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1. Login
Untuk login ebuddy dapat menggunakan link berikut http://e-buddy.sidoarjokab.go.id/ . Sedangkan

untuk percobaan / belajar dapat menggunakan link berikut http://103.43.47.40/esurat/web/ . Kedua
link tersebut sama sama menggunakan Username dan Password yang biasa digunakan di SKP.

Merubah Pengaturan Pengguna

Informasi pengguna otomatis telah disesuaikan data yang ada di SKP, namun, jika data yang terdapat di
skp kurang sesuai / belum terupdate, maka anda dapat merubah data pengguna di menu profile yang
dapat dilihat di tangkapan layar berikut
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Memberi Akses Surat Masuk(Khusus Admin OPD)

Admin OPD dapat memberikan akses kepada staf di OPD untuk membantu input surat masuk. Dengan
cara Pengaturan pengguna — pilih pengguna yang akan dieberi akses — centang beri akses. Seperti di
tangkapan layar berikut.

E-Buddy Sidoarjo =

CORY MULYATI
: Update Data MOHAMAD HUDA,
= Home
MOHAMAD HUDA,
Surat Masuk
Name MOHAMAD HUDA,
Surat Keluar
Nip 196711131988031004
Pengaturan Instansi
Jabatan PENGADMINISTRASI UMUM
Instansi DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA X v
Atasan DRIAN ISA YOSTOFA, SE, M.Si X v

# Beri akses pendataan surat masuk & keluar

Role ID Pelaksana v



http://103.43.47.40/esurat/web/
http://e-buddy.sidoarjokab.go.id/

Persiapan Penomoran (Khusus Admin OPD)

Di dalam aplikasi esurat terdapat penomoran otomatis yang akan melanjutkan nomor yang telah
berjalan di OPD terkait, bagi staf / kasubid TU dapat menyesuaikan nomor surat keluar, serta nomor
surat masuk di menu Pengaturan Instansi

* Pengaturan penomoran hanya berfungsi ketika belum ada surat masuk dan keluar yang dibuat,
jika sudah dibuat maka akan diambil nomor tertinggi dari data surat yang sudah ada

E-Buddy Sidoarjo = ©f Dra.SANGIDAH IRAWATI Z.

RS nstansi : SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN SIDOARJO

Home >
# Ubah Data

Surat Masuk

Users Struktur Organisasi
Surat Keluar
Nama SEKRETARIAT DAERAH Posisi Nama
Pengaturan Instansi KABUPATEN SIDOARJO
Bupati Kabupaten Sidoarjo
Hubungi Developer Alamat Jalan Gubernur Suryo No 1 h H. Nur Ahmad Syaifuddin(Pengganti)
Telpon 031 8961942 - 8941145 Wakil Bupati Kabupaten Sidoajo
H. Nur Ahmad Syaifuddin
Kode 438.1
Instansi Sekretaris Daerah Kabupaten Sidoarjo 196401311991031002
Drs. ACHMAD ZAINI, MM
Email setda@sidoarjokab.go.id
Asisten Administrasi Pemerintahan Dan  197504221993111001
Pimpinan  196401311991031002 Kesejahteraan Rakyat MOHAMMAD AINUR RAHMAN, AP, M.Si
ID Drs. ACHMAD ZAINI, MM
Bagian Pemerintahan Sekretariat 196702241988091001
Admin 196404161998032002 Daerah Drs. IMAM MUKRI AFANDY, M.Si.
OPD Dra.SANGIDAH IRAWATI Z.
TATA PEMERINTAHAN DAN OTONOMI 198102011999121001

2. Surat Masuk

Mencari Surat Masuk

Untuk pencarian surat masuk dapat menggunakan list tombol / menu di bagian atas surat
E-Buddy Sidoarjo =

Dra.SANGIDAH IRAWATI Z.

Surat Baru / Belum ada disposisi di OPD

Home
=+ Tambah Baru Filter Surat Masuk ~

Surat Masuk Semua surat masuk saya

Showing 1-11 of 11

N Belum saya baca

Surat Keluar # No Sura Tanggal Diterima |
Belum saya teruskan

Pengaturan Pengguna Surat Baru / Belum ada disposisi di OPD
Semua Surat Masuk di OPD

Pengaturan Instansi 900/644/438.6.2/2020 4742 2020-05-12 2020-05-17 i

Hubungi Developer

) Panduan Pengguna

030/627/438.6.2/2020 4741 2020-05-08 2020-05-11 i

Teradapat 5 filter default yang digunakan yaitu

a) Semua surat masuk saya : merupakan list semua surat masuk yang di disposikan ke pengguna
yang sedang login

b) Belum saya baca : mencari berdasarkan disposisi ke pengguna yang belum dibuka / dibaca

¢) Belum saya teruskan : merupakan filter untuk mencari yang belum pengguna teruskan ke
bawahan



d) Surat Baru : filter khusus admin opd untuk mencari surat di OPD yang belum di disposisikan

e) Semuasurat Masuk : merupakan filter surat masuk untuk melihat semua surat masuk di OPD.

Membuat Surat Masuk

Untuk membuat surat masuk hanya dapat dilakukan oleh staf / kasubid TU. Ketika surat tersebut
telah di disposisi ke ASN lain, maka ASN tersebut dapat melihat surat yang telah di disposisi.

Untuk membuat surat masuk dapat memilih menu Surat masuk, kemudian ada tombol Tambah Baru di
bagian atas layar.

E-Buddy Sidoarjo &2 Dra.SANGIDAH IRAWATI Z.

Dra.SANGIDAH IRAWATI Z. Surat Masuk Home - Surat Masuk

Home
| + Tambah Baru

Surat Masuk

Showing 1-1 of 3 items.

Surat Keluar # No Surat Tanggal Surat  Tanggal Diterima  Pengirim  Sifat Perihal Disposisi Terakhir #

Pengaturan Instansi

Hubungi Developer B/84/5.PP.00.05/2020  2020-03-23 2020-03-27 whatsapp  Penting  Fasilitasi E-learning dan sosialisasi  ARIF MULYONO, 5.STP., M.HP
melalui teleconference dalam

rangka kompetisi inovasi pelayanan

publik tahun 2020

Dalam pembuatan surat masuk diperlukan informasi utama mengenai surat yang diinputkan beserta file
PDF yang akan diunggah kedalam aplikasi sehingga setiap ASN yang mendapat disposisi dapat melihat
surat tersebut dalam bentuk digital.

Mendisposisi Surat masuk

Setelah berhasil surat masuk langkah selanjutnya adalah mendistribusikan surat tersebut ke pada ASN
yang berwenang. Staf TU / Kasubid TU dapat meneruskan Surat masuk Kepada Seretaris dan
Pimpinan OPD. Selanjutnya Pimpinan OPD dapat mendistribusikan kepada ASN yang berada 1
hirarki di bawahnya.

Untuk melakukan pendisposisian surat dapat dilakukan dengan step sesuati tangkapan layar berikut

E-Buddy Sidoarjo = E-Buddy Sidoarjo =

Dra.SANGIDAH IRAWATI Z. Ebuddy Sidoarjo
Dra.SANGIDAH IRAWATI Z.
s Surat Masuk

Home
W™ Sura uk S | +

Surat Masuk

W Surat Keluar .
Naskah Dinas E Showing 1-1 of 3 items.

I Pengaturan Instansi SEKRETARIAT D, S - R No Surat Tanggal Surat

© Hubungi Developer
Pengaturan Instansi

1 Disposisi

Surat Masuk belum dibuka Hubungi Developer /84/S.PP.00.05/2020  2020-03-23

Lihat Keseluruhan ©

0 Persetujuan

Surat Keluar




E-Buddy Sidoarjo

[P| € Dra.SANGIDAH IRAWATI Z.

lE‘ Dra.SANGIDAH IRAWATI Z. Surat Masuk

Home Surat Masuk 106 View

Home
Detail Surat Berkas Disposisi

Surat Masuk

~ Disposisi Buat Disposisi
Surat Keluar

2020-032702:53:3¢ > [PIN LG L] Penerima

SRIWITARSIH, SH, MH X v

Pengaturan Instansi 2020-03-27 02:57:27
Hubungi Developer Pesan:

« Meneruskan Surat Isi Disposisi

+ Surat dari Kemenpan Meneruskan Surat ¥ | Sebagai Informasi %

Isi Disposisi Detail

PISTRERTTSE B eI Sp) WITARSIH, SH, MH Surat undangan mengenai Covid 19 melalui Teleconverence
2020-03-27 03:03:01

Pesan: & Kirim Disposisi
« Proses dan Tindaklanjuti

Untuk membuat disposisi piluh tab Disposisi kemudian isikan form disposisi sesai dengan penerima
dan isi disposisi. Semua ASN yang terdisposisi akan terlihat di list disposisi yang menampilkan tujuan,
isi disposisi serta waktu dibaca disposisi




3. Suvurat Keluar

Mencari Surat Masuk

Untuk pencarian surat masuk dapat menggunakan list tombol / menu di bagian atas surat

E-Buddy Sidoarjo =

Staf Umum & Tata Usaha

Semua Surat Keluar dengan paraf / tandatangan saya

Home .
+ Tambah Baru Filter Surat Keluar v

Surat Masuk

Dengan paraf / tandatangan saya
Showing 1-2 of 2 items.
Butuh Persetujuan saya
Surat Keluar # Jenis Surat PE No $urat
Semua Surat di OPD

R e . Semua Surat di OPD yang belum selesai
Pengaturan Instansi I:] LAPORAN percobaanbsre . L. BADAN KEPEGAWAIAN 000/ /999.231.2
DAERAH 2020
Hubungi Developer 2. BADAN KESATUAN
B BaNGSADAN POLITIK
Panduan Pengguna 47 Tujuan
Lainnya
LAPORAN asda 1.nn 001/ 36 /999.23
/2020

Teradapat 4 filter default yang digunakan yaitu

a) dengan paraf / tandatangan saya: merupakan list semua surat keluar yang telah ataupun akan
diparaf / tandatangan

b) Butuh Persetujuan : mencari berdasarkan surat yang saat ini harus di approval / tandatangan
pengguna

¢) Semua Surat di OPD: filter khusus admin opd untuk mencari semua surat keluar di OPD

d) Semua Surat di OPD belum selesai: merupakan filter surat masuk untuk melihat semua surat
masuk di OPD yang belum mendapatkan tandatangan.

Menyiapkan Konsep File Surat Keluar

Setiap Pelaksana / Kasi / Kabid dari OPD dapat membuat konsep surat keluar. Aplikasi esurat
menyiapkan template yang dapat di download melalui menu Download Template yang ada di menu
Surat Keluar.

E-Buddy Sidoarjo

Dra.SANGIDAH IRAWATI Z. Surat Keluar

Home

W Surat Masuk

Showing 1-4 of 7 items.

W™ Surat Keluar # JenisSurat  Perihal Tujuan No Sur:

W Pengaturan Instansi

© Hubungi Developer D SURAT undangan 1. DINAS LINGKUNGAN HIDUP 005/
UNDANGAN DAN KEBERSIHAN 2020

File berextensi .DOCX akan terunduh. Template .DOCX ini dapat di simpan untuk pembuatan surat
selanjutnya kedepan.

Selanjutnya adalah membuat konsep surat dengan template tersebut. Untuk mengubah isi dari template
tersebut, pengguna dapat menggunakan Microsoft Word untuk merubah konteks surat sesuai
dengan konsep surat yang akan dibuat.



template-surat-keluar (2).docx - LibreOffice Writer b - O X

File Edit View |Insert Format Styles Table Form Tools Window Help

ER MEFRI=] B 2% &1
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- 301 X 1,02 130405 67 169110 11,012 13 1415 16 L17 18 A

PEMERINTAH KABUPATEN SIDOARJO
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN
SIDOARJO

Jalan Gubernur Suryo No 1
Telepon. 031 8961942 - 8941145
o~ Email : setda@sidoarjokab.go.id Website - www sidoarjokab.go.id

Sidoaio, S(anggal_surat

N Nomor - ${nomor} Kepada
Sifat ${sifat} Yt  Sdr
Lampiran : ${lampiran}
Perhal : ${perihal} di
~ SIDOARJO

Mengharap dengan hormat kehadiran saudera dalam Uj Coba Aplikasi

o E-Buddy yang akan dilaksanakan pada :

- Hani/tanggal - Rabu, 26 Rebruary 2020

- Pukul 12,30 WIB

= Tempat : Ruang CBT Badan Kepagawaian Dagah

Jalan Mojopahit No. 5 Sidoarjo
Selanjutnya mohon bantuan saudara untuk menghadirkan pejabat
= struktural dan pelaksana pada kegiatan ini

X o 0 s O e

Perlu diketahui, untuk kode digital sepert ${nomor} (di kotak merah)tidak perlu diubah. Yang dapat
diubah adalah konteks surat serta tujuannya yang tidak bertanda kode digital (di kotak hijau).

Setelah merubah dengan microsoft word, simpan file anda untuk diunggah ke aplikasi Esurat.



Membuat Surat Keluar

Setelah menyimpan file pengguna akan mengupload file tersebut untuk diajukan approval, baik paraf
ataupun tanda tangan di aplikasi. Aplikasi akan meneruskan persetujuan konsep hingga
penandatanganan kepada pimpinan pembuat konsep secara hirarki.

Setiap ASN dapat membuat surat keluar. Untuk membuat surat keluar di aplikasi dengan mengakses
menu Surat Keluar dan menekan tombol tambah baru.

E-Buddy Sidoarjo = 2 HERU SUSANTO, ST
HERU SUSANTO, ST Surat Kelu ar Home - SuratKeluar

Surat Masuk

Showing 1-1 of 4 items.

Surat Keluar # Jenis Surat Perihal Tujuan No Surat Tanggal Surat status  #

Pengaturan Instansi

Hubungi Developer SURAT undangan L. DINAS KOMUNIKASI DAN 005/ 2301 /438.13.1/  2020-03-27 =3
UNDANGAN INFORMATIKA 2020

Selanjutnya mengisi sesuai informasi yang ada di form surat keluar, Serta upload konsep dokumen
yang telah dibuat sebelumnya di microsoft word.

E-Buddy Sidoarjo = o HERU SUSANTO, ST
REES Create Home - SuratKeluar - Create
Home
Informasi Umum Isi Surat
Surat Masuk
Gl e Jenis Surat Kode Masalah Gunakan Template (.Docx)
Select an option v Select an option v Choose File LIRilEXeeEE]
Pengaturan Instansi
Kode Instansi Tanggal Surat File Lampiran Lainnya
Hubungi Developer e
4381 2020-03-30 Choose File |No file chosen
Perihal Sifat

c
Select some options

Lampiran

Tujuan

Tambahkan Tujuan

Approval

Yang Menandatangani Surat v

Setelah berhasil Surat keluar akan berada di daftar pembuat, pembuat dapat merubah data sampai
sesuai dengan kebutuhan kemudian langkah selanjutnya meneruskan kepada atasan / pimpinan



Meneruskan Surat Keluar

Setelah berhasi membaut surat keluar, penerusan surat keluar akan dilakukan secara berjenjang
sesuai hirarki di OPD, misalkan : pelaksana — kasi — kabid — sekretaris — pimpinan OPD. Proses
ini dapat dilakukan dengan cara sesuai tangkapan layar berikut.

E-Buddy Sidoarjo = E-Buddy Sidoarjo =

HERU SUSANTO, ST Ebuddy Sidoarjo HERU SUSANTO, ST Surat Keluar

Home
Surat Masuk % 9 Surat Masuk
e ‘ Showing 1-2 of 5 items.

Surat Keluar

Home

Naskah Szl # Jenis Surat Perihal

Pengaturan Instansi SEKRET.

Pengaturan Instansi

© Hubungi Developer

o Disposisi . Hubungi Developer [D e ———t

Surat Masuk belum dibuka
SURAT undangan
UNDANGAN

Lihat Keseluruhan ©@

1 Persetujuan

Surat Keluar

Lihat Keseluruhan ©

Canuricht @ 70110 9090 Damleah Qidaaria All vightc

E-Buddy Sidoarjo

HERU SUSANTO, ST Surat Keluar

Home

@ File Harus berformat .DOCX dengan disertai kode digital : ${qrcode} dan ${nomor}

Surat Masuk

Surat Keluar Detail Surat Berkas Aksi

Pengaturan Instansi [ Teruskan Kepada ANITA INGGIT ZAENURIS SHOFA, S.STP, M.AP

i
1
-~
9

f© Hubungi Developer

Riwayat Pengiriman

Semua pengguna cara persetujaun dan penandatanganan surat keluar sama seperti langkah diatas



Penandatanganan Surat (dengan Passphrase BSrE)

Dalam penanda tanganan surat keluar telah menggunakan verifikasi BsRE dimana tandatangan digital
akan dibubuhkan di file PDF surat. Untuk menandatangani diperlukan NIK dan Passphrase yang
terdaftar di BSrE melalui Dinas komunikasi dan informasi Kabupaten Sidoarjo, Jika pengguna belum
memiliki passphrase, silahkan Kontak Diskominfo Kabupaten Sidoarjo,

Jika pengguna telah memilikai Passphrase dan NIK terdaftar anda dapat memproses tanda tangan
Sesuai dengan yang ditinjukkan di gambar berikut

E-Buddy Sidoarjo = E-Buddy Sidoarjo =

HERU SUSANTO, ST Ebuddy Sidoarjo HERU SUSANTO, ST Surat Keluar

™ Home
+ Tambah Baru
Surat Masuk [} P W SuratMasuk
e ‘ Showing 1-2 of 5 items.

Surat Keluar

Home

Naskah ™ SuratKeluar # Jenis Surat Perihal

Pengaturan Instansi SEKRET.

. Pengaturan Instansi

Hubungi Developer

(%)

RAT UMUM  asda

- . . O Hubungi Developer [D
0 Disposisi B

Surat Masuk belum dibuka
SURAT undangan
UNDANGAN

Lihat Keseluruhan ©

1 Persetujuan

Surat Keluar

Lihat Keseluruhan ©

Canuricht @ 70109090 Damleah Qidaaria All vightc
Jika belum set nik di profile
E-Buddy Sidoarjo =
Kepal:\!nstansiContoh Surat Kelual’
Home
Detail Surat Berkas Aksi
Surat Masuk
S — NIK Ik belum di get, UG oL ELER ]
Passphrase
Pengaturan Pengguna
Hubungi Developer
) Panduan Pengguna
Set Nik di Profile dan Simpan
E-Buddy Sidoarjo = 8 Kepala Instansi Contoh
Kepala Instansi Contoh Update Data Kepa[a Instansi Contoh Home - Users - Kepala InstansiContoh - Edit

Home
Kepala Instansi Contoh

Surat Masuk

Name Kepala Instansi Contoh
Surat Keluar
Pengaturan Pengguna Nip
2 Hubungi Developer
Nik
J Panduan Pengguna
Jabatan

Pangkat




Jika NIK sudah tersimpan masukkan passphrase BSrE, dan beri tandatangan
E-Buddy Sidoarjo =

Kepala Instansi Contoh S urat Ke lU ar

+ Profile successfully updated.

Surat Keluar Detail Surat Berkas Aksi

Home

Surat Masuk

Pengaturan Pengguna
NIK 35113180800000000

Hubungi Developer

Passphrase | «eccccsensnene 4 I}

& Berikan Tanda Tangan

' Panduan Pengguna

Deksripsi perbaikan

Deskripsikan perbaikan yang harus dilakukan.




4. Meeting Management

Meeting management merupakan fitur yang bisa digunakan oleh asn di kab sidoarjo untuk mengelola
kegiatan rapat yang diadakan oleh satu OPD yang terintegrsi dengan OPD lainnya yang ada sebagai

anggota.

Membuat Jadwal Meeting
Pembuatan meeting dapat dilakukan dengan 2 cara, yaitu membuat manual dan membuat dari surat

undangan / surat keluar

Membuat manual
Untukmembuat manual dilakukan melalui menu meetin agenda & kegiatan, semua pengguna dapat

membuat agenda / jadwal meeting.

E-Buddy Sidoarjo

_) Staf Umum & Tata Usaha

™ Home

W Surat Masuk Agenda

W SuratKeluar Showing 1-1 of 1 item.
Judul Deskripsi Waktu
W Agenda & Kegiatan
™ Pengaturan Pengguna
Pembahasan Aplikasi e meeting pembahansa anggarn tahun2 019 2020-07-16 03:08:00

] Pengaturan Instansi

® Hubungi Developer

didukung oleh

%

Kemudian akan muncul form yang harus diisi dalam agenda / meeting

& Panduan Pengguna
Balai
Sertifikasi
Elektronik

Agenda He
Agenda Kegiatan
Judul [ + | Pag(elr\;vn.Jn ™ ‘-é
- L
- o/ b
Vagefsar - i Fy dalan 4
Deskripsi ' e ) - n'yoss"b‘ergé
ﬁ Sidoarjo £
Mulai 07/29/2020 03:55 AM B Sij é 5
Akhir 07/29/2020 03:55:16 AM m} & :f % SiCoK
JI-154-11K R al -! !
g‘af!f‘?hr@*an = filan |
Pimpinan Ketik Nama Peserta ﬁ P s, 4
Rapat I S ’ 0 Bury,
sfoed il
1ahputro 1 (8
Notulen Ketik Nama Peserta . 7) g Leaflet | © OpenS
Rapat
Lokasi




Setelah dibuatkan meeting detail meeting seperti peserta rapat, tugas, hasil rapat dan file dapat
didefiniskan oleh pembuat rapat, pimpinan rapat, dan notulen rapat.

Agenda
(o]
Judul Pembahasan Aplikasi e meeting Peserta Tugas File
Deskripsi pembahansa anggarn tahun2 019
Staf B1
Waktu 2020-07-16 03:08:00
Waktu Akhir 2020-07-16 03:08:53 starct n
Lokasi sidoarjo
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Membuat melalui surat undangan / surat keluar

Meeting management dapat dibuat berdasarkan undangan yang dibuat oleh suatu dinas yang ditujukan
untuk mengundang dinas lainnya

Di form surat keluar, jika jenis rapat/ kegiatan merupakan undangan dapat, pembuat surat harus
mendefiniskan deskripsi, waktu beserta lokasi agenda.

Info Agenda
Diisi Jika Agenda Kegiatan / Undangan Pertemuan

Deskripsi Agenda Waktu Agenda

undangan rapat membahas ebuddy 07/29/2020 04:03 AM (]

semua modul telah tersedia
Waktu Akhir Agenda

07/29/2020 04:03 AM ]

Lokasi Agenda
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Ketika surat dinas dibuat dan di kirim ke dinas tujuan, penerima disposisi dapat menjadwalkan
kehadirannya untuk hadir di kegiatan tersebut.

Surat Masuk Ho
Detail Surat Berkas Disposisi Tindak Lanjut
Disposisi [} Buat Disposisi
s Penerima
2020-07-03 08:00:58 2020-07-03 08:01:21
Pesan :
« Meneruskan Surat Isi Disposisi
o tes
Isi Disposisi Detail
S
2020-07-07 22:31:37 2020-07-21 21:54:04

AT B rarechf
Pesan: [ Kirim Disposisi

« Meneruskan Surat

« Sebagai Informasi
« Dua tujuan



Setelah dibuatkan meeting detail meeting seperti peserta rapat, tugas, hasil rapat dan file dapat
didefiniskan oleh pembuat rapat, pimpinan rapat, dan notulen rapat.
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Penambahan Peserta

Menambahkan Peserta dapat dilakukan dengan mengetikkan nama / nip peserta, setiap peserta yang
ditambahkan akan dapat bergabung kedalam agenda dan dapat melihat dan memproses data yang ada
dalam meeting ID tersebut

= » 2 Keg

Peserta Home

Peserta Kegiatan

Peserta ‘ Ketik Nama Peserta

Drs. Ec. ASROFI, MM,MH - DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN -

FREDIK SUHARTO, S.S0s.MM - DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA -
Dr. M. BAHRUL AMIG, S.Sos., MM - DINAS PERHUBUNGAN -

Drs. MEDI YULIANTO, M. Si - DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN -

Dr. SANADJIHITU SANGADJI, S.Sos., MT - DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA -
Drs. DJOKO SUPRIYADI - DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN PARIWISATA -

dr. IKAHARNASTI, - DINAS PPPA DAN KB -

Sertifikasi I CLILAKCANA NIKNAC DENLIMALIAN DEDRALILINARN CIDTA LADVA DNAR TATA DITARIC
Elektronik

didukung oleh

%

Balai

Penambahan file

Penambahan file difungsikan sebagai referensi dari meeting / agenda tersebut, sehingga setiap peserta
dapat mengaji materi dari agenda, dan dapat tersimpan secara permanen di server yang dapat dibuka
kembali oleh peserta rapat pada jadwal tersebut di kemudian hari.

Peserta e

File
Judul

Namafile



Penugasan setelah Rapat

Di setiap agenda atau meeting, biasanya terdapat pekerjaan / task yang harus dilakukan oleh setiap
peserta rapat / agenda setelah rapat selesai, hal ini dapat dicatat di penambahan tugas / task, sehingga
tugas dari hasil kegiatan tersebut dapat dilacak statusnya baik masih dikerjakan, sudah dikerjakan,
pembatalan ataupun kendala yang dihadapi.

Tasks

Task Kegiatan

User ID Kepala Instansi Contoh X v
Tanggal Mulai | 2020-07-01 |
Tanggal Selesai 2020-07-31
N
La3
Deskripsi | Pendefinisian Bisnis Proses dan SOP dari palikasi Ebuddy |
Berkas Choose File QX leE]
Status ID Diproses T

Catatan Definsi diagaram dan proses bisnis dari setiap modul‘




5. Presensi Online

Presensi online dilakukan oleh setiap ASN setiap jam kerja dan Jam pulang kantor. Presensi online
dilakukan oleh ASN melalui aplikasi ebuddy yang dapat di download di playstore, untuk presensi data
yang dicatat adalah lokasi ketika melakukan absen, waktu absen dan foto wajah untuk pencocokan
terhadap template wajah yang ada di server

Pengaturan jadwal / jam kerja Non-Shift

Secara default ebuddy akan menset jadwal ASN kedalam kategori 5 jam kerja, untuk mengganti jam
kerja dapat dilakukan melalui pengaturan pengguna,

E-Buddy Sidoarjo =

[0) Beri akses pendataan surat masuk & keluar

2} Kepala SubBidang A Users
N Username 196211121984031011
Showing 1-18 of 18 items. Pastword Kosongki
Name Jabatan Nip
Role ID Select v
Surat Masuk
urtadho S.Sos CAMAT 196702241988(
Pengaturan Pengguna Jam Kantor 5Hr, Sen-Kam(08-14 &2,5FWA), Jum (08-14.30) v

Drs. Ec. M. ALI IMRON, MM KEPALA 196001061985

Select
Kepala Instansi Contol

JADWAL SHIFT

5Hr, Sen-Kam(08-14 & 2,5FWA), Jum(08-14.30)

6Hr, Sen-Kam(07.30-15.30 & 2,5FWA), Jum(08-11.30), Sab(08-14.30 & 1.5FWA)

& Panduan Pengguna

Untuk pengaturan jam kerja SHIFT diperlukan pengaturan lanjutan, yaitu pada menu penjadwalan
shift, dimana menu ini hanya bisa diakses oleh admin OPD. Setiap pekerja shift perlu terlebih dahulu di
definisikan jadwal 1 bulan kedepan, .



Pengaturan jadwal | jam kerja Shift

untuk mengganti jam shift pada tanggal tersebut dapat dilakukan dengan mengganti di pengaturan
untup pengguna dengan jam shift

[ Beri akses pendataan surat masuk & keluar

Username 198004072010011027
Password Kosongkan jika tidak ingin
RoleID Pelaksana he
Jam Kantor JADWAL SHIFT et

Selanjutnya pengaturan shift dilakukan di menu presensi harian

< C @ localhost/esurat/web/presensi-harian/index

E-Buddy Sidoarjo =

J ZUEL FATUN NIKMAH, SE

Presensi Harians

B Jadwal Shift

W Home
Showing 1-20 of 30 items.
Agenda & Kegiatan
UserID Tanggal Masuk Keluar
Surat Keluar
Surat Ma:
ABDUL MAJID, S.Sos 2020-08-02 (not set) (not set)
Pengaturan Pengguna :
AHMAD SUPI'l 2020-08-02 (not set) (not set)
Presensi AMIN WAHYUDI 2020-08-02 (not set) (not set)
Pengaturan Instansi BANTU HARDIYONO 2020-08-02 (not set) (not set)
CHOIRIN NISAK 2020-08-02 (not set) (not set)
) Hubungi Developer
Dra. WIDYAASTUTI 2020-08-02 (not set) (not set)
) Panduan Pel
EKO HARI PRASETYO 2020-08-02 (not set) (not set)

Selanjutnya Admin OPD dapatn menjadwalkan jam shift untuk pegawai yang bersangkutan.

9] SN Jadwal SHIFT Bulan 08 Tahun 2020

Nama 1 2 3 4 5 6 T 8 9 10
Home

MUNAKIR 08:11- 08:.00- - 08:00- 08:00- 08:00- 08:00- 0800- 08:00- 08
Agenda & Ke: g 14:30 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 14
= _ EKO 08:00- 08:00- 08:00- - 08:00- 08:00- 08:00- 08:00- 08:00- 08
Surat Keluar

PRIYANTO, }14.00 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 14:

S.Kom.
Surat Masuk

AMIN 08:00- 08:00- 08:00- 08:00- - 08:00- 08:00- 08:00- 08:00- 08:
Pengaturan Pengguna WAHYUDI 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 14:

Presensi

didukung oleh

%

Pengaturan Instansi

alai
Sertifikasi
Elektronik

Hubungi Developer

Panduan Pengguna




Absensi Masuk

Absensi masuk dapat dilakukan 30 menit sebelum jam masuk. Ketika melakukan absen masuk, akan
dicocokkan dengan lokasi kantor, serta jadwal agenda, ketika absen berada lebih dati 1 km dari lokasi
kantor / jadwal yang ditentukan terdapat warning yang akan dicatat untuk di rekap oleh admin OPD .

Absensi Keluar

Absensi masuk dapat dilakukan 15 menit sebelum jam keluar. Ketika melakukan absen keluar. Absen
keluar akan mencatat lokasi, namun tidak menimbulkan warning jika berada diluar jangkanuan kantor.

Hi, Staf Umum & Tata Usaha
Overview

Notifikasi

a Penandatnganan Surat dengan perihal
percobaan bsre ditandatangani oleh Ke...

Kepala Instansi Contoh

27 Jul2020, 09:22:19
E Penandatnganan Surat dengan perihal

percobaan bsre ditandatangani oleh Ke... e o
Kepala Instansi Contoh Halo, Staf Umum P Usaha
e i
Senyum untuk'memproses

& Penandatnganan Surat dengan perihal
percobaan bsre ditandatangani oleh Ke...
Kepala Instansi Contoh

a Penéndatnéanan Surat dengan perihal
percobaan bsre ditandatangani oleh Ke...

Kepala Instansi Cgj
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