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A. Halaman Dosen 

1. Dosen masuk ke halaman website : www.fit.upnyk.ac.id  

Kemudian menuju “Link Terkait” dan klik “Permohonan Surat Tugas FTI UPNYK” 

 

 
Ataupun menggunakan menu Layanan > Surat Tugas Elektronik 

 

Gambar 1. Halaman tautan permohonan surat tugas di website www.fit.upnyk.ac.id  

2. Selanjutnya akan muncul halaman untuk Log in. Dosen Log in dengan,  

username : NIDN 

password : (diberikan oleh admin jurusan) 

*) dosen dapat log in di sistem setelah datanya diinput oleh admin jurusan 

 

Gambar 2. Halaman log in aplikasi e-Surat 

 

http://www.fit.upnyk.ac.id/
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3. Selanjutnya dosen akn masuk di beranda aplikasi.  

 

Gambar 3. Beranda untuk user dosen 

 

4. Terdapat 3 menu untuk dosen : 

1. Input Surat : untuk membuat pengajuan Surat Tugas (ST) baru 

2. Histori Surat : untuk melihat hasil input ST, mengajukan ST yang telah diinput, 

dan melihat status ST 

3. Upload Luaran : untuk mengunggah luaran ST 

 

5. Untuk membuat pengajuan ST baru pilih menu Input Surat 

 

 

Gambar 4. Menu untuk membuat pengajuan ST 
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6. Setelah masuk ke halaman Input Surat, selanjutnya masukkan data dari ST yang akan 

diajukan.  

 
Gambar 5. Form input surat 

• Jenis Surat : Bisa dipilih antara penelitian, pengabdian kepada masyarakat, 

publikasi karya ilmiah, maupun kegiatan lain  

• Nama Kegiatan : isikan nama kegiatan yang diajukan 

• Waktu Kegiatan : isikan waktu kegiatan, jika kegiatan hanya 1 hari tanggal 

mulai dan selesai diisikan pada tanggal yang sama 

• Tempat : isikan tempat kegiatan/ penerbit pada publikasi karya ilmiah 

• Luaran : isikan dengan luaran kegiatan misalnya sertifikat, laporan kegiatan, 

jurnal publikasi, atau lainnya.  

 

7. Setelah data surat tugas diisi, jika ST untuk lebih dari 1 orang (ada anggota lain selain 

ketua) maka Pilih Anggota dari ST dengan mencentang nama yang sesuai.  

 
Gambar 6. Penambahan anggota dari Surat Tugas 
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8. Jika anggota ST tidak terdapat dalam daftar tersebut, maka pilih Tambah Anggota 

Lainnya. Kemudian tambahkan data anggota lainnya secara manual. 

 

Gambar 7. Penambahan anggota secara manual (1) 

9. Selanjutnya akan muncul form tambah anggota lainnya 

 

Gambar 8. Penambahan anggota secara manual (2) 

10. Jika semua data sudah diisi maka klik Tambah Data Surat. 

 

Gambar 9. Penambahan data surat 

11. Jika data ST berhasil ditambahkan akan muncul pemberitahuan 

 

Gambar 10. Pemberitahuan data penambahan surat berhasil 

 

 



 

 8 

PANDUAN E-SURAT FAKULTAS TEKNIK INDUSTRI UPN “VETERAN” 

YOGYAKARTA 

12. Jika data ST berhasil ditambahkan maka kembali ke menu awal dan pilih Histori Surat.  

 

Gambar 11. Menu pada user dosen, pilih histori surat 

 

13. Pada Histori Surat, pada kolom Status akan ada 3 simbol sebagai berikut.  

 

 

 

 

Keterangan :  

• Cetak Surat : digunakan untuk mencetak surat secara mandiri oleh dosen, untuk 

kemudian surat yang sudah dicetak ditanda tangani oleh dosen tersebut dan 

dimintakan tanda tangan Ketua Jurusan.  

• Ajukan Surat : digunakan untuk mengajukan surat tugas ke admin jurusan. 

Jika surat tidak di klik “Ajukan” maka surat tidak akan muncul di sistem 

admin jurusan.  

• Hapus : digunakan untuk menghapus surat tugas yang telah dibuat (jika belum 

diajukan) 

 

14. Dosen harus memilih/ klik “Cetak” kemudian mencetak file tersebut secara mandiri, 

menandatangani, dan meminta tanda tangan kepada Ketua Jurusan.  

Cetak Surat 

Ajukan 

Surat 

Hapus 
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15. Dosen harus memilih/ klik “Ajukan” setelah Cetak, agar surat tugas diproses oleh TU 

Jurusan dan admin Fakultas. 

16. Setelah di pilih Ajukan, maka status akan berubah menjadi “Diajukan ke TU” 

 

Gambar 12. Status surat setelah di klik Ajukan 

 

17. Proses selanjutnya adalah pencetakan permohonan Surat Tugas oleh TU Jurusan, TU 

Jurusan harus memilih/ klik Cetak Surat Tugas agar permohonan ST tersebut diproses 

ke admin Fakultas, jika TU Jurusan tidak memilih cetak ST maka ST tidak akan 

sampai ke admin Fakultas. Jika TU sudah mencetak permohonan ST, maka status akan 

berubah menjadi “Dicetak TU”, artinya permohonan ST sudah dicetak TU Jurusan 

dan data pengajuan ST sudah masuk ke Fakultas.  

 

Gambar 13. Status ST jika TU jurusan sudah mencetak ST 

18. Setelah TU Jurusan mencetak permohonan ST, maka data pengajuan ST sudah masuk 

ke admin Fakultas. Selanjutnya admin Fakultas akan memberikan nomor surat dan 

mencetak Surat Tugas yang sudah diberi nomor. Jika admin Fakultas telah 

memberikan nomor ST dan mencetak ST maka status permohonan ST akan berubah 

menjadi “Sudah Dicetak”.  

 

 
Gambar 14. Status permohonan ST jika sudah diberi nomor dan dicetak oleh admin Fakultas. 
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19. Setelah status ST berubah menjadi “Sudah Dicetak”, maka pemohon menunggu ST 

yang telah disetujui oleh Dekan berupa hardfile. Selanjutnya setelah kegiatan 

dilaksanakan, pemohon bisa melaporkan luaran ST melalui menu “Upload Luaran”.  

 

Gambar 15. Menu untuk mengunggah luaran ST 

20. Selanjutnya pemohon dapat mengunggah luaran ST melalui kolom “Upload” dan 

pemohon dapat mengecek hasil luaran yang telah diunggah melalui kolom 

“Download”. 

 

 

Gambar 16. Sub menu Upload dan Download untuk mengunggah dan mengunduh luaran ST 
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B. Halaman Admin Jurusan 

Admin Jurusan bertugas untuk menginput data pegawai (dosen dan tenaga pendidik) dan 

melakukan pengarsipan surat tugas yang diajukan oleh dosen/tenaga pendidik di jurusan 

masing-masing. 

- Mengakses Aplikasi e-Surat 

Aplikasi e-Surat dapat diakses melalui halaman resmi web FTI 

1. Buka web fakultas teknik industri : http://fit.upnyk.ac.id/ 

 

 

 Gambar 17 Halaman utama website FTI 

 

2. Scroll ke bawah hingga tautan Link Terkait 

3. Pilih “Permohonan Surat Tugas FTI UPNYK” 

 

 

http://fit.upnyk.ac.id/
http://www.fit.upnyk.ac.id/surattugas/
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Gambar 18 Link tautan permohonan surat tugas FTI UPNYK 

 

4. Setelah itu anda akan diarahkan pada aplikasi e-Surat di tab baru 

 

Gambar 19 Aplikasi login e-Surat 

 

- Login dan Input Data Pegawai 

Data pegawai dan password pegawai yang digunakan untuk mengakses aplikasi e-Surat hanya 

dapat dirubah oleh admin jurusan.  

1. Masukkan username dan password pada laman aplikasi e-Surat. 

2. Klik “Login”. 
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Gambar 20 Login aplikasi e-Surat 

 

3. Setelah itu anda akan dibawa ke halaman utama aplikasi e-Surat 

 

Gambar 21 Halaman utama aplikasi e-Surat 

 

Terdapat empat buah informasi di dalam halaman utama : 

a. Kotak Biru  : menunjukkan jumlah surat baru yang diajukan oleh pemohon 

b. Kotak Merah  : menunjukkan jumlah surat tugas yang sudah dicetak oleh jurusan 

c. Kotak Hijau  : mennunjukkan jumlah surat yang sudah mendapatkan persetujuan 

dari fakultas dan siap dicetak 

d. Kota Jingga  : menunjukkan jumlah pegawai yang sudah diinput oleh jurusan 
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4. Klik “Data Pegawai” 

 

Gambar 22 Klik “Data Pegawai” 

 

5. Setelah itu anda akan dibawa ke menu Data Pegawai untuk menginput data. 

 

Gambar 23 Menu input data pegawai 

 

6. Setelah menambahkan data pegawai yang terdiri dari NIK/NIP, Nama, NIDN, Golongan, 

Jabatan Fungsional dan Password, kemudian klik “Tambah” untuk menyimpan data. 
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Gambar 24 Menginput data pegawai 

 

7. Ketika muncul pop-up “Data Pegawai Berhasil Ditambahkan” maka klik “OK” untuk 

melanjutkan menyimpan data 

 

Gambar 25 Tampilan pop-up 

 

8. Data pegawai yang berhasil ditambahkan dapat dilihat pada tabel di bagian bawah laman 

Data Pegawai.  
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Gambar 26 Tampilan data pegawai yang berhasil ditambahkan 

 

- Menghapus Data Pegawai 

Apabila anda melakukan kesalahan saat menambahkan data pegawai dan atau ingin 

merubah data pegawai, maka anda harus menghapus data yang telah tersimpan dan 

membuat data yang baru. 

1. Pastikan anda berada pada menu “Data Pegawai” 

2. Klik ikon “lingkaran merah bertanda negatif” pada kolom Opsi 

 

Gambar 27 Menghapus Data Pegawai 
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3. Muncul pop-up untuk mengkonfirmasi perintah menghapus data. Klik “OK” untuk 

menghapus data, dan “Cancel” untuk membatalkan perintah. 

 

Gambar 28 Konfirmasi menghapus data pegawai 

4. Data pegawai yang telah berhasil dihapus secara otomatis akan hilang dari tabel data 

pegawai. 

- Mencetak Surat Permohonan 

Menu ini digunakan untuk memeriksa surat permohonan yang diajukan oleh pegawai dan 

sebagai sarana untuk mengarsip surat. 

1. Klik “Cek Surat Permohonan” yang terdapat pada menu bar di samping kiri laman e-

Surat. 

 

Gambar 29. Menu Cetak Surat Permohonan 
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2. Setelah itu anda akan dibawa pada menu Data Surat 

 

Gambar 30 Data Surat 

Catatan : Admin Jurusan harus mencetak surat permohonan yang diajukan oleh 

pegawai, supaya surat yang diajukan dapat dikirim secara otomatis ke Admin Fakultas 

untuk diproses lebih lanjut. Jika Admin Jurusan tidak/lupa melakukan pencetakan surat, 

maka surat permohonan tidak dapat dikirim ke fakultas. 

Dapat dilihat pada Gambar 12 nomor surat belum muncul, artinya surat permohonan 

belum diproses oleh Admin Fakultas. 

3. Cetak Surat Permohonan dengan cara klik “ikon kertas berwarna kuning” pada kolom 

Status, kemudian anda akan dibawa ke tab baru untuk mencetak surat. 

 

Gambar 31 Mencetak Surat Permohonan 
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Gambar 32 Tab baru untuk menyimpan dan mencetak surat, (a) Mencetak; (b) 

Mengunduh/Menyimpan Surat 

 

4. Apabila surat permohonan sudah diproses oleh Admin Fakultas maka akan muncul 

nomor surat dan ikon “kertas berwana kuning” pada kolom status akan hilang. 

 

Gambar 33 Tanda surat telah diproses; nomor 1 surat telah diproses oleh admin fakultas; 

nomor 2 surat belum diproses 

 

 

 

 

 

 

(a) 

(b) 
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- Keluar Aplikasi e-Surat 

1. Klik “SIGN OUT” di ikon lingkaran merah pada bagian kanan atas aplikasi. 

 

Gambar 34 SIGN OUT 

2. Setelah ini akan muncul pop-up “Terima Kasih, Anda Berhasil Logout”, kemudian 

klik “OK”. 

 

Gambar 35 Pop-up logout aplikasi e-Surat 

3. Kemudian anda akan dibawa kembali ke halaman login aplikasi e-Surat. 
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C. Halaman Admin Fakultas 

Sebagai Admin Fakultas, Fungsi Aplikasi e-Surat Tugas yang dapat dilakukan adalah 

fungsi untuk menginputkan nomor surat tugas, fungsi untuk mencetak surat tugas, dan fungsi 

untuk download laporan ataupun bukti pelaksanaan penugasan. Langkah-langkah mendetail 

dari tiap fungsi akan dibahas lebih lanjut pada tiap subbab berikut. 

 

- Login sebagai Admin Fakultas 

1. Untuk masuk ke halaman login aplikasi e-Surat, Admin Fakultas dapat membuka situs 

web Fakultas Teknik Industri (http://www.fit.upnyk.ac.id/) kemudian memilih opsi 

Permohonan Surat Tugas FTI UPNYK pada bagian Link Terkait seperti yang 

ditunjukkan pada Gambar 1 atau langsung menuju ke situs Aplikasi e-Surat pada 

http://www.fit.upnyk.ac.id/surattugas/. 

 
 

 
Gambar 1. Menuju halaman login Permohonan Surat Tugas FTI UPNYK melalui situs 

web FTI 

 

http://www.fit.upnyk.ac.id/
http://www.fit.upnyk.ac.id/surattugas/


 

 24 

PANDUAN E-SURAT FAKULTAS TEKNIK INDUSTRI UPN “VETERAN” 

YOGYAKARTA 

2. Pada halaman login Aplikasi e-Surat (Gambar 2), untuk masuk sebagai Admin 

Jurusan, gunakan username dan password yang telah diberikan untuk admin jurusan 

sehingga akan muncul tampilan halaman utama/beranda Aplikasi e-Surat (dashboard) 

sebagai administrator seperti Gambar 3. Pada halaman utama/beranda Aplikasi e-

Surat  Admin Fakultas juga dapat melihat jumlah pengajuan surat tugas baru yang 

butuh diproses, serta jumlah pengajuan surat tugas yang telah berhasil di cetak. 

 

 
Gambar 2. Halaman Login Aplikasi e-Surat 

 

 
Gambar 3. Tampilan Halaman Utama/Beranda Aplikasi (dashboard) Admin Fakultas 
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- Input Nomor Surat 

1. Apabila terdapat pengajuan surat baru, Admin Fakultas bertugas untuk memberikan 

nomor surat tugas pada pengajuan yang masuk. Sehingga, pada bagian halaman utama 

pada Gambar 3, di tampilan bagian kiri akan terlihat menu aplikasi untuk menambahkan 

nomor surat tugas, yaitu Input Nomor Surat. Setelah memilih menu aplikasi Input 

Nomor Surat, tampilan halaman yang muncul ditunjukkan pada Gambar 4. 

 

 
Gambar 4. Tampilan Halaman Data Surat pada Menu Aplikasi Input Nomor Surat 

 

2. Pada contoh tampilan Data Surat pada Gambar 4, terlihat bahwa terdapat pengajuan 

surat tugas yang masih belum memiliki nomor surat tugas (Pengajuan nomor 1), untuk 

memasukkan nomor surat tugas, klik icon input surat tugas pada bagian Opsi seperti 

yang dicontohkan pada Gambar 5, sehingga akan muncul halaman baru untuk 

memasukkan nomor surat tugas seperti yang ditunjukkan pada Gambar 6.  

 

 
Gambar 5. Tampilan Pengajuan Surat Tugas Baru dan Icon Input Nomor Surat Tugas 

untuk Menambahkan Nomor Surat Tugas 
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Gambar 6. Tampilan Halaman untuk Menambahkan Nomor Surat Tugas 

 

3. Setelah menambahkan nomor surat tugas, selanjutnya pilih Simpan. Jika berhasil 

menyimpan nomor surat tugas, maka akan muncul notifikasi “Data Surat telah 

Berhasil ditambahkan” dan tampilan akan kembali ke halaman Data Surat. 

 

- Cetak Surat 

4. Setelah selesai menambahkan nomor surat tugas, Admin Fakultas bertugas untuk 

mencetak surat tugas yang masuk dan menyampaikan kepada Dekan untuk 

selanjutnya diberikan tanda tangan. Sehingga, pada bagian halaman utama pada 

Gambar 3, di tampilan bagian kiri akan terlihat menu aplikasi untuk mencetak surat 

tugas, yaitu Cetak Surat. Setelah memilih menu aplikasi Input Nomor Surat, tampilan 

halaman yang muncul ditunjukkan pada Gambar 7. 

 
Gambar 7. Tampilan Halaman Data Surat pada Menu Aplikasi Cetak Surat 
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5. Pada contoh tampilan Data Surat pada Gambar 7, terlihat pengajuan surat tugas baru 

yang telah memiliki nomor surat tugas (Pengajuan nomor 1), untuk mencetak surat 

tugas, klik icon cetak surat tugas pada bagian Opsi seperti yang dicontohkan pada 

Gambar 8, sehingga secara otomatis surat tugas akan terunduh dan icon pada bagian 

Opsi akan berubah seperti yang ditunjukkan pada Gambar 9.  

 
Gambar 8. Tampilan Halaman Cetak Surat Tugas 

 

 
Gambar 9. Halaman Cetak Surat Tugas 

 

6. Untuk mencetak surat tugas, klik icon printer pada halaman cetak surat tugas bagian 

kanan atas seperti yang terlihat pada Gambar 9. 
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- Download Luaran 

7. Fungsi lain yang dapat digunakan oleh Admin fakultas adalah fungsi untuk mengunduh 

laporan ataupun bukti pelaksanaan penugasan. Untuk mengunduh luaran, pada bagian 

halaman utama pada Gambar 3, di tampilan bagian kiri akan terlihat menu aplikasi 

untuk mengunduh luaran, yaitu Download Luaran. Setelah memilih menu aplikasi 

Download Luaran, tampilan halaman yang muncul ditunjukkan pada Gambar 10. 

 
Gambar 10. Halaman Download Luaran 

 

8. Pada contoh tampilan Data Luaran pada Gambar 10, terlihat seluruh bukti luaran yang 

telah diunggah oleh pemohon surat tugas. Untuk mencetak bukti luaran sebagai arsip, 

klik icon Download pada bagian Status seperti yang dicontohkan pada Gambar 11, 

sehingga secara otomatis bukti luaran akan terunduh. Jika pemohon belum melakukan 

Upload Luaran maka di kolom Status akan tertulis Belum Upload. 

 
Gambar 11. Halaman Download Luaran dari Pemohon Surat Tugas 


