PANDUAN/PETUNJUK
ALUR DAN
PENGGUNAAN
APLIKASI E-OFFICE



Di Panduan ini akan menjelaskan seluruh alur aplikasi yang melibatkan semua role yang terlibat.
Role yang dimaksud disini adalah Operator Unit, Operator Universitas, Kabag TU, dan Validator.

1. Silahkan akses https://e-office.unimed.ac.id pada browser anda.
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2. Untuk memulai/membuat surat disposisi, silahkan login dengan akun Operator Unit. Jika
sudah berhasil login maka akan muncul dashboard Operator Unit.
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https://e-office.unimed.ac.id/

3. Pada dashboard, silahkan klik tombol Tambah Surat Baru untuk mulai membuat surat
disposisi baru. Jika sudah di klik maka akan muncul form seperti berikut ini :

Tambah surat

Silahkan isi semua form untuk keperluan surat disposisi, lalu klik Simpan.

4. Jika sudah tersimpan, maka data surat yang sedang di proses akan muncul di Dashboard
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5. Semua surat yang telah di input Operator Unit, akan masuk ke Operator Universitas. Jadi
selanjutnya silahkan login dengan akun Operator Universitas. Jika sudah login, maka akan
langsung masuk ke dashboard. Di dashboard, klik tombol Lihat untuk melihat detail surat.
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6. Pada detail surat, Operator Universitas dapat memilih untuk memvalidasi atau tidak. Jika
divalidasi, lalu pilih Isi Disposisi dan Isi Catatan Tambahan (opsional) lalu klik Simpan. Semua
surat yang tersimpan di Operator Universitas akan terkirim ke Kabag TU.
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7. Selanjutnnya silahkan login dengan akun Kabag TU untuk melanjutkan proses surat. Jika
berhasil login maka akan langsung masuk ke Dashboard Kabag TU.
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Silahkan klik menu Surat Masuk untuk melihat semua surat masuk.

8. Berikut ini adalah tampilan pada surat masuk Kabag TU. Silahkan klik Proses pada surat yang
ingin di proses.
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9. Pada tombol proses akan muncul detail surat. Di halaman ini dapat memilih di validasi atau
tidak. Jika iya maka pilih Unit mana surat ini akan diteruskan, lalu isi disposisi dan isi catatan
(opsional) lalu klik Simpan. surat yg disimpan oleh Kabag TU akan diteruskan kepada unit yang
dipilih. Di panduan ini dipilih unit BMN sebagai contoh, maka langkah selanjutnya adalah login
dengan akun Kabag BMN.
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10. Jika sudah berhasil login, maka akan langsung menuju dashboard Kabag BMN.
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11. Di menu surat masuk, akan muncul semua surat yang dikirim untuk Kabag BMN. pilih salah
satu surat lalu klik proses.
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12. Sama seperti langkah sebelumnya, surat dapat dipilih untuk di teruskan atau tidak. Jika iya
maka proses disposisi akan berlanjut kepada unit yang dituju. Jika tidak, maka proses surat akan
berhenti pada unit tersebut dan surat disposisi sudah selesai. Pada contoh ini surat tidak
diteruskan, lalu pilih Simpan.
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13. Jika sudah tersimpan, maka semua surat yang selesai di proses akan masuk ke Kabag TU di
menu Surat Selesai. Jika ingin mencetak surat maka klik Lihat

e-Office Surat Selesai

14. Lalau klik tombol Print
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