[bookmark: _GoBack]Guide Pengajuan QR-Code pada Sistem Manajemen Surat Unusida

1. Login di website http://esurat.unusida.ac.id/login
[image: ]
2. Masukkan email dan password yang telah didaftarkan
[image: ]
3. Tampilan beranda sistem esurat unusida
[image: ]
4. Pilih menu Transaksi Surat => Surat Keluar
[image: ]
5. Klik tombol Tambah Data
[image: ]
6. Isi data dan upload file pdf surat keluar lalu klik tombol Simpan
[image: ]
7. Data surat akan tersimpan dan dapat di edit di menu Surat Masuk
[image: ]
8. Data surat yang disimpan akan dikirim dan disahkan oleh pimpinan
[image: ]
9. Apabila surat telah disahkan, maka akan muncul tombol download di kolom QR-Code
[image: ]
10. Klik tombol dowload di list surat keluar
[image: ]
11. Klik kanan pada QR-Code dan simpan gambar
[image: ]
12. Tempelkan Gambar QR-Code pada file surat yang tadi diajukan
image5.png
@ Surat Keluar

+ Tambah Data

Tampilkan 10 ¢ data

Isi Tujuan
No.* Ringkas '~ File Surat
1 Surat suratkeluar-  Kampus
Pengantar 0035, Lain

MBKM Permohonan

Pemateri.pdf

Menampilkan 1 ke 1 dari 1 data

Kode

No.
Surat

123456

Tgl.
Surat

2022-
07-13

Tal.
Catat

2022-
07-13

Cari:
QR
Keterangan Status Code Aksi
Segera Diterima
diproses
Sebelumnya Selanjutya
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Tambah Data Surat Keluar

Nomor Surat

Nomor Surat

Tujuan Surat

Tujuan Surat

Isi Ringkas

Isi Ringkas Surat Keluar

Kode Klasifikas

- Pilih Klasifikasi Surat --

o

Tanggal Surat

dd/mm/yyyy
Tanggal Catat

dd/mm/yyyy
Keterangan

Keterangan

File

No file chosen

Pastikan file anda ( pdf) 1!
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@ Surat Keluar

No.*

1 Surat
Pengantar
MBKM

2 Pemberitahuan
Wisuda

Menampilkan 1 ke 2 dari 2 data

File

suratkeluar-
003s.

Permohonan
Pemateri pdf

suratkeluar-
Surat
Pemberitahuan
Wisuda

2021, pdf

Tujuan
surat Kode
Kampuslain €

Pemberitahuan A

No. Surat

123456

008/U9.1/8/2022

el
surat

2022
0713

2022
0729

Tel.
Catat

2022
0713

2022
0729

Keterangan

Segera
diproses

Segera
diproses

Cari:

QR
Status * Code Aksi
Diterima

Sebelumnya . Selanjutya
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QR
Status ' Code Aksi

oiterima [N

Sebelumnya . Selanjutya
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@ Surat Keluar

Tampilkan| 10 ¢ |data

Tujuan
No. ™ File surat Kode
1 Surat suratkeluar- Kampuslain  C
Pengantar 003s.
MBKM Permohonan
Pemateri pdf
2 Pemberitahuan  suratkeluar-  Pemberitahuan A
isuda Surat
Pemberitahuan
Wisuda
2021, pdf

Menampilkan 1 ke 2 dari 2 data

No. Surat

123456

008/U9.1/8/2022

el
surat

2022
0713

2022
0729

el
catat

2022
0713

2022-
0729

Keterangan

Segera
diproses

Segera
diproses

Cari:
QR
Status * Code Aksi
Diterima
Diterima

Sebelumnya . Selanjutya
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Pemberitahuan
Wisuda

suratkeluar-
Surat
Pemberitahuan
Wisuda

2021, pdf

Pemberitahuan

A

008/U9.1/8/2022

2022
0729

2022
0729

Segera
diproses
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Save image as
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Copy image link

Create QR Code for this image.

Search the web for image

Visual Search

Ctrt+Shift+X

Ctrl+Shift+S
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Manajemen Surat

sinta@gmail.com
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A Beranda

S Transaksi Surat
B 8ukuAgenda
B GaleriFile

2 Klasifikasi

APLIKASI MANAJEMEN SURAT 2

SELAMAT DATANG DI BERANDA APLIKASI MANAJEMEN SURAT

0 1 2

Surat Masuk Surat Keluar Klasifikasi

Copyright © 2022 Universitas Nahdlatul Ulama Sidoarjo
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A Beranda
S0 Transaksi Surat v

B2 surat Masuk

Q) Surat Keluar

B BukuAgenda <
B GaleriFile <
2 Klasifikasi

= APLIKASI MANAJEMEN SURAT

@ Surat Keluar

+ Tambah Data

Tampilkan| 10 ¢ |data

Isi Tujuan
No.* Ringkas '~ File Surat
1 Surat suratkeluar-  Kampus
Pengantar  003S. Lain
MBKM Permohonan

Pemateri.pdf

Menampilkan 1 ke 1 dari 1 data

Copyright © 2022

No.
Kode Surat
c 123456

Tgl.
Surat

2022-
07-13

gl
Catat

2022-
07-13

& sinta ¥
Cari:
QR
Keterangan Status Code Aksi
Segera Diterima
diproses

Sebelumnya . Selanjutya
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