan status draft: 
 

 
 
 
 

Untuk mengaktifkan klik tombol up 

 

 

Untuk mengecek bisa di klik tombol preview dan akan otomatis 

mendowload file pdfnya. 
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Jika belum sesuai maka bisa dirubah melalui dashboad edit template surat 

dengan mengupload file yang sudah di sesuaikan: 

 

  

Langkah selanjutnya yaitu mengedit detail surat dari label surat: 

 

 

Lalu akan muncul tampilan seperti ini: 
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Pada bagian ini terdiri dari variabel tetap(nomor bulan tahun hari ini nama 

nim) dan variabel tidak tetap yang akan di isi mahasiswa (nama kepada, 

tempat, judul skripsi, dll) dimana ada nama label dan nama placeholder 

Nama label dan nama placeholder(keterangan): 
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Nama label dan place holder dapat diganti sesuai kebutuhan agar pengguna 

mudah dalam melakukan input data.  

Contoh di dashboard Admin: 

 

 

 

 

Akan muncul di dashboard mahasiswa dengan label sesuai yang di input: 
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Demikian juga untuk variabel yang tidak tetap dengan pengisian tanggal 

sesuai contoh: 

 

 

 

Akan muncul di dashboard mahasiswa dengan label sesuai yang di input: 

 

 

Selanjutnya mengubah admin surat: 
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Akan muncul halaman edit administasi surat yang dapat diisi sesuai 

kebutuhan lalu klik upload. 

 

 

Halaman ini berisi variabel sesuai di master surat word htm. 

 

 

 

Jika sudah klik upload maka sudah selesai. 

Selanjutnya mahasiswa yang akan membuat surat bisa masuk dan memillih 

menu buat surat baru di dashboard: 
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Mahasiswa mengisikan data data yang diperlukan lalu klik simpan: 

 

 

Selanjutnya adalah preview surat: 
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Hasilnya akan muncul preview sebagai berikut: 

 

 

 

Lalu mahasiswa mengirim file ke bagian admin dengan mengklik tombol 

kirim. 
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Lalu status akan berubah menjandi pengajuan 

 

 

Jika mahasiswa sudah mengajukan maka di dashboard admin akan muncul 

pengajuan dengan nomor surat masih 0 yang bisa dirubah sesuai nomor 

surat. 

 

 

 

Jika sudah diisi klik proses: 
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Untuk kode index surat sudah di sesuaikan di atas. 

 

 

Jika semua sudah benar (nomor surat, isi, dsb., )bisa di klik selesai. 

 

 

Selanjuatnya dicetak dan di ajukan ke Pejabat berwenang untuk di tanda 

tangani. 

 

 

Jika semua proses sudah selesai maka status di dashboard mahasiswa akan 

berubah menjadi selesai dan mahasiswa bisa mengambil surat di akademik. 
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