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Fitur Sistem 

Login 

Login sistem Disposisi menggunakan akun Unisys. Otoritas untuk dapat 
mengakses Sistem Disposisi diberikan melalui menu Set Otorisasi yang 
terdapat pada Modifikasi Data Master – Data Dosen/Karyawan. 
Silahkan untuk menghubungi administrator Sistem Disposisi untuk 
mendapatkan akses ke sistem/jika belum dapat mengakses sistem. 
Admin Sistem Disposisi adalah Kepala Divisi Administrasi Umum dan 
Rumah Tangga dan Kepala Urusan Tata Usaha. 

 
 

Surat Masuk 

Terdapat 3 (tiga) sub-menu pada Surat Masuk, yaitu: 

1. Input Data Surat 

Menu ini digunakan oleh administrator untuk menginputkan surat 
masuk yang akan didisposisikan. Beberapa penjelasan mengenai 
field yang harus diinputkan: 

• Nomer Agenda terisi otomatis dari sistem. 
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• Nomer surat diinputkan manual. 
• Pengirim surat dipilih melalui dropdown menu. Jika belum ada, 

administrator dapat memilih -PILIH PENGIRIM- dan menambahkan 
pengirim baru pada field Pengirim di bawahnya. Selanjutnya, data 
yang telah diinputkan akan terdaftar di list di dropdown menu. 

• Kepada dan Kode Ordner dipilih melalui dropdown menu. Untuk 
memodifikasi kode tersebut, melalui Data Master. 

• Tanggal Surat merupakan tanggal yang tertulis di surat yang 
diterima. 

• Tanggal Terima merupakan tanggal surat diterima oleh Fakultas 
Psikologi dan Ilmu Sosial Budaya. 

Setelah tombol Simpan ditekan, administrator diharuskan untuk 
mengunggah pindaian dokumen surat dalam format PDF. 

 

2. Daftar Surat 

Daftar surat berisi seluruh surat yang telah diinputkan oleh 
administrator. Administrator dapat melakukan manajemen surat 
dengan melihat, mengubah, dan atau menghapus surat. Selain 
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itu, administrator dapat melakukan tracking perjalanan surat yang 
dengan menekan Nomer Agenda pada surat. 

 

3. Rekap Disposisi 

Rekap Disposisi digunakan untuk melihat rekap dokumen surat pada 
bulan dan tahun tertentu. 
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Pesanan Nomer Surat 

Menu ini digunakan untuk melakukan manajemen nomer surat di 
Fakultas Psikologi dan Ilmu Sosial Budaya. Surat dapat dipesan oleh 
Fakultas, Jurusan, Prodi, Divisi, atau Unit. 

Kode Surat 1 (A) merupakan kode surat dari pimpinan yang 
memberikan persetujuan terhadap surat tersebut. Sedangkan Kode 
Surat 2 (B) merupakan kode surat dari divisi di mana surat tersebut 
dikelola. 

 

Setelah melakukan pemesanan surat, pengguna dapat melakukan 
cek progres pemesanan melalui Riwayat Pesanan. Setelah 
mendapatkan nomer surat, pengguna diwajibkan untuk 
mengunggah dokumen surat tersebut ke sistem (setelah mendapat 
verifikasi dan tanda tangan Pimpinan dari unit bersangkutan). 
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Administrator bertanggungjawab mengelola administrasi 
pemesanan nomer surat. Administrator bertanggungjawab 
memverifikasi pesanan dan kemudian mendapatkan nomer surat 
(ter-generate secara otomatis dari sistem) dan memastikan unit 
pemesan surat mengunggah pindaian dokumen (yang telah 
ditanda tangai Pimpinan unit bersangkutan). 

 
Ekspedisi Surat 

Ekspedisi Surat digunakan untuk mengelola administrasi ekspedisi 
masuk dan keluar Fakultas Psikologi dan Ilmu Sosial Budaya. Khusus 
ekspedisi keluar, terdapat satu Akun tambahan yaitu Kurir Ekspedisi. 
Kurir ekspedisi bertugas menginputkan data ekspedisi keluar dan 
mengunggah dokumen bukti terima dari unit penerima.  
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Selain itu, Administrator dapat melihat rekap ekpedisi surat pada 
bulan dan tahun tertentu.  

Log-files 

Log-files berguna untuk mengamati aktivitas yang terjadi pada 
sistem. Log-files mencatat aktivitas secara real-time yang dilakukan 
oleh pengguna sistem. 

Log-files dapat diunduh dalam format Microsoft Excel pada Akun 
Administrator di Menu Home. 

 



  SISTEM DISPOSISI  

9 

 

 

 

Alur Disposisi 
Setiap akun yang telah diberikan otorisasi dapat melakukan disposisi 
ke bagian yang berada di bawahnya. Khusus Wakil Dekan bidang 
Sumber Daya Manusia dan Wakil Dekan bidang Keagamaan, 
Kemahasiswaan, dan Alumni dapat saling melakukan proses 
disposisi. Contoh tujuan disposisi untuk Dekan adalah sebagai berikut. 
Pastikan data tujuan sudah tepat sebelum menekan Simpan. Jika 
setelah ditekan Simpan, pengguna melakukan Back kembali ke 
halaman sebelumnya, maka disposisi menjadi ganda. 
 

 

 
Untuk melakukan disposisi, pengguna dapat menekan tombol 
Disposisi (warna biru). Jika surat sudah terdisposisi, maka keterangan 
berubah menjadi Sudah didisposisi (warna hijau). Surat yang sudah 
didisposisi dapat diubah isinya dengan menekan Edit isi disposisi 
(warna orange). Pengguna dapat terlebih dulu melihat dokumen 
disposisi pada Lihat Surat. 
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Surat hanya dapat didisposisi sekali kepada pengguna yang sama. 
Sebagai contoh, Dekan melakukan disposisi kepada Wakil Dekan, 
Ketua Jurusan Psikologi, dan Ketua Program Studi Psikologi (S1), 
maka Wakil Dekan tidak dapat lagi melakukan disposisi ke Ketua 
Jurusan Psikologi dan Ketua Program Studi Psikologi (S1). Ketua 
Jurusan Psikologi dan Ketua Program Studi Psikologi (S1) sudah 
tercentang otomatis dari sistem untuk menunjukkan bahwa tujuan 
sudah mendapatkan disposisi surat tersebut sebelumnya. 

 

Setelah memilih tujuan disposisi, pengguna dapat memilih isi disposisi 
berdasarkan poin-poin yang disediakan atau dengan 
menambahkan keterangan di Isi Disposisi Lain. 



  SISTEM DISPOSISI  

11 

 

 

 

 
 

Selanjutnya, pengguna dapat juga melakukan tracking perjalanan 
surat berdasarkan nomer agendanya. Tracking perjalanan surat 
dilakukan dengan menekan nomer agenda (berwarna biru). 

 

Pengguna dapat juga melakukan cetak alur perjalanan surat 
dengan menekan tombol Cetak. 
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Pengguna Sistem 

Administrator  

Administrator adalah Kepala Divisi Administrasi Umum dan Rumah 
Tangga dan Kepala Urusan Tata Usaha. Administrator memiliki 
beberapa tanggungjawab terhadap sistem: 

1. Pengelolaan Surat Masuk 
2. Pengelolaan Ekspedisi Masuk dan Keluar (opsional berbagi tugas 

dengan Kurir Ekspedisi) 
3. Pengelolaan Pesanan Nomer Surat 
4. Administrasi Data Master 

 
Dekan 

Dekan merupakan bagan paling atas dalam alur Sistem Disposisi. 
Dekan dapat melakukan Disposisi namun tidak dapat menerima 
Disposisi. Dekan dapat melakukan disposisi kemanapun, kecuali ke 
unit di bawah Jurusan/Program Studi.  

 

Wakil Dekan 

Wakil dekan berada pada bagian kedua pada alur Sistem Disposisi. 
Wakil Dekan mendapatkan disposisi hanya dari Dekan atau sesama 
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Wakil Dekan. Selanjutnya, Wakil Dekan dapat melakukan disposisi ke 
sesama Wakil Dekan dan atau Jurusan, Prodi, Divisi, Unit, dan Kaur. 

 
Jurusan 

Jurusan dapat menerima disposisi dari Dekan dan Wakil Dekan. 
Selanjutnya Jurusan dapat melakukan disposisi ke Prodi dan Unit 
terkait. Selain itu, Jurusan dapat melakukan pemesanan nomer surat 
pada menu Pesan Surat. 
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Prodi 

Prodi hanya dapat menerima disposisi dan dapat memberikan 
disposisi ke Unit. Prodi dapat menerima disposisi dari Dekan, Wakil 
Dekan, dan Jurusan. Selain itu, Prodi dapat melakukan pemesanan 
nomer surat pada menu Pesan Surat. 

  
 
Divisi/Unit 

Unit hanya dapat menerima disposisi dan tidak dapat melakukan 
disposisi. Unit dapat menerima disposisi dari Jurusan dan atau 
Program Studi yang menaungi. Selain itu, Unit dapat juga melakukan 
pemesanan nomer surat pada menu Pesan Surat. 
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Divisi/Unit Fakultas 

Divisi atau Unit dapat menerima disposisi dari Dekan dan Wakil Dekan. 
Divisi dapat melakukan disposisi ke Kepala Urusan, sedangkan Unit 
Fakultas tidak dapat melakukan disposisi. Khusus Divisi Administrasi 
Umum dan Rumah Tangga, dapat melakukan disposisi ke seluruh 
pengguna (Dekan, Wakil Dekan, Jurusan, Prodi, Divisi, dan Unit). 
Selain itu, Divisi/Unit Fakultas dapat melakukan pemesanan nomer 
surat pada menu Pesan Surat. 

 \ 

 
Kepala Urusan 

Kepala Urusan hanya dapat menerima disposisi tanpa bisa 
melakukan disposisi. Kepala urusan dapat menerima disposisi dari 
Dekan, Wakil Dekan, Ketua Divisi terkait. 
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Kurir Ekspedisi 

Kurir ekspedisi memiliki tugas yang beririsan dengan Administrator. 
Serupa dengan Administrator, Kurir Ekspedisi dapat menginputkan 
data ekspedisi Keluar. Namun, saat menginputkan data ekspedisi, 
pada Akun Kurir Ekspedisi akan menghasilkan dokumen bukti terima, 
untuk dicetak dan dibawa bersamaan dengan barang yang dikirim. 
Kurir ekspedisi dapat menekan tombol Generate Bukti di menu 
Riwayat Ekspedisi. untuk mencetak dokumen bukti terima. Saat 
barang diterima, dokumen tersebut dimintakan tanda tangan 
kepada pihak penerima. Langkah terakhir, Kurir Ekspedisi 
mengunggah dokumen bukti terima barang ke Sistem dengan 
menekan tombol Unggah Bukti di menu Riwayat Ekspedisi. 

 
Sekretaris Dekanat/Jurusan 

Akun sekretaris digunakan untuk mengingatkan pimpinan untuk 
segera melakukan proses disposisi. Akun sekretaris terdapat di level 
Dekanat dan Jurusan. 
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Data Master 
Data master digunakan untuk mendukung berjalannya Sistem 
Disposisi. Secara keseluruhan terdapat 7 (tujuh) data master. 

 
 

Data Unit 

Data unit digunakan untuk menambahkan data unit (Jurusan/Prodi, 
Divisi/Kaur/Unit) di sistem. 
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Data Role 

Data Role digunakan untuk menambah, memodifikasi, menghapus 
role jabatan di lingkup Fakultas Psikologi dan Ilmu Sosial Budaya. 

 

Untuk menambahkan menambah role jabatan, tekan Tambah Data 
Role. 

 
Data Ordner 

Data Ordner digunakan pada saat Administrator menginputkan Surat 
Masuk yang akan didisposisikan. Data ordner tercantum pada 
dropdown menu. 
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Data Pengirim Surat 

Selain dapat ditambahkan secara manual saat menginputkan surat 
masuk, data pengirim surat dapat juga dikelola di Data Master. Selain 
ditambahkan, data dapat dimodifikasi dan dihapus. 

 
Data Dosen/Karyawan (Set Otorisasi Sistem) 

Menu Data Dosen/Karyawan dapat digunakan untuk beberapa hal: 

1. Mengelola (menambah, memodifikasi, dan menghapus) data 
Dosen dan Karyawan. 
Untuk menambahkan data Dosen/Karyawan dapat 
menggunakan dua cara, menginputkan per satu data atau import 
menggunakan data Excel. 

2. Memberikan otorisasi ke dalam Sistem Disposisi. 
Untuk mengubah/memberikan hak akses ke sistem, tekan Ubah. 
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Beberapa informasi dapat diubah seperti ditampilkan pada 
gambar di bawah. Otoritas akses ke sistem didasarkan pada 
Jabatan di lingkup Fakultas, Jurusan, Prodi, Divisi, dan Unit. Oleh 
karena itu, untuk memberikan akses ke dalam sistem, dilakukan 
dengan mengubah Jabatan dari Dosen/Karyawan bersangkutan. 
 

Daftar jabatan yang ditampilkan dalam dropdown menu dapat 
dimodifikasi pada master Data Role dan Data Unit. 
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