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PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI PERSURATAN DAN KEARSIPAN (APK) 

V.1.1 

 

A. Menjalan Aplikasi  
Aplikasi Persuratan dan Kerarsipan (APK) merupakan aplikasi WEB yang dapat diakses secara 
online menggunakan akses internet dengan menggunakan brower : Internet Explorer, 
Chrome, Mozilla dan lainnya. Untuk megakses aplikasi dilakukan dengan menggunakan 
browser dengan laman surat.urindo.ac.id akan tampil seperti pada gambar 1.  

 

Gambar 1. Halaman Awal 

 

B. Akses User Login/Logout  
Login digunakan untuk dapat mengakses aplikasi dan menggunakan aplikasi berdasarkan hak 
akses yang diberikan kepada user. Untuk dapat mengakses aplikasi user harus memasukan 
username dan password. Adapun tampilan halaman login seperti pada gambar 2 . 

 

 

Gambar 2. Halaman Login 
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C. Menu Dashboard 
Setelah user berhasil login, maka akan tampil halaman dashboard seperti pada 

gambar 3. 

 

Gambar 3. Halaman Dashboard 

  

D. Surat Masuk 

1. Entri Surat Masuk Eksternal 

Untuk mengarsipkan surat masuk ekternal pilih menu Surat Masuk, kemudian pilih 

sub menu Entri Surat Masuk Eskternal, kemudian isikan data pada form yang 

tersedia dan klik tombol submit untuk menyimpan arsip surat seperti pada gambar 4 

dan membuat disposisi seperti pada gambar 5. 

 

Gambar 4. Halaman Entri Surat Masuk Eskternal 
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Gambar 5. Halaman Pengisian Data Surat Masuk Eksternal Berhasil disimpan 

2. Diposisikan, Edit dan Lihat  

a. Disposisikan 

Setelah data surat Data Surat Masuk Eksternal berhasil di simpan, selanjutnya untuk membuat 

disposisi klik tombol disposisikan, kemudian klik tombol simpan seperti pada gambar 6, makan akan 

muncul keterangan sudah didisposisikan pada kolom status, seperti pada gambar 7. 

 

Gambar 6. Halaman Entri Disposisikan surat 
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Gambar 7. Halaman Surat Sudah Didisposisikan 

b. Edit 

Jika ada perbaikan surat klik tombol edit maka akan tampil seperti pada gambar 8.  

 

 

Gambar 8. Halaman Edit Surat Masuk Eksternal 

c. Lihat 

Jika ingin melihat surat klik tombol lihat maka akan tampil seperti pada gambar 9.  
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Gambar 9. Halaman Lihat Surat Masuk Eksternal 

 

3. Data Surat Masuk Eksternal 

Untuk melihat data surat masuk eksternal pilih menu Surat Masuk, kemudian pilih 

submenu Data Surat Masuk EKsternal, seperti pada gambar 10. 

 

 

Gambar 10. Halaman Data Surat Masuk Eksternal 

4. Data Surat Masuk Internal 

Untuk melihat data surat masuk internal pilih menu Surat Masuk, kemudian pilih 

submenu Data Surat Masuk internal, seperti pada gambar 11. 
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Gambar 11. Halaman Data Surat Masuk Internal 

 

 

Gambar 12. Halaman Lihat Data Surat Masuk Internal 

 

 

 

Gambar 13. Halaman Setalah Lihat Data Surat Masuk Internal 

 

E. Surat Keluar 

1. Entri Surat Keluar Eksternal 

Untuk mengarsipkan surat keluar ekternal pilih menu Surat Keluar, kemudian pilih 

sub menu Entri Surat Keluar Eskternal, kemudian isikan data pada form yang tersedia 

dan klik tombol submit untuk menyimpan arsip surat seperti pada gambar 14. 
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Gambar 14. Halaman Entri Surat Keluar Eksternal 

Jika Data surat keluar berhasil di simpan maka akan muncul tampilan seperti pada 

gambar 15.  

 

Gambar 15. Halaman List Entri Surat Keluar Eksternal 

 

Jika ada perubahan klik tombol edit maka akan tampil seperti pada gambar 16.  



8 | Panduan Penggunaan APK V.1.1 
 

 

Gambar 16. Halaman Edit Surat Keluar Eksternal 

 

Jika ingin melihat surat keluar eksternal klik tombol lihat  maka akan tampil seperti 

pada gambar 17.  

 

 

Gambar 17. Halaman Lihat Surat Keluar Eksternal 

 

2. Entri Surat Keluar Internal 

Untuk mengarsipkan surat keluar Internal pilih menu Surat Keluar, kemudian pilih 

sub menu Entri Surat Keluar Internal, kemudian isikan data pada form yang tersedia 

dan klik tombol submit untuk menyimpan arsip surat seperti pada gambar 18. 
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Gambar 18. Halaman Entri Surat Keluar Internal 

 

Data akan tersimpan di menu Data Surat Keluar Internal, seperti pada gambar 19. 

 

Gambar 19. Halaman Data Surat Keluar Internal 

 

Jika ada perubahan klik tombol edit maka akan tampil seperti pada gambar 20. 
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Gambar 20. Halaman Edit Surat Keluar Internal 

F. Menu Disposisi 
Untuk melihat disposisi surat klik menu Disposisi, maka akan tampil halaman 

Disposisi  seperti pada gambar 21. 

 

Gambar 21. Halaman data  Disposisi 

 

Untuk melihat detail disposisi surat klik menu lihat data, maka akan tampil halaman 

Disposisi  seperti pada gambar 22. 
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Gambar 22. Halaman Lihat Disposisi 

Untuk melihat isi file disposisi surat klik tombol Lihat File, maka akan tampil halaman 

Disposisi  seperti pada gambar 23. 

 

 

Gambar 23. Halaman Lihat File 

G. Arsip Perundang-udangan 

Untuk melihat data arsip Perundang-undangan klik menu  Arsip Perundang-

undangan, maka akan tampil halaman seperti pada gambar 24. 
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Gambar 24. Halaman Data Arsip Perudang-udangan 

H. Arsip Peraturan Eksternal 
 

Untuk melihat arsip Peraturan Eskternal klik menu  Arsip Peraturan Eksternal, maka akan 

tampil halaman seperti pada gambar 25. 

 

Gambar 25. Halaman Data Arsip Peraturan Eksternal 

I. Arsip Peraturan Internal 

Untuk melihat arsip Data Peraturan Internal klik menu  Arsip Peraturan Internal, maka akan 

tampil halaman seperti pada gambar 26. 
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Gambar 26. Halaman Data Arsip Peraturan Internal 

J. Arsip Edaran Eksternal 

Untuk melihat arsip Edaran Eksternal klik menu  Arsip Edaran Eksternal, maka akan tampil 

halaman seperti pada gambar 27. 

 

 

 

Gambar 27. Halaman Data Arsip Edaran Eksternal 

 

 


