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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.
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UIN Salatiga sebagai salah satu perguruan tinggi yang sedang berkembang

memiliki peningkatan jumlah mahasiswa baru yang cukup signifikan setiap



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.



PENGGUNAAN SISTEM

Sistem Layanan Persuratan Mahasiswa UIN salatiga online terdiri dari dua
modul, vyaitu backoffice yang digunakan untuk admin/pengelola

kepegawaian dan frontoffice yang digunakan untuk user pegawai.

Aplikasi Layanan Persuratan mahasiswa initerinstall 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 Ism.UINsalatiga.ac.id.

L. 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://Ism.UINsalatiga.ac.id pada browser, kemudian tekan enter.

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

gambar dibawah.



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.



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.
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Gambar 2. Tampilan halaman beranda user mahasiswa

I11. 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



yang harus diisi oleh mahasiswa yang hendak mengajukan permohonan

surat baru.
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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://Ism.UINsalatiga.ac.id/index.php/admin_log

pada browser, kemudian tekan enter.



Maka akan muncul tampilan halaman pembuka login admin seperti pada

gambar dibawah.

) 1IN Salatiga - Institut Agam. % | | Berita Sepakbola Terbaru Ne. % | O (1) WhatsApp ) Sister Registrasi Wisuda | AN S X \RE o | ) |
& OF jainsalatiga,ac.ic . . a8 O 3 K =
B) MostVisited @ Getting Started [B Equation Grapher 202 @ Downlosd Bahan Ajsr... D My home - MocdieDo.. M0 Moode plugins direct... [ emisptsi ® DIP Online | One-Stop.. (2 WebPagetest - Websit

s'e";
A y-¥ 4
seifn
]

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.



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

nama surat pada daftar pengajuan surat dari mahasiswa.
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Gambar 5. Tampilan daftar pengajuan surat pada halaman admin

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

VIL MEMBUAT MASTER TEMPLATE SURAT
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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:

Pengajuan Lzin Penelitian_NIM 114-13-010.pdf

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI (IAIN) SALATIGA
FAKULTAS TARBIYAH DAN ILMU KEGURUAN
Julan Lingkar Salatiga KM.2 Telepon (1298) 6031364 Kode Pos 50716 Salutiga
W 2/ tarbiyah, minsalatigs ac i e-mail:tarboyahiisinsa latigs ac id

Nomor BOVIn 21/D1. 1/PN.03.1/022018 Salatiga. 20 Februan 2018
Lamp Proposal Penelitian
Hal + Permohenan Izin Penelitian

Kepada
Yth. Bpk. Susila, M.Pd.
Di Tempat

Assalamualaikum Wr. Wh.

Yang bertanda tangan di bawah ini. kami menerangkan bahwa
Nama ABDUL HALIM MANSUR

NIM 114-13-010

Program Studi PAI EKSTENSI

Fakultas Tarbiyah dan llmu Keguruan

Dalam rangka penyclesaian studi Jenjang Strata Satu di IAIN Salatiga, mahasiswa diwajibkan memenuhi
salsh satu persyaratan berupa penyusunan Skripsi.

Adapun judul skripsinya adalsh :
“Judul Skripsi®

Doscn Pembimbing Ahmad Subarjo, Phd

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)):

in Penelitian (2).htm

Save s type: | Web Page (".htmy;" itml) v
.. |Word Document (" doc)
% | Word Macro-Enabled Document (*.docm)
Word 97-2003 Document {".doc) /18 = Bank Jateng = Kirim
Word Template (" dote)
Word Macre-Enabled Template (".dotm)
Word 97-2003 Tempiate (*.dot)
POF (pdf)
XPS Decument (" aps)
~ Hide Folders Single File Web Page [*.mht*.mhtmi)

\Web Page (".tmy” htmi)

= 2018 = gudeg

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.

Nomor B@@nomor@ @/ In 21/D1.1PN.03 /E@@bulan@@ @ @tahun@ @  Salatga,
' Tharmm'@ @
Lamp Proposal Penelitian
Hal Permohonan Izin Penelitian
Kepada

Yth #=namakepalasss
Dh g empaiEs

Assalamualaikum Wr. Wh.

< Yang bertanda tangan d1 bawah mi. kami menerangkan bahwa

Nama (@ dnama @@
NIM @ @nim@ @
Program Studi @ @pstid @
Fakultas @ @ fak @

Dalam rangka penyelesaan studi Jenjang Strata Satu di [AIN Salatiga, mahasiswa diwapibkan
memenuhs salah saty persyaratan berupa penyusunan Skrips:

Adapun judul skripsmya adalah -
“gittijudulckpifi™

Dosen swddosrn=ss
Pembimbing ‘["

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.

SURAT IAIN = Sgnout  ©

! ABDUL HALIM MANSUR
Oniine Mama Mahasiswa ABDUL HALIM MANSUR

# Dashboard

D Pengajuan Surat Bary

& Profil Kepada Yth.

Tanggal Penelitian

Gambar 13. Form pengisian template surat

Contoh:##tfnamakepala#i##, #iHtempat###, ###tudulskp##, 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.

Kam: mohon BapakThu memben 1zin kepada mahasiswa tersebut untuk mengadakan
penchban di #22alamatpenchban®2: mula tanggal #5=tglpenchinansss

Demukian, atas pemberian wzin Bapak Thu, kami sampaikan tenima kasih
Wassalamualaikum Wr. Wb,

~——mengetahun 1 ~——,
~——mengetahui2~——

I ——namape]abat—-
NIP . ~——mnippejabat~——

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”

SURAT IAIN = Signout
et Sitee SISTEM PENGAJUAN SURAT in =siion ® tome - adi
A Online
Daftar Master Surat
Show 10 ¥ entries Search:
o No. |1 MamaSurat Status
Dashboard
1 Pengajuan kzin Penelitian Aletif X
S (@ folclafslals]
Showing 1 to 10f 1 entries eviot -
Download sample master surat J1 (i

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:

I b Cut =] = Ty New tem [Nopen - Hiselectan
o _Q p i Copy path ¥ 55 x _I! 1 £ Easyawcess ~ @ 2 Eowt - Select none
Pofeack (Conr OHI [ pune shemna ’::': c;’-’ Pt .::; - @rnsoy  fmvertseiedion
Chpboard Organize Hew Open Select

1 ¥ » ThisPC » Windows I8(C) » Users + agusadhianto » Downloads

5 || Nox_share & O Neme Date modified Type Size

LN e 1] Buku Wisuda Pesiode 62017 - 51 PAI EXSTENS! (25) doc /22011524 M Microsoft Woid 9. 2148

> & Pictures 1| Bulou Wisuda Periode £-2017 - 51 PAI EKSTENSI [32) doc VWEHNT 1G04 M Microsoft Word 9. 21%8

» | Pingsndo 85 Bk Wisuds Pesiode 6-2017 - §1 PAI EKSTENSI (30) doc 22017 103 AM. Microsoft Word .. 21%8
o Seved Games 5] Buskou Wisuda Pesiade 62017 - S1 PAI EKSTENSI (31).doc TI/2/2017 1603 AM  Micrazoht Word 9.. 2%

5 J° Searches & prai idregenciessql SZVINTIRIZAM  SOL Text File 2K8

> [ Tacing E:‘I"_""'“W“

Kemudian klik kanan open with word:

B! [ | 5| Downloads
Home Share Wiew

# i [ de % X i

e e Copy Boge "CTI “s =7 ',_‘Jlad * Selert none
ety [#] Paste shocut  yoe  pow = o liyhitory et setedtion
Clipboard Organize Open Seiect
Open.

* N9 ) camvetioAdobe POF | T— o Duemodted  Twe o ose
> & On ) Combine files in Acrobat... Ba Desiode &-2017 - 51 DAl EXSTENS (20} doc WM R4 AN Microsoft Word § KB
» & Pic B Ediwin o 82 Penode 6-2017 - 51 PA EXSTENS! (32).doc 22T G4 AM  Microsaft Word 8. 2Ke
> B iy e B2 Periode &-2017 - 51 PAl EKSTENS! {30).doc V17272017 W03 AM Miscrosodt Word & e
P Sl fa Periode 52017 - 51 PA| EKSTENS! (31).dse V1/2/2017 1083 AM  Microsoft Word . 218
s 5o [3 Canvert to POF with Nitra W7 TLIZAM  SOL Test File 2x8
s B I3 Combine files with Nitro Z2AABEHAM  Chiome HTML De.. 23%8
> e | X i 2202078547 AWM Chiome HTML De.. ZKe
VA/2018 134 AM PG File FrT)
I i ey VVA/Z0IE 1034 AM  Microsoft Word D... 2%
5 || oetq BB Addtoarchive... VAZ018 16:35 AM  Chiome HTML Do.., ¥
3 1) Derd B Add o “sample Z)ar” VEZ018 163380 Chrome HTML De.. KB
0] mea| I Covnpressand wmal.. 120171110, Adebe Acrobat D.. 23K8
» I nd B pee e e NS AW File 2
s Tluwr @ Burn with Nero 220/X18817AM  Chaome HTML Do, Axe
- R e A e s 2202012825 AM  Cheome HTML Do.. Bie
- € PowerSO MA0T733PM. Microsolt Word 9. axe

Dan hasilnya seperti ini:

~ 0 Search Do.. 2

v &  SearchDe. O
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sample [Z.ntm - Ward T mushbhatun syaritah
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SALATIGA
FAKULTAS TARBIYAH DAN ILMU
KEGURUAN
Jalan Lingkar Salatiga KML2 Telepon (0298) 6031364 Kode Pos 50716
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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 d| upload di menu dashboard Tambah
Master Surat:

Signout 06

SURAT IAIN

Q) e tiyosa SISTEM PENGAJUAN SURAT i <ainiipn @ Home  Admin

Onine

Daftar Master Surat
Show 10 v entries Search

No. |E  Nama Surat Status

1 Pengajuan lzin Penelitian Aktif ﬂ Emunn
Showing 1 to 1 of 1 entries vevioi . Mext

Download samiple master surat

# Dashboard

& Template Surat

O Tambah Ma;w Surat

© Setting

- Canvright © 2017 IAIN Salatiea. All rights reserved. Jin. Lingkar Salatiga Km. 2, Pulutan, Salatiga-Jawa Tengah. Telepon - 0298-3123706

& <mple@bim - @ cengajuian izin Pe. him A @ ample (1)htm ~ Showall | X
Dengan tampilan seperti berikut:

SURAT IAIN = Sgnow

 Vroumspan SISTEM PENGAJUAN SURAT <1 Brcme s P

e

Daftar Pengajuan Surat
Hama Surat
Nomor Surat (Master)

Dashboard

Master HTML File Choose File | No file chosen

Tanda Tangan Pejabat Tidak ada tanda tangan pejabat berwenang

Conuriaht & 2017 LAIN Salatiea. All rights reserved. Jin, Linghar Sakatiga K. 2, Fulutan, Salatiga-Jawa Tengah. Telapen | 02983123706

localhaost/surat/index phpkuis/profil_ad;
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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:

Daftar Pengajuan Surat
Nama Surat Permohonan Observasi Mata Kuliah - coba 1 -

Nomor Surat (Master) Co@ n.21/51.1/PN,03. Li@@bul

Master HTML File  Chogse File | coba.htm

Tanda Tangan Pejabat Tidak ada tanda tangan pejabat berwenang

Tidak ada tar®s tangan pe jatat berwenang

Nama pejabat sama untuk semua Fakultas

Nama pejabat dibedakan per Fakultas
| el
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Jika selesai maka akan seperti berikut dengan status draft:

SURAT IAIN = Signowt  ©F
e SISTEM PENGAJUAN SURAT i B vore  Admin - M
Oniine
Daftar Master Surat -
Show 10 v entries Search:
3 % No. |k MNama Surat Status
1 Penga kzin Penelitia Aktif m -
——— engajuan lzin Penelitian né Ennn
2 Permohonan Observasi Mata Kuliah - coba 1- Draft R B
A (e alaslale]
Showing 1 to 2 of 2 entries eviou Next
Download sample master surat di sir
Untuk mengaktifkan klik tombol up
—— No. IE  NamaSurst Status
1 Pengajuan lzin Penelitian Aktif
& Template Surat
2 Permohonan Observasi Mata Kuliah Draft

Showing 1 ta 2 of 2 entries

akan otomatis

Untuk mengecek bisa di klik tombol preview dan

mendowload file pdfnya.

Permohonan Observasi Mata Kuliah - coba 1 -.pdf

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI (IAIN) SALATIGA
FAKULTAS TARBIYAH DAN ILMU KEGURUAN
Jalan Lingkar Salatiga KM .2 Telepon (1298) 6031364 Kode Pos 50716 Salatiga

tarbiyuh Latiga ac.id e-mail:tachiyahiininsalatiga ac.id

Nomor Coomior/In.21/51. /PN.03. 1 /bulan/tahun
Lamp : Proposal Penclitian
Hal Permohonan Observasi Mata Kuliah - coba 1 -

B

Salatiga.hariing

Kepada

Yih.namakepala

Ditempat
Assalamualaikum Wr. Wh,

Yung bertanda tangan di bawah 11, kami menerangkan bahwa :

Nama
NIM

Program Swdi

Fakultas

nama
nim
pst
fak

Dalam rangka penyelesaian studi Jenjang Strata Satu di IAIN Salatiga, mahasiswa diwajibkan memenuhi
salah satu persyaratan berupa penyusunan Skripsi.

Adapun judul skripsinya adalsh «




A 20

Jika belum sesuai maka bisa dirubah melalui dashboad edit template surat

dengan mengupload file yang sudah di sesuaikan:

SURAT IAIN = Signout

) Abenad Sutiyona SISTEM PENGAJUAN SURAT < B rome  admin Moo

Onbre

Daftar Master Surat

Show 10 v entries Search:
) No. [ Nama Surat Status
# Dashboare
1 Pengajuan lzin Penelitian Abtif
B Template Surat
2 Permohonan Observasi Mata Kuliah - coba 1 -

Showing 1 to 2 of 2 entries

Download sample master surat di sir

SURAT IAIN = Sign out

' S Sy SISTEM PENGAJUAN SURAT =it B Home  ddmin Moster

Online

Daftar Master Surat

Show 10 ¥ entries Search

) No. It Nama Surat Status
& hboare
1 Pengajuan kzin Penelitian Aketit
& Template Surat
2 Permohonan Observasi Mata Kuliah Drak

Showing 1 to 2 of 2 entries

Download sample master surat d) sini

Lalu akan muncul tampilan seperti ini:
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SURAT IAIN = Sgnout  OF

._ H— SISTEM PENGAJUAN SURAT =i B tome - Admin Mo

Online

Edit Master Surat

Search:
= = It Mama

Dk No.  wariabel Nama Label Nama Placeholder Status
= Template Surat 1 nomor Otomalis Otomatis
2 bulan Kiitary Otcmatic Otomatis
1 tahur al I Romat Otomatis
4 hani K Oto! Otomatis
nama Dloristis Otomatis
6 nim Otomatis Otomatis
P Otomatis Otomatis
8 fak fa Oito! i Otomatis

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):

SURAT IAIN

i
§
3

' ABDUL HALIM MANSUR
- Onbne Nama Mahasiswa ABDUL HALIM MANSUR

NIM 114-13-010
Program Studi PAI ERSTENSI
L Fakultas Tarbiyah dan limu Keguruan
D Pengajuan Surat Baru
& Profil Kepada Yth. I
Tempat

Judul Skripsi

Nama Dosen

Lokasi Penelitian

Tanggal Penelitian

Nama Label MNama Place Holder
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Nama label dan place holder dapat diganti sesuai kebutuhan agar pengguna
mudah dalam melakukan input data.

Contoh di dashboard Admin:

1 nomor e Dtomatis Otomatis
2 bulan hidan Dtomatis Ctomatis
3 tahun Sahsh Otariatis Otomatis
. haddini hariini Otomatis feomats
5 THmA. Nama Mahasiswa Oromatis Otomatis
6 nim NIM Otomatis Otomatis
! s Program Studl I Otomatis Otomatis
. fak Faluitas Otomatis Ohomatis
9 namakepala namakepaky namakepala Diisi Mahasiswa

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

SURAT IAIN = Signout 6
. bt SISTEM PENGAJUAN SURAT vy BHome s Pongajun
Oniine

Penting!

Sermua form berikut harus dis.
# Dashboarc Pengajuan Surat Pengajuan Penelitian
D Pengajuan Surat Baru

Nama Mahasiswa ABDUL HALIM MANSUR
& Prof &
NIM 114-13-010
Program Studi PAI EKSTENS|
Fakultas Tarbiyah dan [imu Keguruan




Demikian juga untuk variabel yang tidak tetap dengan

sesuai contoh:
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pengisian tanggal

SURAT IAIN = Sign out
Ahmad Sutiyono
.' Online 4 Program Studi Otomatis o
8 fak = S Otomatis
9 namakepala Nama Kepala contoh: Bardi Jaryanto Dilst Mahastswa
#® Dashboard
10 tempat Terpw R SATAROE Dits) Mahasiswa
B Tempiate Surat
1 judulskp Sudul Skripsi Judt Skrips! Diisi Mahasiswa
12 dosenoke Nama Dosen contoh: Ahmad Subarjo, Ph. Diisi Mahasiswa
13 alamatpenelitian Alarmat Penelitian contoh: SMA Negeri 1 Salatiga Diisl Mahasiswa
1 tgpeneiinan Tanggal Penclitian contoh: 14 Agustuss 2018 atau 14 Agustus 2018 5/d | Diist Mahastowa
contah: 14 Agustus 2018 atau 14 Agustus 2018 v/d 15 Seplumhwﬁ‘ﬂ“
Showing 1 to 14 of 14 entries o

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

SURAT IAIN

. ABDUL HALIM MANSUR

Onbre Nama Mahasiswa

ABDUL HALIM MANSUR

114-13-010

PAI ERSTENSI

Tarbiyah dan limu Keguruan

NiM

Program Studi

@ Dashboare e
D Pengajuan Surat Baru

& Profil Nama Kepala

Tempat

Judul Skripsi

Nama Dosen

Alamat Penalitian

Tanggal Penelitian

Selanjutnya mengubah admin surat:
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Status
Dashboare

& Template Surst

Akan muncul halaman edit administasi surat yang dapat diisi sesuai

kebutuhan lalu klik upload.

Edit Administrasi Surat

Ne. Nama Variabel Deskripsi

— | mengetahuil S Pkt Dakan,

B Template Surat Kepala Bidang A

Nama
No. Fakultas Nama Pejabat NIP Pejabat

Drs, Slamet W | 123
Fakultas | A
123.456.789-0

Halaman ini berisi variabel sesuai di master surat word htm.

Demikian, atas pembenan izin Bapak/Thu, kanu sampaikan tenma kasth
Wassalamualaikum Wr. Wh.

~——mangetahm | ——
—mengetabinl—

|

——namape;abat——
NIP . —mippejabat-—

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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SURAT IAIN = Signowt  ©F

| Mteionsounelll SISTEM PENGAJUAN SURAT in <o [ ——

Online

Keterangan

Silahkan tekan salah satu tombol unutk pengajuan surat banu.

® D Daftar Template Surat =
D Pengajuan Surat Baru Show 10 v entries —

& Prof No. |t Nama Surat

1 Pengajuan in Penelitian E
2 Permohonan Obsercasi Mata Kuliah @
Showing 1102 of 2 entries Provics n Next

Mahasiswa mengisikan data data yang diperlukan lalu klik simpan:

SURAT IAIN = Signout
. ABDUL HALIM MANSUR
Online Program Studi PAI EKSTENSI
Fakultas Tarbiyah dan llmu Keguruan
Nama Kepala Bpk. Susilo, M.Pd.
Sorat Bars Tempat Ambarawa

Judul Skripsi Meningkatkan Kesadaran Siswa Tentang Kegiatan Literas! di Sekolah
Mama Dosen Ahmad Subarjo, Phd.

Alamat Penelitian S0 Muhammadiyah Plus

Tanggal Penelitian 14 Agustus 2018 s/d 15 September 2018

Selanjutnya adalah preview surat:



SURAT IAIN

ABDUL HALIM MANSUR

Online

SISTEM PENGAJUAN SURAT =

Daftar Pengajuan Surat

Show 0 v entries
No. [k Nama Surat
@ Dashboard
1 ‘engajuan 3
2 Permohonan Observasi Mata K

Showing 1 to2 of 2 entries

& tome User Peragapaan
Search:
Tanggal Pengajuan Status.
20 Februari 2018 aft
20 Februari 2018 Draft

Permohonan Observasi Mata Kuliah_NIM 114-13-010.pdf

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

(’ ) FAKULTA
1A
SAL

Alllea Jalan Lingkar Salatiga K

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI (IAIN) SALATIGA
RBIYAH DAN ILMU KEGURUAN

Telepon (0298) 6031 364 Kode Pox S0716 Salstiga

‘Website:hup:tarbiveh minsalatiga ac.id e-mail:tarbiyahiciainsalatiga.ac id

Nomor
Lamp
Hal

¢ COIn21/S11/PN.O3. 10212018
: Proposal Pencliian
: Permohonan Obsery;

lata Kulinh

Salatiga. 20 Februan 2018

Kepada
Yth. Bpk. Susilo, M.Pd.
Di Ambarawa

Assalamualaikum Wr. Wb,

dan habus :

Yang bertanda tangan di ba
Nama :
NIM

ABDUL HALIM MANSUR
114-13-010

Program Studi PAI EKSTENSI

Fakultas Tarbiyah dan llmu Keguruan
Dalam rangka penyelesaian ¥ CTang T

saluh satu persyaratan berupa penyusunan Sknipsi

™ Salatign, mahasiswa diwnjibkan memenuhi

Adapun yudul sknipsinya adalah :

“Meningkatkan Kesadaran Siswa Tentang Kegiatan Literasi di Sekolah™

Dosen Pembimbing

Ahmad Subarjo, Phd.

Kami mohon Bapak/Thu memberi izin kepada mahasiswa tersebut untuk mengadakan penclitian di SD
Muhammadiyah Plus, mulai tanggal 14 Agustus 2018 s/d 15 September 2018,

Demikian, atas pemberian izin Bapak/Tbu, kami sampaikan

WassalamualaikumWr, Wh,

terima kasih,

an, Pembantu Dekan,
Kepala Bidang A

Drs. Slamet W
NIP . 123.456.7TR9-0

Lalu mahasiswa mengirim file ke bagian admin dengan

mengklik tombol



SURAT IAIN

localhost says

Ands yakin skan mengirim surst berikut?

SISTEM PENGAJUAN 5U

! ABDUL HALIM MANSUR

Qe m

Daftar Pengajuan Surat
Show 18 v entries

Ne. IE  Nama Surat
@ Dashboard

1

2 rmohonan Observasi Mata Kuliah

Showing 1 to 2 of 2 entries

Lalu status akan berubah menjandi pengajuan

No. |k Nama Surat
# Dashboard

1

2

Showing 1 to 2 of 2 entries

27

Search:

Tanggal Pengajuan Status

20 Februari 2018 Draft Eﬂ
20 Februari 2018 Draft En
Tanggal Pengajuan Status

20 Februari 2018 Draft

O@onl
BEOE

20 Februari 2018

Jika mahasiswa sudah mengajukan maka di dashboard admin akan muncul

pengajuan dengan nomor surat masih 0 yang bisa dirubah sesuai nomor

surat.

Show 10 ¥ entries
No. Ik Nomor Surat Index NiM Nama Surat
Dashboard
1 Cofin2/S1{LPN.03. /02 /018 "~ 11433010 F
asih 0

Showing 1 to 1 of 1 entries

Merubah nomor

Jika sudah diisi klik proses:

Daftar Pengajuan Surat

Show 10 ¥ entnes
No. Ik Nomor Surat Index NiM MNama Surat
1 €0/in.21/SL.1/PN.03.1/02/2018 114-13-010

Showing 1 to 1of L entries

5

Search:

Tanggal Pengajuan Status

|

20 Februari 2018

Search:

Tanggal Pengajuan Status

20 Februari 2018 a a8

v %



Untuk kode index surat sudah di_éesuaikan di atas.

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
-« INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI (IAIN) SALATIGA
—)f- FAKULTAS TARBIYAH DAN ILMU KEGURUAN
SALATIGR Jalan Lingkar Salatiga KM.2 Telcpon (1295) 6031364 Kode Pos 50716 Salatiga
‘Website:hitp: tarbiyuh,isinsslitign o<, id e-mumil:tarbiyahiiiainsalatign ac id

Nomor . C23In21/S1.UPN.O3.1/02/2018 Salatiga, 20 Februari 2018
Lamp . Proposal Penelinan
Hal ¢ Permohonan Observasi Mata Kuliah

Kepada
Yth. Bpk. Susilo, M.Pd.
Di Ambarawa

Assalamualaikum We. W,

Yung bertanda tangan di bawah ini, kami menerangkan bahwa

Nama ABDUL HALIM MANSUR

NIM 114-13-010

Program Studi PAI EKSTENSI

Fakultas Tarbiyah dan Ilmu Keguruan

Dalam rangka penyelesaian studi Jenjang Strata Satu di IAIN Salatign, mahasiswa diwajibkan memenuhi
salah satu persyaratan berupa penyusunan Skripsi

Adanun indul dhrincinua adalah

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

Mo. It Nomeor Surat Index NIM Mama Surat Tanggal Pengajuan Status
# Dashboard
1 Co/ln21/S1.1/PN.03.1/02/2018 11413010 Permohonan Observasi Mata Kuliah 20 Februari 2018 n

Selanjuatnya dicetak dan di ajukan ke Pejabat berwenang untuk di tanda

tangani.

Mo. |L  Momor Surat Index HIM Nama Surat Tanggal Pengajuan Status

1 C23/1n.21/SL.L/PN.03.1/02/2018 11413010  Pesmohonan Observasi Mats Kulish 20 Februari 2018 Selisal nnnn

# Dashboard

Jika semua proses sudah selesai maka status di dashboard mahasiswa akan

berubah menjadi selesai dan mahasiswa bisa mengambil surat di akademik.

No. & Nama Surat Tanggal Pengajuan Status

1 engajuan Lrin Pernefitia 20 Februari 2018 Draft Eﬂu
2 ermohonan Otservasi Mata Kufiah 20 Februari 2018 Selesai ”|§J | a
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