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PANDUAN PENGGUNAAN SIRAISA  

UNIVERSITAS UDAYANA 

DESKRIPSI 

SIRAISA adalah sebuah aplikasi manajemen surat terintegrasi di Universitas Udayana. 

Aplikasi ini terdiri dari pengelolaan surat masuk, surat keluar, disposisi masuk dan 

disposisi keluar. Terdapat 3 peran pengguna SIRAISA yakni pegawai/dosen, operator 

surat dan operator pimpinan. Berikut panduan dalam menggunakan SIRAISA.  

Pastikan anda telah login ke imissu UDAYANA dan pilih ikon SIRAISA di halaman 

dashboard Anda seperti gambar di bawah. 

 

Ikon SIRAISA di IMISSU 
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A. Pegawai/dosen 

Peran ini bisa melakukan proses pembuatan agenda dari surat masuk dan disposisi, dan 

melihat surat masuk serta disposisi yang masuk ke user yang bersangkutan. Setelah 

masuk ke halaman dashboard akan ditampilkan kalender yang terdapat agenda-agenda 

untuk user yang bersangkutan: 

 

Tampilan Dashboard SIRAISA 
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Masing –masing agenda akan dikumpulkan berdasarkan levelnya. Terdapat 4 level yakni: 

rektorat, fakultas/unit, prodi/sub unit/bidang dan diluar unud. Untuk melihat detail dari 

masing-masing level agenda, silahkan melakukan klik pada masing-masing level dengan 

warna yang berbeda-beda. Untuk menambah agenda, anda bisa melakukan klik pada 

tanggal yang terdapat pada kalender. Selain itu anda juga bisa menekan tombol tambah 

agenda pada pojok samping kanan.  

 

Tampilan input form agenda dari dashboard 

Keterangan: 

1. Memilih level/tingkatan agenda: rektorat, fakultas/unit, prodi/sub unit/bidang, di 

luar UNUD 

2. Tempat kegiatan 

3. Tanggal mulai 

4. Waktu mulai 

5. Tanggal selesai 

6. Waktu selesai 

7. Catatan (bila ada) 

8. Opsi peserta. Peserta atau rekan kerja yang terlibat dalam agenda ini. 

9. Daftar peserta yang bisa dipilih jika opsi peserta di pilih. 

10. Upload file (bila ada) 
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Agenda akan muncul di halaman dashboard setelah Anda berhasil menginputkannya. 

 

Tampilan agenda berhasil diinputkan ke kalendar di halaman dashboard 
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B. Operator Surat Keluar 

Peran ini berfungsi untuk manajemen surat keluar. Pada gambar di bawah berikut 

lampiran daftar surat keluar. 

 

Tampilan daftar surat keluar 

Keterangan: 

1. Filter pencarian surat keluar 

2. Tombol menambah surat keluar 

3. Tombol memperbaharui daftar surat keluar 

4. Daftar surat keluar 

5. Tombol melihat surat keluar 

6. Tombol melihat pelacakan surat keluar 
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B.1. Membuat surat keluar 

Tekan tombol “tambah” di daftar surat masuk dan Anda akan diarahkan pada form surat 

keluar seperti gambar di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

1. Tombol menambah penerima surat 

2. Daftar penerima surat 

3. Tanggal surat 

4. Kode hal  

Tampilan form surat keluar dengan SIRAISA 



7 
 

5. Jabatan pengirim 

6. Nomor surat 

7. Perihal 

8. Sifat surat 

9. Tombol penanda surat keluar dibuat dengan SIRAISA atau tanpa SIRAISA 

10. Isi surat 

11. Nama penanda tangan 

12. Nip penanda tangan 

13. Penanda mengetahui 

14. Jabatan penanda tangan mengetahui 

15. Nama penanda tangan mengetahui 

16. Nip penanda tangan mengetahui 

17. Lampiran 

18. Tombol untuk menyimpan surat, kirim surat, cetak surat dan batal 

19. Tombol membuat tembusan surat 

20. Daftar tembusan surat 

Jika Anda mengubah opsi tombol penanda (keterangan nomor 9) maka surat keluar 

akan dibuat tanpa SIRAISA dengan tampilan gambar di bawah. 

 

Tampilan form surat keluar tanpa SIRAISA 

Pada gambar di atas, Anda cukup mengisi keterangan pada surat keluar tersebut dan 

tidak ada form penanda tangan dan mengetahui. 
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Jika Anda membuat surat keluar dengan SIRAISA, hasilnya akan seperti gambar di 

bawah. 

 

Tampilan form surat keluar dengan SIRAISA yang sudah diisi 

Jika tanpa SIRAISA hasilnya seperti gambar di bawah. 

 

Tampilan form surat keluar tanpa SIRAISA yang sudah diisi 
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B.2. Membuat penerima surat 

Tekan tombol tambah penerima surat (berwarna biru) dan hasilnya seperti gambar di 

bawah. 

 

Tampilan form penerima surat keluar 

Keterangan: 

1. Opsi jenis penerima surat keluar (internal atau eksternal) 

2. Opsi tipe penerima surat internal (jabatan, personal, kelompok) 

3. Unit penerima surat 

4. Sub unit penerima 

5. Jabatan penerima 

6. Tombol menyimpan penerima atau batal menyimpan penerima 

Secara umum, tampilan form penerima surat keluar adalah penerima internal dan tipe 

penerima adalah jabatan. Jika kita memilih penerima internal dengan tipe penerimanya 

adalah personal maka tampilannya seperti di bawah ini. 

 

Tampilan form penerima surat keluar tipe penerima personal 

  



10 
 

Jika Anda memilih penerima internal dengan tipe penerima kelompok maka hasilnya 

seperti di bawah. 

 

Tampilan form penerima surat keluar tipe penerima kelompok 

Jika Anda memilih penerima eksternal maka hasilnya seperti gambar di bawah. 

 

Tampilan form penerima surat eksternal 
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Sebagai contoh, setelah Anda menginputkan beberapa penerima surat (internal dan 

eksternal) maka hasilnya akan seperti gambar di bawah 

 

Tampilan daftar penerima surat keluar belum diurut 

Keterangan: 

1. Tombol untuk menurunkan posisi penerima surat 

2. Tombol untuk menaikkan posisi penerima surat 

3. Tombol menghapus penerima surat 

Pada gambar di atas terlihat posisi hirarki penerima surat tidak beraturan, Anda cukup 

menekan tombol turun (nomor 1) dan tombol naik (nomor 2) sehingga tampilan daftar 

penerima surat berubah seperti gambar di bawah. 

 

Tampilan daftar penerima surat keluar sudah diurut 

B.3. Membuat tembusan surat 

Langkah membuat tembusan surat sama dengan langkah membuat penerima surat. 
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C. Operator Surat Masuk 

Peran ini berfungsi untuk manajemen surat keluar. Pada gambar di bawah berikut 

lampiran daftar surat keluar.   

 

Tampilan daftar surat masuk 

Keterangan: 

1. Filter pencarian surat masuk 

2. Tombol menambah surat masuk 

3. Tombol menghapus surat masuk 

4. Tombol memperbaharui daftar surat masuk 

5. Daftar surat masuk 

6. Tombol mengedit surat masuk 

7. Tombol melihat surat masuk 

8. Tombol melihat pelacakan surat masuk 

9. Tombol membalas surat masuk 
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C.1 Membuat Surat Masuk 

Tekan tombol “tambah” di daftar surat masuk dan Anda akan diarahkan pada form surat 

keluar seperti gambar di bawah. 

 

Tampilan form surat masuk 

Keterangan: 

1. Field jenis pengirim surat. Secara umum akan dipasang pengirim Internal UNUD 

dan akan muncul tampilan field unit pengirim, sub unit pengirim dan jabatan 

pengirim di kotak berwarna merah. 

2. Field nomor surat 

3. Field tanggal surat 

4. Field sifat surat terdiri dari biasa, penting, rahasia, segera dan amat segera 

5. Field tanggal surat masuk (surat fisik) dengan format DD-MM-YYYY. Secara 

umum ketika Anda menerima surat masuk dan menginputkannya langsung ke 

SIRAISA maka tanggalnya otomatis mengikuti tanggal hari ini. Namun, Anda 

masih bisa mengeditnya sesuai kebutuhan. 

6. Field waktu surat masuk (surat fisik) dengan format HH:mm (24 jam). Secara 

umum ketika Anda menerima surat masuk dan menginputkannya ke SIRAISA 
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maka tanggalnya otomatis mengikuti waktu hari ini. Namun, Anda masih bisa 

mengeditnya sesuai kebutuhan. 

7. Field perihal surat 

8. Field keterangan. Isinya adalah garis besar dari surat tersebut atau Anda bisa 

mengetik “surat terlampir” jika Anda ingin mengunggah file surat tersebut 

9. Field lampiran surat untuk diunggah 

10. Tombol menyimpan surat 

11. Tombol mengirim surat 

12. Tombol batal membuat surat 

13. Tombol menambah penerima / tembusan surat 

14. Daftar penerima surat 

Jika Anda mengubah opsi pengirim surat di form surat masuk menjadi pengirim 

eksternal UNUD maka tampilannya seperti gambar di bawah. 

 

Tampilan field pengirim surat eksternal UNUD di form surat masuk 
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C.2 Membuat penerima surat masuk 

Tampilan form penerima surat masuk berada dalam satu form saat membuat surat 

masuk seperti gambar di bawah. 

 

Tampilan form penerima surat masuk 

Keterangan: 

1. Jenis penerima surat masuk. Secara umum jenis penerima surat adalah jabatan. 

Hasilnya akan tampil field sub unit penerima dan jabatan penerima di dalam 

kotak warna merah. 

2. Field tembusan penerima surat 

3. Tombol tambah penerima surat 

4. Tombol membatalkan input penerima surat 

Jika Anda memilih jenis penerima personal maka tampilannya seperti gambar di bawah 

dan tidak ada field tembusan penerima surat seperti gambar di bawah. 

 

Tampilan form penerima surat personal 
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Jika Anda memilih jenis penerima kelompok maka tampilannya seperti gambar di bawah 

dan tidak ada field tembusan penerima surat seperti gambar di bawah. 

 

Tampilan form penerima surat kelompok 
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D. Operator Pimpinan 

Peran ini berfungsi untuk: 

1. Membaca surat masuk,  

2. Membuat disposisi dari surat masuk atau disposisi masuk,  

3. Membuat agenda dari surat masuk atau disposisi masuk, 

4. Mengerjakan surat masuk dari surat masuk, 

5. Mengerjakan disposisi dari surat masuk, 

Sebagai contoh, peran operator pimpinan akan diambil oleh Kepala USDI. 

D.1. Daftar Surat masuk 

 

Tampilan daftar surat masuk 

Keterangan 

1. Filter pencarian surat masuk 

2. Daftar surat masuk 

3. Tombol untuk memperbaharui daftar surat masuk 

4. Tombol untuk membaca surat masuk 

5. Tombol untuk melihat pelacakan surat masuk 

6. Tombol untuk menerima surat fisik 
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D.2. Membaca detail surat masuk 

Tekan tombol surat berwarna hitam (pada keterangan nomor 4 di gambar daftar surat 

masuk) dan anda akan diarahkan ke detail surat masuk seperti gambar di bawah. 

 

Tampilan detail surat masuk 

Keterangan: 

1. Tombol untuk mengerjakan surat masuk 

2. Tombol untuk membuat agenda dari surat masuk 

3. Tombol untuk kembali ke daftar surat masuk 

4. Isi surat masuk 

5. Tombol untuk membuat disposisi dari surat masuk 
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D.3. Mengerjakan surat masuk 

Tombol mengerjakan surat masuk akan muncul jika user tersebut adalah penerima dari 

surat masuk tersebut (bukan tembusan). Jika user ingin mengerjakan tugas sesuai dengan 

arahan surat masuk maka cukup tekan tombol “Kerjakan surat masuk?” (pada keterangan 

nomor 1 di gambar detail surat masuk). 

 

 

Tampilan dialog saat menekan tombol "Kerjakan surat masuk?" 

Keterangan: 

1. Tombol menunda pengerjaan surat masuk 

2. Tombol menolak pekerjaan surat masuk 

3. Tombol untuk mengerjakan surat masuk 

Jika anda memilih opsi nomor 3 maka akan Anda dinyatakan sedang mengerjakan surat 

masuk dan tampilan detail surat masuk akan berubah seperti gambar di bawah. 

 

  

Tampilan detail surat masuk setelah menekan tombol "Kerjakan surat masuk" bagian 1 



20 
 

Jika Anda sudah selesai mengerjakan surat masuk, tekan tombol “Selesaikan surat 

masuk” seperti gambar di atas dan Anda akan diminta menginputkan hasil pengerjaan 

surat masuk. 

 

Tampilan menginputkan hasil pengerjaan surat masuk 

Selanjutnya tampilan detail surat masuk akan berubah seperti gambar di bawah. 

 

Tampilan detail surat masuk setelah menyelesaikan pengerjaan surat masuk 
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Jika anda memilih opsi nomor 3 maka Anda akan dinyatakan menolak pengerjaan surat 

dan diminta untuk menginputkan alasan tidak bisa mengerjakan surat masuk. 

 

Tampilan detail surat masuk jika menekan tombol "Tidak bisa" mengerjakan surat masuk 

Setelah mengisi dan mengirimkan alasan tidak bisa mengerjakan maka tampilan detail 

surat masuk akan berubah seperti di bawah. 

 

Tampilan detail surat masuk setelah menolak pengerjaan surat masuk 
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D.4. Membuat agenda dari surat masuk 

Tekan tombol “Buat agenda” di detail surat masuk dan akan muncul form agenda 

seperti gambar di bawah. 

 

Tampilan form input agenda 

Keterangan: 

1. Memilih level/tingkatan agenda: rektorat, fakultas/unit, prodi/sub unit/bidang, di 

luar UNUD 

2. Tempat kegiatan 

3. Tanggal mulai 

4. Waktu mulai 

5. Tanggal selesai 

6. Waktu selesai 

7. Catatan (bila ada) 

8. Opsi peserta. Peserta atau rekan kerja yang terlibat dalam agenda ini. 

9. Daftar peserta yang bisa dipilih jika opsi peserta di pilih. 

10. Upload file (bila ada) 
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Agenda akan muncul di detail surat masuk setelah berhasil menginputkan agenda seperti 

gambar di bawah. 

 

 

 

 

 

 

Tampilan agenda berhasil diinputkan 

Agenda juga dimasukkan ke dalam kalendar seperti di halaman dashboard. 

 

Tampilan agenda di kalendar pada halaman dashboard 
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D.5. Membuat disposisi dari surat masuk 

Di halaman detail surat masuk tekan tombol “+ Disposisi” pada gambar di bawah dan 

akan muncul form menginputkan disposisi. 

 

Tombol tambah disposisi untuk memunculkan form disposisi 

 

Form disposisi dari detail surat masuk 

Setelah disimpan maka tampilan daftar disposisi akan berubah seperti gambar di bawah. 

 

Gambar disposisi berhasil diinputkan dari detail surat masuk 
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D.6. Mengerjakan disposisi dari disposisi masuk 

Pada contoh ini penulis akan menggunakan Sekretaris Bidang Layanan Teknologi 

Informasi USDI untuk mengerjakan disposisi dari disposisi masuk. Pertama, membuka 

menu disposisi masuk dan akan diarahkan ke tampilan daftar surat masuk seperti 

gambar di bawah. 

 

Tampilan daftar disposisi masuk 

Keterangan: 

1. Filter pencarian disposisi masuk 

2. Daftar disposisi masuk 

3. Ikon status pengerjaan disposisi 

4. Tombol membaca disposisi masuk 

5. Tombol melihat pelacakan disposisi masuk 

6. Tombol menerima surat fisik 
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Kedua, tekan tombol membaca disposisi masuk (keterangan nomor 4 pada gambar di 

atas) dan tampilan detail disposisi masuk terlihat mirip dengan detail surat masuk. 

 

Tampilan detail disposisi masuk 

Untuk mengerjakan disposisi tekan tombol “Kerjakan disposisi?” seperti tanda panah 

pada gambar di atas. Selanjutnya akan muncul tampilan di bawah. 

  

Tampilan pop up saat menekan tombol "Kerjakan disposisi?" 
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Proses pengerjaan, menolak atau menyelesaikan disposisi sama seperti langkah-langkah 

mengerjakan surat masuk. 

 

D.7. Membuat agenda dari disposisi masuk 

Langkah ini sama seperti membuat agenda dari surat masuk. 

 

D.8. Membuat disposisi dari disposisi masuk 

Langkah ini sama seperti membuat disposisi dari surat masuk. 

 


