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1.1 Tujuan  1.5 Peralatan atau Perlengkapan 

Menetapkan prosedur pelayanan surat menggunakan tanda tangan elektronik 

untuk memastikan pengeluaran surat berlangsung secara aman, efisien, 

transparan, dan sesuai dengan kebijakan yang berlaku di lingkungan UIN Syarif 

Hidayatullah Jakarta. 

 1. Perangkat Keras Komputer/Laptop dan Printer 

2. Perangkat Lunak Microsoft Office 

3. Aplikasi TTE Kemenag 

4. Google Drive TTE  

5. ATK 

1.2 Dasar Hukum  1.6 Pencatatan atau Pendataan 

1. Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-

Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik. 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan 

Sistem dan Transaksi Elektronik. 

3. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 11 Tahun 2022 

tentang Tata Kelola Penyelenggaraan Sertifikasi Elektronik 

4. Perjanjian Kerjasama antara Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN) dan 

Kementrian Agama Nomor B-156-050/B. VIII/3/HK.00.5/06/2020 Tentang 

Pemanfaatan Sertifikat Elektronik pada Sistem Elektronik di Lingkungan 

Kementrian Agama.   

 1. Monitoring dan evaluasi terhadap proses pelayanan surat.dilakukan melalui 

dashboard SIPASTI, pencatatan surat keluar dan masuk Dekanat, dan 

pengaduan sarana prasarana secara online melalui link 

s.id/PengaduanSarprasFK  

2. Pengukuran kepuasan pengguna secara online melalui link 

https://s.id/SurveiLayananFKUIN  

1.3 Dokumen Terkait  1.7 Instruksi Kerja 

1. Panduan Aplikasi Tanda Tangan Elektronik Admin Satuan Kerja. 

2. Panduan Aplikasi Tanda Tangan Elektronik Pejabat Pengguna TTE. 

3. Alur Pengelolaan TTE FK UIN Syarif Hidayatullah Jakarta. 

 

 1. Tim Akademik dan Administrasi Umum sebagai pembuat surat, membuat 

surat berdasarkan memo atau disposisi pimpinan. 

2. Pembuat surat mendapatkan persetujuan surat berupa paraf Kabag Tata 

Usaha dan Wakil Dekan. 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1eKdcQwHLi6a7InvTWFuDF6BuPF1ryqlfsduIE7Y4Yro/edit?gid=1224956842#gid=1224956842
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSczThVPnrRgvWS7bzxnPxhzdbXWAZRQVXH2u3K2Ix_JYMYG5A/viewform
https://s.id/SurveiLayananFKUIN


1.4 Pelaksana  3. Sekretariat Dekanat melakukan pencatatan surat-surat yang akan melalui 

proses tanda tangan elektronik. 

4. Admin satuan kerja universitas mengunggah dokumen surat ke aplikasi. 

5. Pejabat pengguna TTE melakukan penandatanganan. 

1. Dekan 

2. Wakil Dekan 

3. Kabag Tata Usaha 

4. Admin Satuan Kerja 

5. Sekretariat Dekanat 

6. Tim Akademik 

7. Tim Administrasi Umum 
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1.8 Alur Kerja 

 

No. Aktifitas atau Prosedur Pelaksana Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output 

Tim Administrasi 

Umum/Akademik/

Sekretariat 

Dekanat/Admin 

Satuan Kerja 

Kepala Bagian 

TU dan Wakil 

Dekan 

Dekan    

1. 
Membuat surat berdasarkan 
disposisi atau memo pimpinan 

   Kesesuaian draft surat 
dengan disposisi atau 
memo 

1-2 hari- Draft surat berupa 
soft file 

2. 
Melakukan pencetakan 
dokuman 

   Pencetakan dokumen 
sesuai dengan 
peruntukannya 

1 hari Draft surat berupa 
hard file 

3. 
Meminta persetujuan surat ke 
kepala bagian tata usaha 

 

    1 hari Surat yang sudah 
diberikan paraf oleh 
Kabag TU 

 

 

 



4. 
Memberikan surat ke 
sekretariat dekanat untuk 
dilakukan pencatatan 

   Surat sudah diberikan paraf 
oleh Kabag TU 

1 hari Surat tercatat dalam 
dokumen surat 
masuk dan keluar 
dekanat 

5. 
Meminta persetujuan surat ke 
Wakil Dekan 

   Surat sudah tercatat dalam 
dokumen surat masuk dan 
keluar dekanat 

1 hari Surat yang sudah 
diberikan paraf oleh 
Wakil Dekan 

6. 
Mengembalikan surat yang 
sudah diberikan paraf oleh 
Wakil Dekan kepada tim 
Administrasi Umum/Akademik 
(pembuat surat) 

   Surat sudah tercatat dalam 
dokumen surat masuk dan 
keluar dekanat 

1 hari  

7. 
Mengirimkan soft file surat 
kepada PIC TTE  

   Surat sudah terdapat paraf 
Kabag TU dan Wakil Dekan 
serta sudah diberikan 
nomor surat 

1 hari Surat terkirim secara  

8. 
Mengupload soft file surat ke 
Google Drive TTE/memberikan 
soft file surat kepada Admin 
Satuan Kerja untuk diupload  

   Surat dirapihkan, diberikan 
tanda (”^”, ”#”, atau ”*”) 
untuk TTE eksternal dan 
dalam format PDF 

1 hari Surat terupload di 
Google drive TTE 
dan Aplikasi TTE 
Kemenag 

9. 
Melakukan penandatanganan 
elektronik oleh Dekan 

    1-2 hari Surat yang sudah 
diberikan tanda 
tangan elektronik 

10. 
Menyimpan pada Google Drive 
TTE dan mengirimkan kembali 
kepada Tim Administrasi 
Umum/Akademik (pembuat 
surat) surat yang sudah 
diberikan tanda tangan 
elektronik 

   Surat sudah diberikan tanda 
tangan elektronik dan file 
surat sudah direname 

1 hari Surat jadi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


