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PENDAHULUAN

Latar belakang
Pengelolaan naskah dinas di lingkungan Pemerintah

Kabupaten Kepulauan Aru sebelumnya masih banyak
dilakukan secara manual, sehingga sering menimbulkan
keterlambatan proses, kesulitan pelacakan, dan kurangnya
dokumentasi yang terstandar. Untuk meningkatkan efisiensi,
akurasi, serta transparansi administrasi perkantoran,
dikembangkanlah Elelim-Serve, sebuah sistem elektronik yang
mengelola surat masuk dan keluar secara digital. Manual ini
disusun sebagai panduan singkat bagi pengguna agar dapat
menjalankan sistem sesuai prosedur.
Tujuan manual
Manual ini disusun untuk:
e Memberikan pedoman penggunaan sistem Elelim-Serve
bagi Admin OPD dan pengguna terkait.
e Menjelaskan langkah-langkah dasar dalam pengelolaan
surat masuk dan surat keluar secara digital.
e Menstandarkan proses kerja agar sesuai dengan SOP yang
berlaku di Pemerintah Kabupaten Kepulauan Aru.
e Membantu pengguna memahami fungsi fitur utama untuk
memperlancar proses administrasi naskah dinas.

Struktur pengguna
1. Admin OPD

Bertugas mengelola seluruh proses awal surat masuk dan

surat keluar di tingkat OPD, meliputi:

e Mengunggah surat masuk dan surat keluar.

e Mengisi metadata/ informasi surat.

e Menentukan pejabat tujuan disposisi atau pejabat
persetujuan.

e Memantau progres disposisi dan persetujuan.

e Mengunduh surat final yang sudah ditandatangani dan

bernomor.
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2. Pejabat Pemberi Persetujuan
Pejabat yang memeriksa dan memberikan keputusan
terhadap draft surat keluar. Pejabat Pemberi Persetujuan
adalah Kepala OPD/Badan, Asisten dan pejabat lain setingkat
dengan tugasnya meliputi:
e Menerima notifikasi permohonan persetujuan.
e Meninjau dan mengevaluasi isi draft surat.
e Menyetujui atau menolak dengan memberikan catatan.
e Meneruskan ke pejabat berikutnya jika alur persetujuan
berjenjang digunakan.
3. Pejabat Penandatangan
Pejabat yang memiliki kewenangan melakukan tanda tangan
elektronik. Pejabat Penandatangan adalah Bupati, Wakil
Bupati dan Sekretaris Daerah, dengan peran sebagai berikut:
e Melakukan review akhir terhadap surat.
e Menentukan posisi dan ukuran QR TTE jika diperlukan.
e Menandatangani surat secara digital untuk mengesahkan
dokumen.
4. Admin Bagian Umum/Hukum
Unit yang berwenang menerbitkan nomor surat dan
melakukan pengecekan akhir.
Tugasnya:
e Menerima pengajuan penerbitan nomor surat dari OPD
sesuai bidangnya (hukum/umum).
e Melakukan review kelayakan format dan isi surat.
e Menempatkan nomor surat sesuai ketentuan.
e Menerbitkan surat final yang siap digunakan.
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MENU UTAMA § FUNGSI

TAMPILAN UTAMA

Elelim-Serve

Pengelolaan naskah dinas masuk, naskah dinas keluar dan
penomoran secara terintegrasi dalam satu platform

Ebelim = surat adat (b

& Legin Admin | User OPD

PENGELOLAAN SURAT KELUAR

1.Pembuatan Draft Surat

Admin OPD melakukan seluruh proses awal pembuatan
surat keluar, yaitu:

e Mempersiapkan draft surat sesuai ketentuan format,
bahasa, dan substansi.

e Mengunggah draft ke sistem melalui fitur upload draft
surat, kemudian mengisi metadata seperti tanggal,
perihal, sifat surat, dan tujuan.

Elelim-Serve °
- Upload Draft Surat
Disp: Pembuatan Draft Surat
....... Digpoais
JudulPerihal
anajemer, Sura
Bl Oran Surat Edang
Pilih salah satu opsi
Nomos Hidos
MomerUmwen  Tuansura®
Surat Kekuar
Temnplate Surat
uuuuuuuuuuu
gapaan No £
Deskripsi
File Surat POF, maksimal 28"
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e Menentukan pejabat persetujuan berjenjang, memilih sat
atau lebih pejabat sesuai struktur organisasi.

e Mengirim permohonan persetujuan dan memantau
statusnya (menunggu, disetujui, atau ditolak).

Daftar Approval

Abur Persetujuan
T4 L]

Urutan®

1

Pengguna [ Pejabat’

Jaceb Ubyaan - Sekretaris Daerah Kabupaten Kepulauan Ary o

Urutan®

2

Pengguna [ Pejabat’

Timetius Kaidel - Bupati Kabupaten Kepulauan Ang [

Tamibah Approval

Ajukan Draft Surat

e Untuk memantau status persetujuan, dapat dilihat pada
menu draft surat

Elelim-Serve Q@

Draft Surat Upload Draft
v
Bidang Fegrter dudd Pemahon Tanggal pengajuan Shatus

(BT MABLPATIN REPLL AL A | SURAT UNDANDAN iinars Paknrjaan Umum dan Penataan Ruang O Desember 2025

Menampd dan | hasd E L

o Jika ditolak, admin memperbaiki draft sesuai catatan
pejabat lalu mengulang kembali dari langkah awal.

e Setelah surat ditandatangani secara elektronik dan nomor
surat diterbitkan, admin mengunduh surat final dan
menyerahkannya kepada unit/pimpinan.
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2. Persetujuan Pejabat
e Pejabat menerima notifikasi, memeriksa isi surat, dan
memberikan keputusan setuju atau tolak dengan catatan.

e Jika persetujuan berjenjang, pejabat berikutnya hanya

memproses ketika pejabat sebelumnya menyetujui.
e Jika persetujuan ditolak, maka Admin OPD harus

mengulangi dari tahap upload draft

Draft Surat Dafar

Draft Surat
a
r
Bidang  Register dudul Pemehan Tanggal pangajuan Status
UM SURAT UNDANGAN  Dinas Pakerjaan Wmum dan Penataan Ruang 01 Desembar 2025 ORAFT Prasas Draft
Maenampillcan 1 hasil i 0 -
Draft Surst > Proses Draf Surat
Proses Draft Surat
[Detail Draft Surat
Judul Surat
Pemiisa
Bidang
Jenits Surat
ranggal
Tufus
A
Deskiip
Jurlah Halaman
Daftar Persetujuan
Wrutan Hama Jabatan ‘Status Catatan Targgal Disetujul
1 Jacob Ubysan Sewretasis Daerah Kabupaten Kepulauan A pending Setjul 3 Reject
2 Timoties Kakdel Bupatl Kabupaten Kepulawan A pending
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3. Penandatanganan Elektronik

e Pejabat Penandatangan melakukan review  akhir,
menentukan posisi QR TTE, dan melakukan tanda tangan
elektronik.

e Setelah ditandatangani, surat otomatis diteruskan ke
Admin Umum/Hukum

Elelim-Serve

H; : Selasa, 30 Septombar 2025
Casbor Pukul + 10,00 WIT - Selesai
Tempat + Ruang Kora Wakil Bupati

NIP. 19740614 159503 1 004

Temibusan

Dattar User 1. Bupai Kepulauan Ar di Dobs;
2. Wakil Bupati Kepulauan A
3. Sekrotaris Daorah Kabupaten Kepulauan Ans di Dabs,

A o ki ~Tanc Tamgani Dok
uuuuuuuuuuu -
--------------- Berhanil]
Draft Surat > Dafar
Draft Surat
]
T
Bidang  Register Judd Pemahon Tanggal pengspuan Status
UM ([BUPATIABLUPATER MEPULAUAN AR | SURAT UNDANGAN  Dinas Pekerjsan Umum dan Penataan Ruang 01 Desember 2005 DRAFT Proses Draft
waun [PUPATIRABUPATEN KEPULAWAN AR | SURAT UNDANGAN  Dinas Pekerisan Umum dan Penataan Ruang 01 Desember 2025 DesETIN
Menampilkan 1 sampai 2dari 2 hasi perhalsman 10 v

4. Penerbitan Nomor Surat

e Admin Bagian Umum/Hukum memeriksa kelengkapan
surat, menempatkan nomor sesuai ketentuan, dan
mengesahkan dokumen.

e Nomor surat dapat dilihat di menu Nomor surat
umum/hukum
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4. Penerbitan Nomor Surat
e Admin Bagian Umum/Hukum masuk ke menu Surat Keluar,
memilih permintaan surat yang akan diperiksa

Surat Keluar Daftar
Surat Keluar & ExpontPoF
1
T
Filter aklif — Tahun 3025 ;
Bidang Regester Tanggal pengajisan Pamahen Tujuas Momar Surat Status
U [EUPAT) KABUPATEN KEPULALAN ARU| 1 Desember 2025 Dinas: Peloevjaan Umum dan Penatasn Ruang  MASYARAKAT DUARMAN
Menampilican 1 hasd i ki | W e

e Admin umum/hukum memeriksa kelengkapan surat,
memilih klasifikasi arsip (opsional) menempatkan nomor
sesuai ketentuan, dan mengesahkan dokumen.

e Nomor surat dapat dilihat di menu Nomor surat
umum/hukum

Surst Keluape Permohonan Nomsr Surst
Permohonan Nomor Surat
Detail Surat

Tanggal Pengajuan Nomor
Tanggal Surat

Pemokwon

Tiguan

Bidang

Register

Jenis surat umuem

Homar Limum Diaftar
Nomor Umum &, Export POF
Y
Filner aktil  Tahun: 2025 "
Hegester Momor urut Momeor final  Pemohon Jenis surat Tanggal surat Tanggal berbit
1 WoLZ Dinas Pakerjasn Umum can Penstasn Rusng  Surst Undangsn 01 Desembir 2025 01 Desamider 202

Manamgilian 1 hasil T BT w -
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5. Penggunaan Surat
Admin OPD kemudian:
 Mendapat notifikasi bahwa nomor surat telah diterbitkan.
e Membuka surat pada menu Nomor Surat
e Mengunduh surat final dalam bentuk PDF.
e Menyerahkan kepada pimpinan/unit terkait atau
mengirimkannya ke instansi tujuan jika diperlukan.

uuuuuuuuuuuuuu

Catatan Penting

e Pastikan draft rapi dan telah diperiksa sebelum diunggah.

e Selalu gunakan bahasa surat resmi sesuai kaidah naskah
dinas.

e Pastikan data metadata diisi lengkap dan sesuai substansi.

e Jika ada persetujuan berjenjang, pastikan urutannya
benar.

e Simpan surat final sebagai arsip tambahan di OPD jika
diperlukan
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PENGELOLAAN SURAT MASUK

1.Pengagendaan Surat Masuk

Admin bagian umum melakukan proses awal pengagendaan

surat masuk, yaitu:

e Menerima surat fisik dari unit penerima atau layanan surat
masuk.

e Memindai surat menjadi dokumen PDF yang jelas dan
lengkap.

e Mengunggah surat ke sistem melalui menu surat masuk >
buat surat masuk, kemudian mengisi metadata seperti
asal surat, tanggal surat, perihal, dan sifat surat.

e Menentukan pejabat tujuan disposisi, sesuai struktur dan
kewenangan.

Elelim-Serve (1]

Input Surat Masuk

Informasi Surat

sssssss

mmmmmmmmmmm
Pl salah 52 opsi

Surat Kebuar

Pillh salah satu opsi

Template Surat

TanggalBiterusban  Cown

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

2.Disposisi Pejabat Tujuan

e Pejabat menerima notifikasi surat masuk.

e Pejabat membaca isi surat dan memberikan disposisi,
termasuk perintah, catatan, dan pejabat penerima
disposisi berikutnya.

e Disposisi dapat dilakukan secara pararel sekaligus atau
secara berjenjang jika diperlukan.
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Harap” s Harap Lainnya

Pl salah satu opsi

Aksi Lanjutan

3.Disposisi Pejabat Penerima

Pejabat Penerima dapat:

e Melaksanakan perintah, atau

e Meneruskan disposisi kepada pejabat lain di bawahnya.

Elalirn-Sarve

Diotad Surat Maruk
Dasbir

Nomor igemds Homon Surst

aral Tangga sur:

angrpal Dawrons Tarmpgu Caerusion
Deat Surwt

mmmmm St (9DF)
.......... Fersphanaan inl

astee Tarmbsban
Lanutan

4.Pejabat Pelaksana Disposisi
e Pejabat Pelaksana melaksanakan disposisi sesuai arahan
atau catatan disposisi terakhir yang diterima
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