
  



Registrasi Naskah Keluar:  

Persetujuan TTE Pimpinan dan Kirim Naskah 
 

1. Login sebagai Sekretaris, 

membuat konsep surat keluar 

dengan Jenis Surat Nota 

Dinas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Tampilan halaman depan pertama, masuk halam dashboard sebelum membuat 

Registrasi Naskah Keluar langkah pertamam mengunduh template Naskah. 

 



3. Hal pertama unduh Template  Naskah Dinas yang akan dibuat, contoh saat ini membuat 

Konsep Nota Dinas.  

 
4. Tamplate Jenis Naskah yang sudah sudah dibuat seperti gambar dibawah ini, dimana 

beberapa data isi data nota dinas yang disesuaikan seperti contoh gambar dikanan, dan 

untuk variabel tanda “${}” TIDAK DIUBAH. 

 (Tamplate yang belum diubah) (Tamplate yang sudah disesuaikan) 



5. Memmbuat Konsep Naskah keluar (Surat Perintah, Nota Dinas, Undangan, Undangan 

Intern, dan Surat Dinas Kepala untuk Kepala) klik Menu Naskah Dinas → klik submenu 

Registrasi Naskah Keluar (Pembuatan Registrasi Naskah - Keluar) pada gambar 

contoh dibawah ini pembuatan Naskah Konsep Nota Dinas, jika sudah melengkapi isian 

form sampai File Draft Naskah (*doc, docx) hingga sesuai Penandatanganan Naskah 

kemudian klik Simpan.  



6. Tersimpan pada Menu Naskah Keluar yaitu konsep naskah yang telah dibuat, berada 

dihalaman “Daftar Naskah keluar” atau Klik Dashboard → Klik Naskah Dinas → klik 

Naskah Keluar. 

 

 

  



Tahap selanjutnya Login sebagai Pejabat Struktural 

( Persetujuan Penandatangan Naskah Surat )   

 

 

7. Login Sebagai Pejabat 

Struktural, melihat Konsep 

Naskah yang telah buat 

Sekretaris untuk memberikan 

persetujuan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Setelah login Masuk halaman Dashboard untuk melihat “Naksah yang belum Diverifikasi”, bisa 

dilihat dari klik menu Verifikasi Naskah. 

 



9. Setelah masuk halaman menu Verifikasi Naskah seperti gambar dibawah ini, pilih surat 

yang akan diproses dengan “klik Aksi” pada tombol        . 

 

 

 

      

 

 



10. Kemudian masuk halaman Naskah Keluar seperti gambar dibawah ini, untuk 

membedakan penandatangan masih dalam konsep yaitu eSign masih berwarna merah. 

Dan untuk proses persetujuan klik Aksi ditombol      . 



11. Setelah klik tombol aksi akan tampil “Form Periksa Naskah” seperti gambar dibawah 

ini, untuk menerima status “Setuju” atau “Ditolak”. Jika status “setuju” dilanjuti klik 

Simpan. 

 

 

12. Selanjutnya tampilan tabel Status berubah seperti gambar dibawah ini dengan 

keterangan “Setuju”. 

 

 



13. Kemudian pilih menu Tandatangan Naskah untuk pengesahan Penandatangan eSign,  

dengan Klik Aksi ditombol        . 

 

 

 



14. Menampilkan halaman Naskah keluar, kemudian dihalaman bawah ada ”Daftar 

Penandatangan” klik Aksi tombol           untuk proses eSign.  

 



15. Tampilan untuk proses eSign “Form Penandatangan” klik Setuju → klik Simpan. 

 

 

 

16. Perubahan tampilan “Daftar Penandatangan” dengan Status “Setuju”, dilanjuti  

pengisian “Form TTE (Tanda Tangan Elektronik)” dengan mengisi : Nomor Naskah, 

NIK dan Key Phrase dan klik tombol Proses TTE. 

 

 

 



17. Setelah mengklik Proses TTE tampilan eSign pada Naskah berubah menjadi warna 

hitam, jika Naskah surat sudah sesuai klik “Kirim Surat” yang berwana hijau. 

 

 



18. Setelah klik “Kirim Naskah” akan tampil popup gambar dibawah ini, untuk memastikan 

Naksah akan dikirim dengan klik “Ya, Kirim”. 

 

 

19. Akan tampilan Notifikasi setelah pengiriman naskah “Naskah ini telah dikirim” seperti 

gambar dibawah, porses registrasi naskah keluar telah selesai. 

 

 
 


