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BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI” 

Masukkan alamat http://eletter.rssa di browser komputer masing-masing satuan kerja. 

 

 

Berikut merupakan halaman untuk login user, masukkan sesuai dengan akun yang diberikan 

kepada masing-masing satuan kerja.  

 

 

A. Sub Bagian Tata Usaha. 

Halaman beranda utama setelah login user akun. 

 

 

 

 

http://eletter.rssa/
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BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI” 

1. Kirim Surat. 

2.1 Input Surat Yang Akan Dikirim. 

2.1.1 Masuk menu “Kirim Surat”; 

 

2.1.2 Pilih “+ Kirim Surat”; 

 

2.1.3 Isikan perihal surat pada kolom yang telah disediakan; 

 

2.1.4 Klik tombol simpan; 

2.1.5 Data surat akan muncul pada tabel. 

 

2.2 Upload Dokumen Surat. 

2.2.1 Pada tabel kirim surat, pilih tools “Scan Surat” untuk 

memasukkan dokumen pendukung; 

 

2.2.2 Upload scan surat dengan format image, klik pada kotak yang 

tersedia; 

 

2.2.3 Cari dokumen yang akan diupload, pilih dokumen, kemudian 

pilih open; 

2.2.4 Dokumen akan tersimpan. 
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BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI” 

2.3 Upload Dokumen Pendukung dan Lampiran Surat. 

2.3.1 Pada tabel kirim surat, pilih tools “Lampiran” untuk memasukkan 

dokumen pendukung; 

 

2.3.2 Upload dokumen pendukung dan lampiran surat, pilih load file; 

 

2.3.3 Cari dokumen yang akan diupload, pilih dokumen, kemudian 

pilih open; 

2.3.4 Dokumen akan tersimpan. 

 

2.4 Tambahkan “Kepada” Tujuan Surat dikirimkan. 

2.4.1 Pada tabel kirim surat, pilih tools “Kepada” untuk mengirim 

tujuan surat; 

 

2.4.2 Pilih satu atau beberapa tujuan yang akan dikirimkan surat; 

 

2.4.3 Kemudian pilih simpan. 

 

2. Surat Masuk.  

Merupakan menu untuk menerima surat masuk. 

2.1 Masuk menu “Surat Masuk” 

2.2 Pada tabel surat masuk yang ditampilkan, pilih “Surat“ pada tab menu 

view untuk melihat dokumen surat masuk; 
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BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI” 

2.3 Pilih “Lampiran” pada tab menu view untuk melihat dokumen-dokumen 

pendukung serta lampiran yang dikirimkan bersama surat masuk; 

 

2.4 Download dokumen pendukung dan lampiran surat masuk; 

 

2.5 Klik dokumen pendukung dan lampiran yang mau didownload; 

2.6 Dokumen pendukung dan lampiran otomatis tersimpan di komputer. 

 

3. Surat Disposisi. 

3.1 Input Surat Disposisi. 

3.1.1 Masuk menu “Disposisi”; 

 

3.1.2 Pilih “+Disposisi”; 
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BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI” 

3.1.3 Selanjutnya lengkapi kolom: “Kode surat”, “No surat”, “Surat 

dari”, “Tanggal surat”, “Perihal”; 

3.1.4 Klik “Simpan”; 

3.1.5 Uploadkan surat/dokumen tersebut, yang sudah di scan 

sebelumnya; 

3.1.6 Klik tombol “Simpan dokumen”; 

3.1.7 Lalu klik tombol “Closing”; 

 

3.1.8 Data disposisi akan muncul di tabel; 

 

3.2 Proses Pengarahan Disposisi. 

Setelah menginput surat disposisi, selanjutnya adalah proses 

pengarahan: 

3.2.1 Masuk menu “Disposisi”; 

3.2.2 Pada kolom pencarian, cari data surat, kemudian klik tombol 

“Proses Disposisi”; 

 

3.2.3 Klik tombol “Arahan”; 

 

3.2.4 Selanjutnya input : “Kepada”, “Isi disposisi”; 

3.2.5 Klik “Simpan”; 

3.2.6 “DISPOSISI TERKIRIM KE TUJUAN”; 

Dokumen surat disposisi siap dikirim ke satuan kerja tujuan. 

 

3.3 Pengecekan (Tracking) Disposisi. 

Digunakan untuk mengecek perjalanan surat, sudah sampai dimana. 

3.3.1 Masuk menu “Disposisi”; 

3.3.2 Pada tabel, cari data surat dan klik tombol “Proses Disposisi”; 

3.3.3 Muncul tabel proses perjalanan surat disposisi. 

 

3.4 Cetak Lembar Disposisi Kuning. 

3.4.1 Masuk menu “Disposisi”; 

3.4.2 Pada tabel, cari data surat, dan klik tombol “Proses Disposisi”; 

3.4.3 Klik gambar print; 
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BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI” 

3.4.4 Muncul preview, dan silakan atur margin nya; 

 

3.4.5 Klik print. 

 

4. Lembar Kendali. 

4.1 Input Lembar Kendali. 

4.1.1 Masuk menu “Lembar Kendali”; 

4.1.2 Pilih “+ Kendali”; 

 

4.1.3 Selanjutnya lengkapi kolom: “Asal/Pengolah:”, “Sifat surat”, 

“Lampiran”, “Perihal”. 

4.1.4 Klik “Simpan”; 

4.1.5 Muncul preview, dan silakan atur margin nya; 

 

4.1.6 Print lembar kendali merah; 
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BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI” 

4.1.7 Uploadkan surat/dokumen tersebut, yang sudah di scan 

sebelumnya; 

4.1.8 Klik tombol “Closing”; 

4.1.9 Data kendali akan muncul di tabel. 

 

4.2 Proses Mutasi. 

Setelah input kendali, selanjutnya adalah proses mutasi: 

4.2.1 Masuk menu “Lembar Kendali”; 

4.2.2 Pada tabel, cari data kendali surat yang akan dimutasi dan klik 

tombol “Proses Mutasi”; 

 

 

 

4.2.3 Klik tombol “Tujuan”; 

 

 

 

 

 

4.2.4 Selanjutnya input “Tujuan”; 

4.2.5 Klik “Simpan”; 

4.2.6 Pada tabel klik tombol “Proses”; 

4.2.7 Selanjutnya input “Proses”. 

4.2.8 Klik “Simpan”. 

 

4.3 Pengecekan (Tracking) Lembar Kendali. 

Digunakan untuk mengecek perjalanan pengesahan surat sudah sampai 

dimana. 

4.3.1 Masuk pada menu “Lembar Kendali”; 

4.3.2 Pada tabel, cari data surat dan klik tombol “Proses Mutasi”; 

4.3.3 Muncul tabel proses perjalanan pengesahan surat melalui 

lembar kendali. 

 

5. Surat Keluar. 

5.1 Input Surat Keluar. 

5.1.1 Masuk menu “Surat Keluar”; 

5.1.2 Klik tombol “+ Surat Keluar”; 

 

5.1.3 Selanjutnya input surat keluar: 

 Apabila surat keluar memiliki kendali, inputkan “Tahun” dan 

“No. Kendali”. (data kendali yang sudah diinputkan 

sebelumnya); 

 Bila tidak memiliki nomor kendali, lewati kolom tahun dan no 

kendali. Lengkapi kolom dibawahnya, “Perihal, Pengolah, 

Kode Surat, Tujuan Surat, Balasan, Tgl Surat Keluar”. 
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BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI” 

5.1.4 Klik “Simpan”; 

5.1.5 Data surat keluar akan muncul di tabel. 

 

6. Pencarian Data Surat. 

6.1 Masuk menu “Pencarian”; 

 

6.2 Pilih kolom sesuai dengan data yang akan dicari. Pencarian kendali, 

surat masuk atau surat keluar; 

6.3 Lakukan pencarian kendali berdasarkan “No. Kendali”, “Tanggal 

Diterima”, “Asal/Pengelola” atau “Perihal”; 

 

6.4 Lakukan pencarian surat masuk berdasarkan “No. Surat”, “Tanggal 

Surat”, “Surat Dari” atau “Perihal”; 

 

6.5 Lakukan pencarian surat keluar berdasarkan “No. Urut”, “Tanggal Surat 

Keluar”, “Perihal” atau “No. Kendali”; 
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BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI” 

6.6 Contoh pencarian kendali berdasarkan perihal, sebagai berikut: 

 

 

7. Arsip. 

7.1 Masuk menu “Arsip”; 

 

7.2 Pilih “+ Arsip”; 

 

7.3 Lengkapi kolom, “Kode Surat”, “No. Surat”, “Surat Dari”, “Tgl Surat”, 

“Perihal”, “No. Agenda”,”Tgl Arsip”; 

7.4 Pilih “Simpan” 

 

7.5 Data arsip akan ditampilkan pada tabel. 

 

8. Laporan Data Surat. 

8.1 Masuk menu “Laporan”; 

8.2 Pilih laporan surat yang akan ditampilkan, “Surat Masuk” atau “Surat 

Keluar”; 
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BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI” 

 

8.3 Pilih rentang waktu tanggal awal sesuai dengan kebutuhan; 

 

8.4 Pilih rentang waktu tanggal akhir sesuai dengan kebutuhan, kemudian 

data akan muncul; 

 

8.5 Cetak laporan yang telah ditampilkan, pilih gambar “print”; 

 

8.6 Pilih “excel” apabila data ingin disimpan di komputer, data akan otomatis 

tersimpan di komputer. 

 


