ALUR PENGELOLAAN SURAT

Kepala Bidang/ Seksi
Mendisposisikan Surat Disposisi pada Pelaksana

Input Surat Masuk

Laporan/ Nota Dinas

Pelaksana Menerima Disposisi

NOTA DINAS ]
G L. e Menjalankan Tugas
Meisis Armvten Pemecrrahon
Dan ¥epaa Bro Orgaraas
Targgal 2013 ——
Nomer oo ORG
Seat Segern
Lampwan
Mal Pormononan Namsumber o kegaian Assiensi Pensrapan Satem —

Aburtateitas Kirmrys Pomgrmiah Prowensi Kateel

Dalam rangka Perngiatan Akriabitas Kinerda instansi Pemenniah Provnsi Kakmantan
Selstan serta Qersapan Evaluas Alurtatsitas Kinede Terun 2002 cleh Kemermenan PAN RS
Repubi indonesia Bro Organisasi Selsetarat Dasrah Proviesl Kalimartan Selatan skan
Pehaanahan faiment Penersgen SAKIP Provnsl dengen mengundang Pejabist dan Kamemenan
PAN 8 Repubie Indoress untike melsksarakan Assters pate Bappeds inspektone. Dines
Pekeqasn U Depesndsg Dnss Scsidd, Dstuticomnds, dan Dwes Ketwtansn  Provinst
Kaamarian Seanan yang san Slaksaracs pade

HarVTangpal Selasa & ¢ Rabu2 & a3 A8 2013
Puut 0000 WITA & ¢ Sewas
Termgan fumrg Qapat Hagan Ketxaosraas

B0 Crgacesas Setta Prov Kalee! L1 4
A Anexa Tambang Bargartany
Untik du karme sapkan Net Surat Pemmononan Narssamter yang diugsan pada Deputt Pengawasan

dan Pa Aparmu Negara dan Redormasi Brokras Reputik
InSonesia. moron dapat MManda Langan




Login Operator Bagian Umum Setda Kota Bogor
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Tampilan Awal Sim Surat

KOTA BOGOR
Y M E-Syrat Pemerintah Kota Bogor
™

Surat Masuk Surat Keluar Disposisi Surat

' v Saat ini terdapat surat masuk
> pos Saat ini total surat keluar Sl 40
Surgt masuk (5) belum dibaca sebanyak (13) item yang sudah d‘IdlSpOSISlkan
dari keseluruhan 6 surat. sebanyak (1) item

Informasi Statistik Rekaman Aktivitas

Statistik surat masuk dan surat -
i i keluar pada perangkat Rekaman aktivitas
sl o i s it administrator terhadap sistem.
. Pusbindikiatren Bappenas daerah

~ . Selengkapnya..

2013 E-Surat © Pemerintah Kota Bogor

Selamat datang,

Budi Rahman == B

Kepala Bagian Umum Setda Kota Bogor

Pengarsipan

—
Documents

Jadwal retensi arsip, Daftar
pertelaan arsip, Daftar
pengendali naskah dinas masuk
dan keluar.




Input Surat Masuk

T

Pilih menu surat :

Input Surat Masuk
Daftar Surat Masuk



Input Data Surat Masuk

KOTA BOGOR

\# o £ Syrat Pemerintah Kota Bogor
™ §

Selamat datang,

Budi Rahman == B4

Kepala Bagian Umum Setda Kota Bogor

w Form Input Surat Masuk yang datang

Nomor Surat

Informasi Pengarsipan
B-388/PPTIK/TIEM/Und/10/2014

Tanggal Diterima

Nomor Agenda 10/17/2014
7
- Tanggal Remiten | Asa | S urat
Klasifikasi 11/12/2014 Internal @ Eksternal
005 - Undangan * ’ lokiiber Instansi Eksternal
e , f y Badan Pengkajian dan Penerapan Teknologi
omor Ra |
Surat Edaran B 1 Kota
Tanggal Surat N Bok | Jakadta
omor Boks |
S 1 Pejabat yang menandatangani
Unit Tujuan . . I | Dr. Ir. Hamam Riza, M.Si
” Nomor >ampu
Kepala Bagian Umum Setda Kota Bogor 005 Gatatan
Sifat Surat =
Perihal

Undangan Kesediaan Sebagai Peserta dalam Dialog Nasional

Isi

Dialog Nasional: Inovasi TIK untuk Pelayanan Publik Berbasis Elektronik

Rabu-Kamis; 12-13 November 2014

Jam: 8.00 - Selesai

Tempat; Auditorium BPPT 1

m B-388-PTIK-TIEM-Und-102014.pdf 0.8m8

—




Walikota Melihat Surat Masuk

KOTA BOGOR

Y M E-Syrat Pemerintah Kota Bogor i
€lamat gatang,
& Bima Arya am B

Walikota Bogor

Menampilkan semua status surat masuk.
5 data per halaman.
Pencarian arsip dapat menurut : Perihal, Nomor Surat, Instansi Asal, dan Tanggal Surat

Expo

Status - Semua status surat -

Jumlah data yang ditampilkan : E]

Pencarian Surat Cari

i

No. Tanggal

Agenda No. Surat Indeks Surat Perihal Isi Asal Tujuan Status \ Tindakan
m—

Dialog Nasional: Inovasi

Undangan TIK untuk Pelayanan Publik ~ Badan Ezpiaalz
B-388/PPTIK Kesediaan Berbasis Elektronik Pengkajian Un?um =] Detail
7 /TIEM/Und Undangan 2014-10-17  Sebagai Peserta ~ Rabu-Kamis; 12-13 dan Penerapan Setda Baru -
/1072014 dalam Dialog November 2014 Jam: 8.00 -  Teknologi Kota G KK
Nasional Selesai Tempat; Auditorium  (Jakarta)

BPPT Bogor



Walikota Melihat Detail Surat
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Detail Surat

Nomor Surat 8-388/PPTIK/TIEM/Und/10/2014
Perihal Undangan Kesediaan Sebagai Peserta dalam Dialog Nasional

Riwayat Disposisi

No. Tanggal Pemberi Penerima Isi  Keterangan Lampiran  Aksi

Tidak ada data.
Surat Tanggapan
No.  Tanggal Nomor Surat Perihal ~ Asal  Tujuan Lampiran
Tidak ada data.

Lokasi Penyimpanan

Nomor Boks L
Nomor Rak !
Nomor Sampul L

Informasi Pengarsipan
Tanggal Diteruskan 2014-10-17

Tanggal Remiten 2014-11-12




Walikota Mendisposisi Surat

% No. B-388/PPTIK/TIEM/Und/10/2014

Perihal :Undangan Kesediaan Sebagai Peserta dalam Dialog Nasional

Tanggal Masuk
10/17/2014

Isi Disposisi
Untuk diagendakan
Untuk diketahui
Mohon dipelajari
Mohon saran/pertimbangan
Mohon direspon
Mohon ditindaklanjuti
Silahkan diputuskan
Mohon menyiapkan bahan
Mohon dapat mendampingi
Mohon dapat mewakili
Mohon siapkan surat tanggapan
Disetujui
Telah dibaca/diketahui
Lain-lain

Keterangan
Dampingi Bpk Walikota

Penerima Disposisi

[ 1000-Kepala Dinas Pendidikan Kota Bogor
| 1090-Kepala Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kota Bogor
["1 1104-Kepala Badan Pelayanan Perizinan Terpadu dan Penanaman Modal Kota Bogor

| 1121-Kepala Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Keluarga Berencana Kota Bogor
| 1138-Kepala Badan Perencanaan dan Pembangunan Daerah Kota Bogor

[ 1155-Kepala Badan Pengelolaan Lingkungan Hidup Kota Bogor

'Y 1166-Kepala Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Bogor

I 1183-Kepala Dinas Bina Marga dan Sumber Daya Air Kota Bogor

"I 1204-Kepala Dinas Kebersihan dan Pertamanan Kota Bogor

| 1227-Kepala Dinas Pengawasan Bangunan dan Permukiman Kota Bogor

[" 1248-Kepala Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bogor

| 1261-Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Bogor

I 1275-Kepala Dinas Kesehatan Kota Bogor

| 1346-Kepala Dinas Pendapatan Daerah

'Y 1363-Kepala Dinas Lalu Lintas dan Angkutan Jalan Kota Bogor

1 1381-Kepala Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kota Bogor

" 1398-Kepala Dinas Pertanian Kota Bogor

| 1417-Kepala Dinas Tenaga Kerja, Sosial dan Transmigrasi Kota Bogor

[ 1442-Inspektur Kota Bogor

| 1451-Kepala Kantor Arsip dan Perpustakaan Daerah
1456-Kepala Kantor Pemuda dan Olahraga Kota bogor

3
#00 1466-Kepala Kantor Koperasi dan UMKM Kota Bogor

@ [0 [% 1471-Kepala Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik

H F1 M ociee = =

3 ] B e ) i Y o ) ) R
A 2 2 [ |




Disposisi Surat Berhasil

Informasi

Sukses Mendisposisikan Surat

Anda berhasil mendisposisikan surat

Ok



Ka Kominfo Terima Disposisi Walikota

KOTA BOGOR
b
A

Py

E-Surat Pemerintah Kota Bogor

Selamat datang, ‘

Chusnul Rozagi ==

Kepala Kantor Komunikasi dan Informatika Kota Bogor

e Menampilkan semua status surat masuk.
5 data per halaman.

Pencarian arsip dapat menurut : Perihal, Nomor Surat, Instansi Asal, dan Tanggal Surat

Status - Semua status surat - _"J
Jumlah data yang ditampilkan 5 3

Pencarian Surat

No. Tanggal
Agenda Indeks Surat Perihal Isi Asal Tujuan Status indakan
Depusss U o ﬁgp:diisggitggn Baru f ] Detail
=" Undangan B-388/PPTIK/TIEM/Und Dampingi Bpk Walikota Walikota Bogor ; VA8 o -
Informatika Kota ® Disposisi [:}
/1072014 KK
Bogor
keputusan walikota bogor tentang Kepala Kantor —
4415451441 Pembinaan - pembentukan tim pembina usaha : Komunikasi dan == Detail
4 tahun 2014 Kesehatan Kepuiisan watkota bogor kesehatan sekolah (UKS) kota Walikor= Bogox LEE

bogor

Informatika Kota
Bogor

GKK



Ka Kominfo Membaca Detail Disposisi
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Detail Surat

Nomor Surat B-388/PPTIK/TIEM/Und/10/2014
Perihal Undangan Kesediaan Sebagai Peserta dalam Dialog Nasional

Riwayat Disposisi

No. Tanggal Pemberi Penerima Isi Keterangan Lampiran  Aksi
Kepala
Kantor . o
2014-11-04 Walikota Komunikasi Mohon dapat oo P9 _ ]
! 18:07:28 B d T Bpk lampiran1
FEA ogor an ] mendampingi, iy oo Laporan
Informatika
Kota Bogor

Surat Tanggapan

No. Tanggal Nomor Surat Perihal Asal  Tujuan Lampiran
Tidak ada data.

Lokasi Penyimpanan

Nomor Boks 1
Nomor Rak 1
Nomor Sampul 005

Informasi Pengarsipan

Tanggal Diteruskan 2014-10-17
Tanggal Remiten 2014-11-12



Ka Kominfo Disposisi ke Kasi Aplikasi
untuk Siapkan Data

@ No. B-388/PPTIK/TIEM/Und/10/2014

Perihal :Undangan Kesediaan Sebagai Peserta dalam Dialog Nasional

Tanggal Masuk Keterangan

10/20/2014 Kasi Aplikasi Siapkan Data Aplikasi Pelayanan yang Sudah Berbasis Elektronik dan Detail Manfaatnya
Isi Disposisi \\ 'enerima Disposisi . S

Untuk diagendakan Ca 1462-Kasubag Tata Usaha pada Kantor Komunikasi dan Informatika Kota Bogor

Untuk diketahui " ®-[V] [} 1463-Kasi Aplikasi Telematika dan PDE pada Kantor Komunikasi dan Informatika Kota Bogor:

Mohon dipelajari

Mohon saran/pertimbangan
Mohon direspon

Mohon ditindaklanjuti

#- [ % 1464-Kasi Postel dan Informasi Publik pada Kantor Komunikasi dan Informatika Kota Bogor
# [ % 1465-Kasi Sarana Komunikasi dan Informatika pada Kantor Komunikasi dan Informatika Kota Bogor

Silahkan diputuskan Lampiran Disposisi
Mohon menyiapkan bahan M
Mohon dapat mendampingi

Mohon dapat mewakili )

Mohon siapkan surat tanggapan
Disetujui

Telah dibaca/diketahui

Lain-lain



Disposisi Berhasil

Informasi

Sukses Mendisposisikan Surat

Anda berhasil mendisposisikan surat

Ok



Kasi Aplikasi Menerima Disposisi

KOTA BOGOR

Y4 i E_Syrat Pemerintah Kota Bogor

o

Selamat datang,

Rudy Mashudi e

Kasi Aplikasi Telematika dan PDE pada Kantor Komunikasi dan Informatika Kota Bogor

@ Menampilkan surat masuk yang berstatus : Disposisi.
25 data per halaman.
Pencarian arsip dapat menurut : Perihal, Nomor Surat, Instansi Asal, dan Tanggal Surat

Export Excel @ Export PDF

Status Disposisi B
N 25 v
Jumlah data yang ditampilkan [
Pencarian Surat
No. No. Tanggal
Agenda Surat Indeks Surat Perihal Isi Asal Tujuan Status Tindakan
Kasi Aplikasi 5 S
Siapkan Data Kasi Apl_lka5|
AFkasi Kepala Telematika
Disposisi Surat No. Pkt Kantor dan PDE e
Pelayanan S H -
Undangan 2014-10-20 B-388/PPTIK yang Sudah Komunikasi pada Kantor - Baru —! Detail
/TIEM/Und ; dan Komunikasi @ Disposisi [:}
Berbasis - KK
/10/2014 ; Informatika dan
Elektronik :
< Kota Bogor Informatika
dan Detail Kots Bogor
Manfaatnya 9
Kasi Aplikasi
Kepala Telematika
Kantor dan PDE =
Disposisi Surat No. : Komunikasi pada Kantor Baru «—) Detail
KEPEGAWAIAN 2014-10-16 800/2468-kemasy test input dan Komunikasi ® Disposisi G .

Informatika dan
Kota Bogor Informatika
Kota Bogor



Kasi Aplikasi Melihat Detail Disposisi
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Detail Surat

Nomor Surat

B-388/PPTIK/TIEM/Und/10/2014

Perihal Undangan Kesediaan Sebagai Peserta dalam Dialog Nasional

Riwayat Disposisi

No. Tanggal Pemberi

2014-11-04  Walikota
18:07:28 Bogor

Kepala
Kantor
2014-11-04  Komunikasi
19:02:50 dan
Informatika
Kota Bogor

2

Kepala
Kantor
2014-11-04  Komunikasi
19:02:51 dan
Informatika
Kota Bogor

3

Penerima

Kepala
Kantor
Komunikasi
dan
Informatika
Kota Bogor

Kasubag
Tata Usaha
pada
Kantor
Komunikasi
dan
Informatika
Kota Bogor

Kasi
Aplikasi
Telematika
dan PDE
pada
Kantor
Komunikasi
dan
Informatika
Kota Bogor

Isi

Mohon dapat
mendampingi,

Mohon
menyiapkan
bahan,

Machon
menyiapkan
bahan,

Keterangan Lampiran Aksi

Dampingi
Bpk lampiran1 -
Walikota

Kasi
Aplikasi
Siapkan
Data
Aplikasi
Pelayanan
yang Sudah
Berbasis
Elektronik
dan Detalil
Manfaatny~

lampirani z

Kasi

Aplikasi
Siapkan
Data B

Aplikasi
Pelayanan lampiran1 D
Laporan

yang Sudah
Berbasis
Elektronik
dan Detail
Manfaatnya




Kasi Aplikasi Upload Laporan
Data Aplikasi Berbasis Elektronik

KOTA BOGOR

\# @ £ Syrat Pemerintah Kota Bogor

al

Selamat datang, .

Rudy Mashudi == B4

Kasi Aplikasi Telematika dan PDE pada Kantor Komunikasi dan Informatika Kota Bogor

@ Pemberi Disposisi : Kepala Kantor Komunikasi dan Informatika Kota Bogor
Penerima Disposisi : Kasi Aplikasi Telematika dan PDE pada Kantor Komunikasi dan Informatika Kota Bogor
Perihal : Disposisi Surat No. B-388/PPTIK/TIEM/Und/10/2014

Keterangan

Berikut Saya Laporkan Data Pelayanan Internal dan Publik yang
- Sudah Berbasis Elektornik yang ada di Kota Bogor

Lampiran Laporan

-
®m DaftarAplikasiSIM.pdf 15.0k8 \—

2013 E-Surat © Pemerintah Kota Bogor




Berhasil Upload Laporan

Sukses Laporan Disposisi

Anda berhasil membuat laporan disposisi surat

Ok



KOTA BOGOR

b9 M i
A E-Surat Pemerintah Kota Bogor Selamat datang,

@ . Chusnul Rozaqgi ==

Kepala Kantor Komunikasi dan Informatika Kota Bogor

Detail Surat

Nomor Surat B-388/PPTIK/TIEM/Und/10/2014
Perihal Undangan Kesediaan Sebagai Peserta dalam Dialog Nasional

Riwayat Disposisi

No. Tanggal Pemberi Penerima Isi Keterangan Lampiran Aksi
Kepala
Kantor S
’ - Dampingi |
1 2014-11-04 Walikota Komunikasi Mohon dapat Bok ping Jampirant D
18:.07:28 Bogor dan mendampingi, Walikota Laporan
Informatika
Kota Bogor
Kasi
Aplikasi
Kasubag 2
Siapkan
v T
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