
SALINAN

SLTBERNUR SLIMATERA UTARA

PERATURAN GUBERNUR SUIVIATERA UTARA

NCMOR 49 TAHUN 2O2O

TENTANG

SISTEM INFORMASI SURAT MASUK NAN SURAT KELUAR

PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA UTARA

I]ENGAN iIAHfuiA.['"I"UHAI\ YAI\G fuIA["lA tsSA

T}UBERNL]R SUMATEFA UTARA,

MenimLrang

iviengingat

: a. ban-wa daiam rangka perwr-rjudan efisiensi

ef"ektivitas dan transparansi tata persuratan di

i.ingkirngan Pemerintah Provinsi Sumatera Utara

perLu Cike:nbangkan aplil<asi surat rnasul< Can

sui-at kcluar;

b. bahw'a berriasarkan pertimban€{an sebagaimana

dimaksud dalam huruf a. perlu menetapkan

Peraturan Gubernur tentang Sistern Inform-asi

Sura", l"{asulr d:rn Sura.t Ke luar Per.rcrinta}r

: 1.

2.

Provinsi S urrratera {.j ia-ra;

Fasal i8 &yat i6i Unciang-Un<iang Uasar Negara

RepuLrlik Indonesia 1945;

Unriang- Iilrdang Nomor ?4 Tahrrn 1955 Lenla.ng

Pernbentukan Daerah Otonom Propi.nsi Atjeh dan

Pei-ubahan Peratur'an Fenrbentukan Fr"opinsi

Sumatera Utara ilembaran it{egara incionesia

Tahun 1965 Nomor 64. Tambahan Lembaran

Ncsrara Renrrhlik Inclon.sia Nomor I 1031:-.-.' r -'--ti

Undang-Undang Nomor 11 'Iahun 2008 tentang

Informasi dan Transaksi Elektronik {I embaran

Negara Republik Indonesia Tahua 
"CO8 

Ncrncr 58,

Tarnbairair Lernbarart Negai"a Republik Indotiesia

Nomor 4S+3i sebagaimana teiah ciiubah dengan

undang-Undang Nomor 19 Tahun 2416 tentans

3.



A

Perubalran Atas Ltndang-Lindang Ncmor 1 1 Tahun
lnr-\Q tsa-t^h^ I-f^-*^-; l^-'I'-^--^i.-.j L-l^1,-t-n*iJziiiUO rC^iL;lIi.< iiiiviirrd,}r Lia1r i;dliJdnJr Llur\Lrurirn

il-enrbai:ar] Negara Republik indt nesia ?ahur: 2Ai6

I\omor 251, Tarnbahan Lembaran Negara Repr-ri:iik

InrConesia Nornor 5952!:

I I.-l^^^ I T*J^,-^ \r^*^- 14 '!'^tr-,'^ '-lnna r^n+^ad\rril.r(irr5i-vrruurr$ Nomor ] 4 Tahui: 2008 tcnta.,5

Keteri:rukaan Iniormasi trut"rlik ileml-rararr l.iegara

Itepui:lik indonesia J'ahun 2U08 Nomor- 61,

Tamhahan [-ernbaran Negara Repub]ik Indonesia

i \l /1?'?1 11r /J- x. dt ?1 l'
' 

r t -Ji1

{Jndang-Unciang }Jomr:r 43 Tahun 2OO9 tentang

Kearsipan {Ler:rbaran Negara trtepubiik lndonesia

?a.hr.:n 200q Nornnr 1.52, Tam.hahan Lemba::an

Negr:.ra Repubiik inicncsia i\icmor 5071);

Urrriang-Unciang i\omor 23 Tairun 2Oi4 rentang

Femerintahan Daerah flembaran Negara Repubiik

Inrlonesia Tahi-in 2014 llnmor 2.14, Tanrhahan

I-er,baran Ncgar;.:. Repuirliir lnCc;:.esia Ncrnc:'

5587i selragainrana lelah dilibah bcbelapa Kali

terai<hir riengan Undang-Undang I'lomor 9 Tairun

2015 tentang Pembahan Kedua atas Undang-

I Tnrla ns Noprnr' 23 Tah'*rn 2014 [ente ns

Damorinl-tr. ^- hoa-^1-r /T o*1-^*^n T\-I^a^-^ p^^' 
'1.1;1,r Laialair^Lqlaaa! uq!rqit lLlrrau(Iqil rru5qrq l\uyuurrr\

hdonesia Tahun 2015 Homor 58, Tarrrbahair

Lembaran l',iegara Repubiik incionesia il,iomor-

56791;

f)-+^t D^'-^*i-+^1^ Ni^*^- A1 rn^L,,- 1n I f!
I UidiLiiaii I VLll\-;lliLqlt rtL/Il.L\lr \-, I icliL-lrI Z-\i Lii

t-entang Felaksariaan Undang-l-in<.1ang Fiorriar i4
'Iairun 2LrOs tentanq Keteri:ukaan Informasi

Publik {Lembaran Negara Rr:puhlik Indnnesiie

Tahun ?010 lVomr:r 99, Tambaltan treryrbaran

\l^^^-^ rf^.^,,i-lI1- 1*,{^.^^^-:^ \i--^- < r raf\,rrUli(1id I\UPLlL-rllr\ illlaLiil\-;)iq .B\,trlijI *t - -i )|t

Feratur"au Pen:erinlah Norni;r 28 Tahun 20\'2

tentang Feiaksanaan Undang-Undang l\iomcr 43

Tahun 2OOB tentang Kearsipan il.embaran Negara

Flenrrlrlilz Tndnnosi,r 'Tqhr rn ')f)1? I\lnrnnr i?)'i.!ts,r .r,rrar.-"i ,J1,Jr

",r.

6.

7.



10.

11.

12.

13.

9. Peratur"an Fernerintah Nornor 71 Tahun 20lq

tentang Penyelenggaraaa Sistem dan Transaksi

Elektronik {Lembaran Negara Repu}:lik Indonesia

T'ahun 2A19 Nomor 185, Tarnbahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 6aOO);

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2G18 tentang

Sistem Pemerintal:.an Berbasis Elektronik

{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2O18

Nomor 182);

Instruksi Presiden Nomor 3 Tahun 2OL3 tentang

Kebrjakan dan Strategi Nasional Pengernbangan

E-Government;

Peraturan Menteri Daiam Negeri Republik Indonesia

Nomor 54 Tahun 2OOg tentang Tata Naskah Dinas

di Lingkungan Pemerintah Daerah;

Peraturan lVlen teri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Refbrmasi Birokrasi Repubtrik Indonesia Nomcr

5 Tahun 2011 tentang Fedoman Llmum Taia

Naskah Dinas Elektronik di Lingkungan Instansi

Pemerintah;

Peraturan Daerah Nornor 6 ?ahun 2A16 tentang

Pernbentukan Can Susunan Pernerintah Daerah

Provinsi Sumatera Utara ilerribaran Daerah

Provinsi Surnatera Utara Tahun ZUrc Nomor 15,

Tambahan Lernbaran Daerah Provinsi Sumatera

[.Jtara N*mor 32];

Peraturan Guberar"rr Nomor 94 tahr-la 2AL7 knta-ng

Tata Naskah Dinas di Lingkungan Frovinsi

Sumatera Utara iBerita Daerah Provinsi Sumatera

Utara ?ahun ZAfi Nomor 94);

16. Peraturan Gubernrlr Nomor 19 Tahun 2019 tentang

Pengembangan E-Gouerctment Prcvinsi Sumatera

Utara ?ahun 2019*2023 {Berita Daerah Provinsi

Sumatera Utara Tahun 2019 Nornar L9);

14.

't(
t{J.
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BAB I

KETENTUAN UMIUfuT

rr^--i 1AAJil A

Dalam Peraturan Gubernur ini yang dimaksud dengan ;

1". Daerah edalah Prcvinsi Sumatera Utara;

2. Pemerintahan Daerah adaiah penyelenggaraan urusan

Pemerintahan oleh Pemerintah Daerah dan Dewan

Perwakilan Rakyat Daerah menurut asas otonomi dan

tugas pemantauan dengan prinsip otonami seluas-

luasn3.a dalam sistem dan prinsip Negara Kesatuan

Republik Indonesia sebagairnana dimaksud dalam

Undang-Undang Negara Repuhiik Indonesia Tahun
I IJA\.L J IU,

3. Pemerintah Daerah atiaiah Kepala Daerair setragai

Unsur Penyelenggara Pernerintahan Daerah yang

mernimpin pelaksanaan Llrusan Pernerintahan yang

menjadi kev;enangan Daerah otonom;

4. Kepala Daerah adalah Gubernur SumateraUtara;

5. WakiL Kepala Daerah ada-lah ll/akil Gubernur Sr-rmatera

lJtara;

6. Sekretariat Daerah adalah Sekretariat Daerah Provinsi

Sumatera Uta-ra;

7. Perangkat Daerah Provinsi adaiah urisur Pembantu

Guhernur dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

Provinsi dalarn Penyelenggaraarl Urusan Pemerintah

yang menjadi kewerrangan daerah prcvinsi;

8. Kepala Perangkat Daerah adalah Hak keuangan dan

administratif Pimpinan dan Anggaran Dewan

Perr,l'aki.1an Perangkat Daerah;

9. Surat Masuk adalah surat yarig ditr.rjukan kepada

Gubernur, Wakil Gubernur dan Perangkat daerah

yarlg trerasal dari Peralgkat Daerah dan/atau

Instansi Pernerintah, S*-asta dan }ulasyarakat;



1A

12"

14_tJ.

15.

i5.

10" Surat Keluar adalah Surat yang Citandatangani oleh

Gubernur, ll/akii Gubernur atau Jajaran perangkat

Daeral: yang ditujukan ke Instansi Pernerintah,

Swasta dan L{asyarakat;

11. Nota Dinas adalalr bentuk naskah dinas yang bersifat

i::rternal berisi k*r.cr:.rtikasi kedinasan antar pejal:at

atatl dari trawah kepada atasan;

Di.sposisi adalah bentuk naskah dinas dari pejabat

yang berwenang berisi petunjuk tertr-rlis kepada

bawahan;

SISUMAKER adalah Sistern Informasi Surat Masuk dan

Sr.rrat Keluar selanjutnya disebut SISUMAKER adalah

clalasr melakukan pengolahan surat ffiasuk, surat
keluar, proses distribusi atau disposisi dan sebagai

pengarsipan dokumen;

Aplikasi SISUMAKER adalah perangkat lunak yang

dipergunakan untr.rk mempermudah proses

pengolahan surat masuk, surat keiuar proses

distribusi atau disposisi dan sebagai pengarsipan

dokurnen;

Akses adaiah kegiatan melakukan interaksi dengan

sistem elektronik yang berdiri sendiri atau dalam
jaringan;

Tanria Tangan Elektronik adalah tanda tangan yang

terdiri atas inforrnasi elektronik yang dilekatkan,
terasosiasi atar-r terkait dengan inform.asi elektronik
lainnya yang digul'rakan sebagai a,trat ',,erilikasi cian

autenti{ikasi;

Informasi Elektronik adalah satu atau sekumpulan
data elektronik, terrnasuk tetapi tidak terhatas

tul,isan, suara, gambar, Feh, rancangan., foto,

electroruic data interchwge {EDI}, surat elektronik

{electronic maiQ, teiegpam, teleks, telecopg atau
sejenisnya, huruf, tanda, angka, kode akses, simbol,
a.tau perf<rrasi yang telah clioiah yang rrrerniliki arti
atau dapat dipaharni oleh orang yang rnampr.l

trrema-hanninya;

1',7.



18" Dokumen Elektronik adalah setiap Informasi
Elektrcnik yang dibuat, diteruskan, dikirim, diterima
atau disimpan dalam bentuk analog, digital,

eiektromagnetik, optikal, atau sejenisnya yang dapat

dilihat, ditampilkan, danf atau didengar melalui
Komputer atau Sistem Elektronik, terrnasuk tetapi

tidak terbatas pada trrlisan, stlara' garnbar, pek,
rancaflgall, foto atau sejrrrisnya, huru.f, tanda, angka,

kode akses, siml:rol atau perforasi yang memiliki

makna atau arti atau dapat dipahami oleh orang yang

mampu mernahaminya;

i9. Sistem Eiektronik adalah serangkaiarl perangkai dan
prosedur elektronik yang }:erfungsi mempersiapkal,

mengumpulkan, mengolah,

menyi.rnpal, menampilkal,

mrrrganalisis,

rnengumurnkan,

(1i

lzl

merrgirimkan, danlatatl menyebarkan Infnrmasi
Elektronik;

2A. Dinas Kornunikasi dan Informatika adalah Dinas

Komunikasi dan Informatika Pro'.rinsi Sumatera {.Jtara;

21. Biro Umum adalah Biro Umum dan Perlengkapan

Sekretariat Provinsi Sumatera Utara;

22. Biro Orga-nisasi adaiah Biro Orgnasasi Sekretariat

Provinsi Sumatera Utara-

Pasal 2

SISUMAKER dikembangkan dan dilaksanakan di Lingkungan
Pemerintahan Daerah dengan prinsip :

Maksud sebagaimalla yang dimaksud pada ayat ili, yakni:

a. Efisien maksudnya aciaiah ciengan menggunakan sumtrer

daya yang terbatas memperoleh hasil yang maksimal;

b. Efektif maksudnya adaiah dengar: rri.enggunakan sumher

daya yang ada berhasil mewujudkan tujuan yang dicapai;
c. Akurat rraksudnya adaLah tepa.t secara waktu, kuantitas

rian i<ualitas;



d" Cepat rnaksudnya adalah dengan penggunaan

SISUMAKER pembitatan, pentaqlikan, penandatanganan,

pengiriman, pengendalian, pengarsipan dan pelaporan

surat rnasuk dan surat keluar dapat dilakukan tebih cepat;

e. Aman maksudnSra adalah dengan penggunaan

SIS{.J&{AKER setiap surat rnasuk dan surat keluar dijarnin
kearnanan, kerah.asiaan dan keabsallan objek dan subjek;

I Cermat maksudnya adalah dengan perrggunaan

SISUMAKER setiap pembuatan, pentaqlikan,
penandatanganan, pengiriman! pengendalian, oengarsipan
dan peiaporari harus dilakukan letritr cermat;

g. Praktis maksudnya adatrah dengan penggunaan

SISUI?{AKER maka pendisrribusian surat masuk dal surat
keluar dapat dilakukan iebih praktis sesuai d.engan

perkemkrangafl zarnan\ dan teknologi;

h. Transparan rnaksudnya adatah Cengan penggunaan

SISUMAKER maka setiap surat rr:.asuk dan surat keruar
dapat dikenclalikan secara mud.atr, jelas dan tepat; t1an

i. Akuntabei maksudnya arialah dengan penggunaan

SISUMAKER dapat dipertanggungiawabkan secara

administratif, teknis, Iisik dan hukum.

Pasai 3

SISUMAKER dimaksuckan sebagai bagian dari w:,rjud kornitmen
pelaksanaan Reformasi Birokrasi clalam Ketata-laksanaarl dengan
mendayagunakan Teknologi Inforrnasi yang rnernberikan
kemudahan, kecepatan, ketepatan dan kepastian dalam Tata
Persuratan Daerah"

Pasai 4

SISUMAKER bertujuan untuk :

a- rnernperrnudah carr rner&percepat pernbu.atan, pentaqlikan,
peirandatanganan, pengirirr].an, pengendaJian, perrgarsipan

dan peiaporan surat rnasuk dan surat keluar;
b. rnembudayakan pendayag,naarl Teknologi rnformasi dalam

penyelenggaraan tugas Pemerintahan Daerah;

c. meningkatkan kinerja pengelolaan ?ata, persuratan

Pemerintahan Daerah.



Pasal 5

Ruang Xingkup SISUMAKER meliputi :

a. Subjek meliputi seluruh pejabat pemerintah daerah yang

berwenang menandatangani tata naskah dinas sesuai

dengan keduCukan, tugas, fungsi dan tanggunglawabnya,

yaitu :

1. Gubernr.rr;

2. Wakil Gubernur;

3. Sekretaris Daerah;

4. StafAhli;

5. Asisten Sekretaris Daerah;

6. Kepala Perangkat Daerah;

7. Kepala Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia;

8. Sekretaris DPRD;

9. Kepala UPT Dinas/Badan;

10. Sekretaris Perangkat Daerah;

1i" Kepala Eagian; dan

12. Kepaia Subbagian.

b.Olrjek, terdiri dari :

L. Surat masuk; dan

2. Surat keiuar.

c" Peralatan, terdiri dari :

1" Perangkat keras;

2. Ferangkat lunak; dan

3. Jaringan.

BAB II

PENGELOLAAN

Pasal 6

Pengelolaan SISUMAKER meliputi :

a. Penyedia dan Pengelola aplikasi adalah Dinas Komunikasi dan
informatika Provinsi Sumatera Uta.ra.

b. Pengguna Utama adalah Biro Umum daa Perlengkap*n

Sekretariat Daera]. Provinsi Sumatera rJtara;

c. Pengguna adalah seluruh Pel-angkat Daerah.



Pasal 7

{1-i Untuk rnelaksanakan tugas Dinas Kornunikasi d,an Informatika

Provinsi Sumatera Utara menyelenggarakan fungsi:

a. pengembangan Aplikasi SISUMAKER;

b. pengeiolaan Server Utarna Aplik*si SISUMAKER;

c. pelaksanaair monitci:ing dan evaluasi Aplikasi SISUS{AKtrR;

d. pelaksanaan m*nitoring dan evaiuasi operasionai Aplikasi

SISUMAKER pada Perangat Daerah;

e. pelaksanaan tlin:hingan, pendampingan dan k*nsultasi

teknis operasional Aplikasi SiSUMAKER pada Perangl<at

Daerah;

f. pemberian rekomendasi teknis pengadaan perangkat keras

Aplikasi SISUMAKER pada Perangkat Daerah;

g" pelaksanaan fungsi di bidang teknol.ogi infomasi terkait
dengan Apiikasi SISUIvIAKER;

h. pelaksai-raan fungsi lairr yang diberikan Gubernur terkait
Aplikasi SISUMAKER dan penyusurian dan penyampaia.n

laporari kepada Gubernur meiaiui Sekretaris Daerah.

{2} Da-lam rangka pela.ksanaan tugas sebagaimana dimakslrd pada

ayat {i} dan rnenyelenggarakan fungsi Dinas Kor:runikasi dan

Informatika Provinsi Suulatera Utara rnefiipul?yai x"ew-enar:.g

sebagai berikut:

a. menentukan spesitikasi teknis perangkat keras Apiikasi
SISUMAKER pada Perangkat Daerah;

b" rnetrakukan pengu.jian teknis terhadap perangkat keras

Aplikasi SISUMAKER pada Perangkat Daerah;

c. melaksanakan peiatihan acimin/operator Aplikasi
SISUMAKER pada Perangkat Daerah;

d"menetapka"n pensyaratan operatcr Aplikasi SISUI,{AKBR

pada Perangkat Daerah;

wewenang lailr, ierkait dengam aspek teknis Aptikasi

SiSUMAKER.

{3} Dalarn meiaksankan fugas, fungsi dan wewenang sebagaimana

pada ayat {1J, elan ayat {2}, Dinas Komunikasi rian informatika
Provinsi Surnatera Utara dapat mengikutsertakan Perangkat

Daerahlunit kerja Perangkat Daerah dan/atau pihak lain

terkait yang berkompeten.
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Pasal I

Biro Umum dan Perlengkapan Setdaprovsn sesuai tugas dan

fungsinya sebagai tata usaha Ilaerah merupakan pengg3;na

utama Aplikasi SISUMAKER;

Biro Umurn dzur Perlengkapafl Setdaprovsu sebagai pengguria

utama Aplikasi SISUfuIAKER mercpunyai tugas meXaksanakan

operasicnal Aplika.si SISUMAKER dalam penerimaan surat

masuk dan surat keli;ar Lingkungan PemprovsulKah/kota dan

Instansi terka.it trainnya;

Untuk melaksanican tugas sebagaimana dirnaksud pad"a a5rat

t21, Biro Umum dan Perlengkapan Setdaprovsu

rnenyelen ggarakan fun gsi :

a. pengoperasionaian Aplii<asi SISUMAKER untuk surat

masuk ke dan surat keluar dari Gubernur, Wakil GuLrernur,

Sekretaris Daerah, Asisten Sekretaris Daerah, dan tsiro

Sekretariat Daerah;

t). pengelolaan bocfu seruerf *erwer pendaarping;

c. pelaksanaan pengenrlaiian operasionai Aplikasi

SISUMAKER pada Tata Usaha Gubernur, Tata Usaha Wakii

Gubernur, Tata Usaha para Staf Ahi Gubernur, Tata Usaha

Sekretaris Daerah, Tata Usaha" para Asisten Sekretaris

Daerah, Tata Usaha tsiro Sekretariat Daerah dan seiuruh

Perangkat Daerah yang -berkantor {ii bangunan Gedung

Kantor Gubernur Surnatra Utara-;

d. pengajuan dan penyediaan perangkat keras Aplikasi

SISUMAKER untuk Tata ljsaha Gubernur, Ta"ta {.lsaha

Wakil Gubernur, Tata Usaha Sekretaris Daerah, Tata Usaha

para Staf Ahi Gubernur, Tata Usaha para Asisten Sekretaris

Daerah dan Tata Usaha Biro Sekretariat Daerah;

e. pemeliharaan perangkat keras Aplikasi SISU}{AKER pada

Tata Usaha Gubernur, Tata Usaha Wakil Gubernur, Tata

Usaha Sekretaris Daerah, Tata Usaha para Staf Ahi

Gutrernur, Tata Usaha para Asisten Sei<retaris Daerah dan

Tata Usahra Biro Sekrela.riat Daerah;

t3)



t pen1ru-sunan dan penyampaian kebutuhan pelatihan

admin/operator Aplikasi SISUMAKtrR ke Dinas Kor"nunikasi

dan infoi'matika Provinsi Sr:matera Utara;

g. pen3ruslrnan dan perrnintaan peiatihan pendampingan

Lrimtlingan dan konsultasi teknis ke Dinas l{r:munikasi dan

trnformatika Provinsi Suma-tera Utara;

h. pelaksa:raaa fuirgsi iain ierkait perrggunaan dan

operasionai Aplikasi SISUIvIAKER di lingkungari Kantor

Gubernur;

i. penJrusunan dan penyampaian laporan kepada Sekreta-ris

Daerah"

Fasai 9

{1} Seluruh Perangkat Daerah berkedudukan dan meru-pakan

pengguna Aptrikasi SIS{.J&{AKER;

t?l Perangkat Daerah sebagai peftgguna Aplikasi SISUMAKER

filempunyai ti-rgas mela^ksanakan operasional pada jajaran

Perangk-at Daerah rnasir:g*rnasing;

{3} I-,tntuk meXaksanakan iugas sebagaimana dimaksud pada

ayat {2}, Perangkat Daerah men3relenggarakan fungsi:

a. pengopersionalal Aplikasi SISUh{AKER untuk surat

masuk dan surat keiuar ke dan dari Perangkat Daerah;

b. penlrusunan dan pengajuan kebrutuhan perangkat keras

Aplikasi SISU&{AKER pada Perangkat Daerahnya;

c. pelaksanaan perlgendalian aperasi*na1 Aplikasl

SI SUIVIAKER pada Perangkat Daerahnya;

d. pemeliharaan perangkat keras Aplikasi SISUMAKER

pada Perangkat Daer"ahnSra;

e" penjlr!-lsrJrlan dan penyampaian kebutuhan pelatihan

adminlcperatcr Aplikasi SISUMAKER;

f. penyusunan dan permintaan pelatihan, pendampingan,

bimbingan dan konsultasi teknis Apiikasi SISUMAKER ke

Dinas Komunikasi dan Infarrnatika Provinsi Sumatera
I Tterc-'

g. pen3Lrsun&rr dan pen3rampai.an laporan kepad.a Guberrrur

meialui Sekr"etaris Daerah.
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BAB III

PEMBINAAN

Fasal 1O

Pembinaan kebijakan SISUhTAKER menjadi tugas, fungsi,
\Arevrrenarlg dan tanggung ja',vab Birc organisasi sekretariat
Daerah Prcvinsi Sumatera Utara;

Biro organisasi sekretariat Daerah provinsi surnatera
Utara sebagai peml-,ina SISLTIdAKER mempunyai tugas
merryu.sun kebijakar:, $xerj.g*ordinasika$, monitoring dan
evaluasi pelaksanaan kebija_kan SISUMAKER, dengan
fungsi :

a" penJrusunan, perumusan dan pembahasan kebijakan
SISU&{AKER;

b. pelaksanaan scsiaiisasi kebijakan SISUMAKtrR;

c. kor:rdinasi pelaksanaan kebijakan SISUMAKER;

ri. pelavana* konsultasi peiaksanaan keb{iakan
SISUIiIAKER;

pelaksanaan monitoring dan evah,iasi pelaksanaan

kebijakan SI$UMAfl,ER;

melaksar:akan fungsi lain terkaii dengan pen5rusunarr,

koordinasi, monitoring, dan evaluasi kebijakan
SiSUMAKER.

trasal 11

Bir* organi.sasi sekretariat Daerah provinsi $ur:atera utara
dalam melaksarrakan pembinaan kebijakan SISUMAI{ER
dapat mengikutsertakan Dinas Komunikasi dan xnformatika
Provinsi sumatera utara, perangkat Daerah atau pihak lain
terkait.

BAB IV

PENGAIi/ASAN

Pasal 12

Pengawasan terhadap SISUMAKER dilaksanakan sebagai

herikut:

e.

t:t-



a. penga\arasar-r melekat oleh masing-masing Kepala

Perangkat Daerah:

b. pengawasan teknis operasional Aplikasi SISUMAKER olelr

Dinas Kamlrnikasi dan informatika Prorrinsi Surnatera
f T+^ -^.ltJ LCl,l d.

c. pengau,asan ketaatan terhadap peraturan perundang-
'r.rndangan. rrorma, stanCar, prcseCur dan kriteria oletl

Inspektorat Frovinsi Surnatera Utara;

d. pengawasarr diiaksanakan sesuai dengan kedudukan,

tugas, fungsi dan wewenang masing-masing, berpedoman

kepada ke te ntuan Pe raturan Perundang- UnCat-rgan.

EAB V

PENGECUALIAN OBJEI{ SISUMAKER

Pasal 13

Dikecualikan Cari otrjek SISUMAKER sebagaimana Cimaksud

dalarn Pasal 5 huruf b yang tidak rnasuk dalarn SISUMAKtrR

adatral: selurrih bentuk tata :raskah riinas yang hrersiia"t

rahasia baik surat masuk maupun surat keluar yaifu:

a. Laporan Lrasil perneriksaan;

b" Surat rnenger:ai pritraCi orang perseorangar:;

c. $r.rrat atan: keputusan penjatrrh.an hukuman disiplin;

d. Surat panggilan dari aparat penegak hukum;

e. Surat rekomendasifketerangan mengenai pribadi oral1g

perseorangan;

f. Surat peegajuan penga*gkatan, pemindahan dan
pemberhentian CPNS dan PNS.

BAB IV

PEIqDA}{,q"qN

Pasal 14

Biaya ,vang timLrul akibat pelaksana.an Perafi.rran Gulrernur
ini dlbei:ankan pada Anggaran Pendapatan dan Eelanja

Daerah alokasi dokumegt pelakssflaffl enggaren Ferangkat

Daerah L:ersangkutan.



BAB VII

PELAPORAN

Pasal 15

Pelaporan pelaksanaan Peraturan Gubrernur ini
dilaksanakan sebaga-i berikut :

a. mengenai pembinaan dan pengelolaan kebijaka_tr

diiaki.lkan oleh tsiro organisasi sekretariat Daerah
Provinsi Surnatera Utara;

h. mengenai penyediaan dan pengawasan teknis oieh Dinas
Kclmunika-si dan Infcrrnatika prcvinsi sun:atera utara;

c. pengarFra$a& n'relekai operasi*naJ" SISUMAI{ER o1elt

masing-masing Kepaia Perangkat Daerah;

d. pengawasan ketaatan terhadap peraturan perundang-

undangan" norrna, standar, prosedur dan kriteria oleh
Inspektorat Provinsi Surnatera Utara.

Pasal 16

Peiaksanaan pelapcrall

15 dilakukan secara

kebutuhan.

sebagairr:.ana dirnaksud daiarn pasai

reguier alau sewaktu-waktu sesuai

EAE VIII
DlfirTT Tl\.1 TT IT1 'TlE1I,r^rrcrr li i (J rlrJ LJ LL t tjlt\lIti)

Fasai 17

Petr.rryuk tekr:is penerarlan Aplikasi sISUl,{AKgR
sebagairnana tercanturn datrarn Lampiraa ye&g rnerr_rpakan

bagian tid"ak terpisahkan dari. peraturan G*bernur ini..



tsAB IX
TJFI\TT T,-FT TDI Ull u a ut

Pasal 18

Perafuran Guhrernur ini mu-l"ai berlaku pada tanggal

diundangkan.

Agar setiap

pengundangan

penempatannya

Utara"

orang rnengetahuin;ra, memerintah.kan

Peraturan Gubernr-:r ini derrgan

dalam Berita Daerah Frovinsi Surnatera

Ditetapkan di IVI*daa

pada tanggal, I November 2O2G

GUBERNT.JR SU}dATERA UTARA

trd
ADY RAHMAYADI

DiunCangkan di Medan
pacia tanggai i8 November 2O2O

SEKRSTARIS DAtrRAI.T PROVINSI SUfuIA?ERA UTARA,

Lt- -JLLII

G A NNI[T Ai\. t3ft_tlt{-i1\f1

BERITA DAERAH PRO\TINSI SU},4ATER^. UTARA TAHUN 2CI20 NOIVIOR 50

Sslinan Sesuai Deng*"n Aslinya
PIt.KEPALA EIRO I{UKUM

. -CIREGAF"

lilP. 196q0421 1qq003 2 003



TAMPIRAN PERATURAN GUBERNUR SUh4ATERA UTARA

NOVICR 49 TAHUN 2O2O

?ANGGAL 9 November 2O2A

SISTEM INFCRMASI STJRAT MASUK DAN SURAT KSLUAR

FEMERI}{TAI-{ FROVtrNSI SL'fuIATERA UTARA

BAB I

T,E"FJNALI'ITTTTAI\Tr urrlJt\ttu!u1!lt

A" Latar Beiakang

Majunya perkembartgan teknologi informasi sudah mencapai tai-af
sebagai kehutuhan, sehingga $emr-la lapisan baik persecrangan, instansi
perneri.ntah maupun swasta tergerak untu.k menggurlakannya" Dengan

Perkernbafigafl i.ekno,lagi inlirrmasi dan kornunikasi akan menjadi jatan
baru untuk mencapai tujuan dan cita-cita bangsa terutama ciengan

otoncmi daer:ah dan penerapan E-G*uern-m€ftt, Pemerintah krerkamitmen

untuk rnenerapkan r:-ranajernen perubahan terhadap efisiensi, efektivitas
dair transpara"resi dengan aaentberikan peLa5,-ana.n pemeri.ntai: secara
elekironik melalui pemanfuatan tekr:ologi inf*rrnasi komunikasi da6
berfr-rjuan mewujucikan tata keiola pemerintahan yang baik good gauelrLace

bagi pemerintah baik pusat dan daerah, keluarnya Peratura-n presiden

Nornor'95 Tahun 2018 tentang Sistem Fernerintahan tserbasis Elektronik
pasa,tr 42 ayat {1} Layanan SPBE terdiri dari layanan adn:inistrasi
pemerintaltart berbasis elektronik dan iayanan publik berbasis eletronik.

Layanan administrasi pernerintahan berbasis eiektronik merupakan
layanan Sistem Femenniah Berbasis Elektronik yafig menrlukung
t-atalaksana internal birokrasi daiam rangka rneni*gkatka-n kinerja dan
akuntabiLitas pezaerintah di instagisi pusat da:r daerah ya*g melip1rt1

layanan yaiig mendukung kegiatan di i:idang pererrcartraan, penganggaran,

keuangan, pengadaan barang dan jasa, kepegawaian, kearsipan,
pengelola-an barang milik negara, pengailiasan, aku-ntatrilitas kinerja, dan
Iayanan lain sesr-rai d"engan kebutuhan interctal birokrasi pemerintah.

Secara khusus penerapafi Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik
merupakan bagian dari a.rea pen-rba.ha.n tataiaksana dimana pcnerapan
sistern, proses dan prosedur kerja yang transparan, efektif] efesien d.an

terurkur didr:-kung cleh penerapan Sistem Pemerintahan Berbasis

Elektrcnik.



Dalam ra-ngka rnendukung peningkatan kinerja Can implernentasi

E-Gauowowre*t penyelenggaraall adrniriistrasi keiatausahaan ytrrg tertib,

efektif, efisien dan aman diperlukan kecepalan dan keterpaduan informasi

dan data antar unit kerja di lingkungan Femerintah Pr*vinsi Sumatera

Utara" Untuk mewr-rjudkan hal tersetrut pertru mernLrangun sistem dan

mengintegrasikan sistern keelalarn suatu- sistem electranik g*uernrwwt

daLarn tata kelola persuratan yal"rg menlpakan satrah satu ug-lsu.r

adntinistrasi urnur* yang rrrencakup pengatrrran jeiris surat seperti surat
masuk, surat keluar nota dinas, agenda dan pesan. Pengeioiaan

persuratan yang selama ini dilakukan secara manual seringkali menemui

berba-gai" perr*asala-han antara lain sulitn;,,a rnenjajaki keberadaan suatu

sui'at" Pemanfaatan tekaologi informasi untuk mem:njang kelancaran

adminis'lrasi persuratan Pemerintah Provinsi Sumatera Utara

rnenerapkan aplikasi SISUhTIAKER agar pengeiolan persuratan iebih efektif,

ef'esien, aman, terpadu dan akuntabel.

E" Sasaran SISUMAKHR adalah terra,ujudnya tata kelola persuratan yang

terintegrasi

ISAB ii
f'\IlA A TI\T CTI(],T\E L dlJJ.lLf,faI.lY f,)l.\) I lJlvj

Desain si*tem merupakan deskripsi rancangan arsitektur, cakupan, alur
kerja dan pers3,-aratan yang menSadi acuan bagi Perangkat Daerah Pemerintah

Frovinsi Surrratera dalam impiementasi SISUMAKER"

A" ArsitekturSISUMAKER

Arsitekstur SISUMAKER adaiah sistem yang terhutrung dengan
jaringan kornunikasi eiata Can ri"apat diakses oleh semua pengguria 3rs11g

legai. Secara Ltmurn arsitektr..lr SISUh{AKtrR Capat Cigambarkan

seLragaimana ditunjukkan oleh Gamb'ar tr
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r*-1Ir It-l#ar*$c5t )tt<lrt!(

Garnbar i" : Arsitektur SfSUelAKrtR

f./ ^+^-^ * -^ * .
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1 Anlilra *i al*1ch !1fq? f nrTA L/h-p.
ra lti 1?
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"{}" t"rLl*tA.lJ4-4;}a: -::3r r-lEr nc rjii6ir.r r\uiiiiit-ilcr- iailiLLi{. rliel-ijpaitafi iiisii-asauiiii;i'

ur:iuk me*ginstaii rian ffien]'ediakaft pengaturan apiikasi SiSiiidnKER;
3. Sfu4S {.)e.nter merurpakan kombrnasi perangkat keras Can perangkat

itinak yang I-rertanggr;;-rg!awah rrrei:r'rpe;-I<i;at, men3rimpan clan

r;le:rerlfskan pesa:: p*ndek:
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jaringan aiau inier:net rflenuju tr"rjuannya, meiaiui sei:r:ah. prCIse$ yang

drkeE:al sebagar rourlti?zq:

5. Firew*i3 m*mpakan sistem atau perangkat 3.ang n:erni:eri otorisasi pada

lalu lintas .laringan kcraputer yang dianggapn3ra ar'{-tan ur:ti..lk

l.nnlall:in:ra rian r-i-inJaki;k;an r-rcncesahair ferharia* iarlnsztn r.nils

rli+*o*aa ti4o1. 
^ffidraurl*!&8Hli Lrule! 4rr4!r9
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B.

C.

Cakupan Sistem

1. Surat Masuk.

2. Surat Keluar.

3. Nota Dinas.

4. Disposisi.

Alur Kerja

Aplikasi SISUMAKER rnempunyai alur kerja sebagai berikut :

1. Surat Masuk

Gambar 2 : Alur Surat Masuk

Penjelasan Alur Surat Masuk :

a. Surat masuk internal/external diterima oleh bagian ULA. ULA

melakukan scan surat. Surat dipilih berdasarkan tujuan;
b. Surat yang sudah di scan akan dilakukan pendataan melalui

aplikasi SISUMAKER;

c. Surat yang ditujukan untuk Gubernur, Wakil Gubernur dan

Sekretaris Daerah akan dikirim ke Umum Sekretariat Daerah.

sedangkan surat yang ditujuka.n ke Biro akan dikirirn ke Urnurn

Biro;

d. Surat yang ditujukan untuk Gubernur, Wakil Gubernur dan

Sekretaris Daerah akan di disposisi ke Pimpinan OPD terkait atau

Asisten dan Staf Ahli;
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6.
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ler,H.art;

Fimpinan/Kepaia Aapat menarrgani surat masuk tersebut ciengan

meml:uat disp*sisi }<epada pqjai:at unii ke{a terientu" Alur
clei*ni'r ?trrtr;* * ir* lr rrrert ci lr-r rfi s f r : r lrr*n e r{ ir:nri*i qi " riarl

A *^r-;i- ,{;*-*i,.I--* lf;*-;*-* /T"/^^^l^ S^*^* *^I^I-,,1-^-{}lJculra uryt-rluAait, r rrrt}Jllrarrl:LLyara ualJflL llrLf4Ru&at!

uura iarlgsu:rg iardsaikeLrr tiengarl rntrnbu.r'r- sural

baiasan untirk surat yang bersifat rahasiai.
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a. Ferc.buatac di*p*sisi men:pakan kelanjutan dari per:ggunae* surat

masuk aiau drsl:osrsr laifiutaft. "tn'orm dispcsisi ctilerrgkapr Ceriqan

keierangan perini*h 3ra:rg rjiherikan *leh pemhi:ei dispasisi keparle

np* erirm ca r'{ i cnn*i qi'ur*yvuru*?
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li'a1.rg ter"pusat, siste:n seca?"a <liornatis meiexgkapi riisposisi ini

Cengan dokirmen lz.ttt]"chmenfi bempa sui-at masuk .yang Juga dapat

rJilihai isinya oleh penerirna rlispirisisi;

c" Fener{ma dispcsisi v;ajib melihat secar:a l*rgs,*g isi d,ispcsisi pe-Ca
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d. npai:ila dip*riuk*n, penerirna rii*p+si*i riapa{ n:*iaicxkan disposisr

ian_ir:tar: keuada i:anvahannYa.
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Penjelasan alur Surat Keluar Model 1 adalah sebagai berikut :

a. Konsep surat dibuat dengan menggunakan borang acuan/template

surat keluar oleh pembuat surat;

b. Atasan pembuat surat melakukan pemeriksaan konsep surat.

Pemeriksaan konsep surat dilakukan beberapa tingkat sesuai dengan

struktur Perangkat Daerah;

c. Pemeriksaan akhir konsep surat dilakukan otreh pejabat yang

berwenang menand.atangani surat;

d. Setelah disetujui oleh pejabat yang berwenang menandatangani surat,

maka surat akan otomatis masuk ke surat keluar Bagian

UmumlSekretariat;

e. Proses berikutnya, Bagian Umum/Sekretariat membuka surat keluar

dan menyisipkan tanda tangan digital serta QR Cade pada surat keluar;

f. Bagian Umum/Sekretariat akan mencetak surat dan memberikan

nomor surat sesuai format penomoran yang berlaku (tanggal surat diisi
manual dengan cara diinput ke dalam aplikasi SISUMAKER) serta

memberikan cap basah pada surat keluar;

g. Untuk kepentingan arsip surat keluar elektronik, semua surat keluar

dalam bentuk hardcopy, di scan lalu diunggah kedalam aplikasi
SISUMAKER dalam bentuk pdf; dan

h. Surat keluar teiah lengkap dan siap untuk dikirim.

Gambar 5 : Alur Surat Keluar Model 2

Penjelasan alur Surat Keluar Model 2 adalah sebagai berikut :

a. Konsep surat dibuat oleh pejabat eselon IVl

b. Atasan pembuat surat melakukan pemeriksaan konsep surat.

Pemeriksaatl konsep surat dilakukan beberapa tingkat sesuai dengan

struktur Perangkat Daerah. Eselon IY->Eselon III->Ka.OPD->Asisten-

> Sekda->Wakil Gubernur- >Gubernur;

'E.id-ti5it.tv '

n lelai.i rliran korl:ep



3" Surat TTD merupakan srlrat yang perlu ditandatangani oleh pejabat

yang bersangklil-afl.

1. Surat Isternal mer:irpakan rfleitu surat yang }:erisikan surat dari

interrlal *PI] PernPr*vsu-

5' surat Eksternal rnen:pakan n:erru sr:rat ]iang berisikan surat dari

Lerrrbaga eksternaX'

6. Sar:.gat Segera men-rpakan ftaeffir surat 3'arrg berisikap sifa"t-sifat

strrett yarrg Xrarus segerzt dilindaklanjuti-

7. TernLqrsan merupakan menu surat yang ditujukan kepada pejabat

sebagai peml:eritahuan.

L Rah.asia rnerupakan menu surat yang trerisikan sifat-sifat surat yang

'bersifai rahasia.
g. Surat Ketruar merupakan meflu surat -vang berisikan surat keiue-r.

D" Pers3raratan

tjntuk menerapkan SISUMAKER di"buh:krkan persyaratan

infrastn:kfrrr dan suprastrul<iur.

1" trnfrastruktur

a. .Jarrngan kclmputer rnerupaka-n suatu sistem jaringan l:erhasis

it-rtranet Can internet.

b" Kcrrirputer induk {seruer} nrerupaka:r perar:gkat keras yeng

menjatranka:r apiikasi jaringan koraputer dan merryimpan data yang

digunakan untuk metayani baryak pengguna.

c. Komputer klien merupaka.n perarlgkat keras yang terhr-rbrrng dengan

.j aringan kornp:.lter inCuk.

2. Suprasir-r:ktu-r

a. Kebijai<an SXSUMAKFIR dituangkan daiam bentuk Feraturan

Perundan g-Llndangan Daei'ah.

h. Pengelola Sisu.rnaker adaiah unit keia yarrg merniliki tugas sehagai

rarrcaflg bangun SISUMAI{trR dan bertanggung jawab t*rhaCap

ketrangsungan da-rr kelaikan CIperasional SISUMAKER.

c. i{ak ai<ses pengguna dalam aplikasi SISUMA'KER:

i) Hak akses penggrna dalam apiikasi SISUMAKER b,agt Gubernr:r,

Wakii Gtltrer'ru.:r, Sekretaris Daerah, Kepala Pera-ngkat Daerah

dan Kepala Bagian Sekretariat Daerah ialah $te311ba*a surai

rnasuk datr surat keiuar, pemeriksaanf eoit surat, persetujuan

surat, dan dispcsisi;



c.

d.

Pemeriksaan akhir konsep surat dilakukan oleh pejabat yang

berwenang menandatangani surat;

Setelah disetujui oleh pejabat yang berwenang menandatangani surat,

maka surat akan otomatis masuk ke surat keluar Bagian

Umuml $ekretariat;

Proses berikutnya, Bagian Umum/Sekretariat membuka surat keluar

dan menyisipkan tanda tangan digital serta QR Code pada *urat keluar;

Bagran Umum/Sekretariat akan mencetak surat dan memberikan

nomor surat sesuai format penomoran yang berlaku (tanggal surat diisi

manual dengan cara diinput ke dalam aplikasi SISUMAKER) serta

memberikan cap basah pada surat keluar;

Untuk kepentingan arsip surat keluar elektronik, semua surat keluar

dalam bentuk hardwpg, disean lalu diunggah ke dalam aplikasi

SISUMAKER dalam bentuk pdf;

Surat keluar telah lengkap dan siap untuk dikirim.SISUMAKER Versi

{r

e.
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Gambar 6. SISUMAKER Versi Android

Penjelasan fitur menu sisumaker versi android :

1. Belum dibaca merupakan menu surat yeng berisi kotek mesuk suret

yang belum dibaca.

2. Sudah dibaca merrrpakan menu surat yang berisi kotak masuk eurat

ya.ng sudatr dihaca"
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FIak akses pengguna dalam aplikasi SISUMAKER ha-gi Sekretaris,

Kepala Bida-ng, tr{epala Seksi, Kepala Sub Bagiae ialah, nlerr"baca

surat masuk dan surat keluar, membuat konsep Surat,

perneriksa*nf edit surai, persetujuan surat, dan aisposisi;

Hak akses penggfllna dalam aplikasi SISUMAKER bagi petr:.gas

te.ta usaha/Seh:etariat ialah membaca surat rnasuk dan surat

keluar, perroffilor&n s:.rrat, pendaiaa:e $ura.t, darr penglri*aarl

surat; dan

F{ak akses penggl}Ir"a Administrator dalam aplikasi SISUIvIAKER

iatah. manajemen data induk pengguna ifi4asfer Data Userj,

pernherian kervenangan {role} prnggune, d.an manajernen bcrar:g

acuanf template Surat Masuk dan Surat Keluar. Untuk

penambahanlpe:-ubahan pengguna dan borang acuanf template

riiiakukan den gan persetujuan atasan ian gsun g adrr:ini strator.

BAts trII

SPtrSIFIKASI SIS?EM

P*nerapan aplikasi SISU&/IAKER secara Lrfi]Llm krarus rnerneni-lhi beberapa

spesifikasi dasar yang bersilbt fi..rngsicnal dan non-fungsianal.

A. Spesifikasi Sungsional

t. Manajemeft Feirgguna

a. Data indrrk penggulla {M*ster D*t*. Use-rj mernlasiiitasi manajemen

data pengguna yang berupa penambahan data danl atau

penonakti{kan pefiggilna, serta disusun sesr-rai dengan data

kepegarn aian. I\denu ini hanya dapat diakses oleh arirninistratcr

aplikasi; dan

b" Femberia-rs k*wenangafi akses {Role} mengatur kewenangan setiap

pengguna, arrtara. Iain berupa r*.asukan {input} agenda sl}rat,

pembuatan clisposisi dan pemhua-tan dan pemeriksaan slirat keluar.

Dala-r:: aplikasi SISU&/IAKER, di mungkinkan seorerrg pengguna

mendapatkan beberapa kewenasrgan seka-ligus? ya:tg diatur cl.eh

adrninistrator SISUMAKER, sesuai dengan penuga$all yaftg

Ciberikan.

2. Sr:rat trl{asuk

4l

D.|JI

4)

Penanganan surat rnasr:k adalah sehagai tierikut :



a. &'Iasukan {irzpwt) aplikasi SISLI&{AKER menyediakan fasilitas

rnasukan terhariap surat rnasuk, sekuraag-kurangn3'a $lemuat :

1) Nomor urut surat;

2} Tanggal penerimaan surat;

3) Nsm<]r, tanggal dan hal surat;

ai Tujuan *qurat;

5) Na:na dan alanr.at pengi.rim surat;

6i Kecepatan Prases;

a) Arnat segera;

b! Segera;

ci Fenting; dan

d) Biasa.

7i Keterangari dan larriBiran {i:ila ada}.

Fenyimpanan Dckumen

1) Ses:.ua surat rnasuk yang dihuet nlenggunakan apiikasi

SISUMAKER iersimpan secara ctomads pada konaputer i.nduk,

sedarigkan surat dalam bentuk hnrd"c*gsg flrauplrtl surat rr:.asuk

elektronik iainnya idiiuar aplikasi SISUMAKERi diatur sebagai

berikut:
a) Fernind,aian lsca.nnirug) dokumen rnerupakan sistem yang

:nemfasilitasi peneir:daian apabitra surat masuk Ciierima 10 
{1

bentuk surat masuk asli {licrdcopy).

bi Unggah fiie ffite uptoad) ke daiam apiikasi SISUft{AKER

dilakukan apabila sr-rrat masuk telah di terima, dalam

i:entuk salinan surat rnasuk elektr*nik {hasil pernindaian

fuerdc*pg].

2) Retensi arsip, -vaitu penentua*

arsip musnah atau perrnarien

herlaku"

ffiasa simpan arsip dar-r ktra-sifikasi

sesuai Jadwal Retensi Arsip yang

ivielihat Detaitr Arsip Sura,t

Aplikasi $ISTJMAKER rnemr.rngl<inkan sedap data surat iuasuk dan

data terkaii y-ang telah ciisimpan dapat dilihai kerrrbali secara mudah

dan cepat.

iWemi:uat Disposisi

Aplika*i SISUIvfAKSH menyeciiaka* rnekanierne !.lntuk rn*mhuat

Cispcsiai terh.adap surat. masuk" Dispasisi ini rrrerupakan

kormrnika*i lebih lanji"et daiam pra$es perlangarrar* *r*rat *trasr*k"

l-
L) -

A(_t .



3" Surat Keluar

Sr-rrat kelerar" dibr:at berdasarkan tindak lanjrtt disposisi atar-r kr:nsep

s:..:.rat atau inisiatif sendi;-i :

a.. Pembrratan Konsep Surat

Fernbuatan konsep surai keluar Ctlakukan dengan fi]enggllnakan

a.cu*,l1/ te*zplate. Sistem akan ntenyediakan template yamg rr?engacu

pada Peraturan *ul:ernur Sumatera Utara yang mengatur tentang

Pedcman Tata Naskah Ilinas di lingkungan Pemerintah Frovinsi

Sr-rrnatera LItara.

b. Per:re::iksaac Konsep Surat

Terdapat fasilitas untrrk metrakr-*iaft pen"eriksaa* atasan terhadap

konsep surat yang teiah ditru-at. Dalam prsses pemeriksaan konsep

sltrat, riimungkinkan terjadi koreksi dan re*risi yang dilakukan

secara tlerulang-ulang sampai rlidapat suairr konsep sui'at yang

disetujui" Yang n:ernberikan persetujuanf approuestertt terakhir

adatrah pejabat y-&ng menandatangarai surat keluar tersebu.t. Fejabat

yang mernberikan persetujuamf approuentetzt harus tertera nama

jabatan dan nama pribadi. Setelah disetujui/Ci appr*ue oleJl. pejabat

-vang m*nandatangani -sr"rrat keiuar, haru menil tanrla tanga.n

elektrcnik dan cap dinas bisa iarnpil di iayar apiikasi.

c. Pernbuatan Surat Kel:ar

Unit kerja dapat rrrelakukan input data strra'r- kelrrar setelah konsep

surat men3arii surat finai.

d. Pengabsahan dan Autentikasi

Surat keiuar Ciiengkapi Cenga-n t"anda tangan eiektronik dan OR

Cade"

e" Penornora.n Surat

Surat yang telah Cisehrjui" dibei nomor aleh Petugas Tata

{J *ah a / Sekre taria t berda.sarka n &:rinat peilorr-}oran re srr:i .

f. Pene,irirnan

Setelah sel:.rruh pr*ses suraL keluar terlaksara, slxrat segera dikiri*r
ke alamai- tujuan.

4. Acuan 7 Manajernen' emp'Late

a. Penggunaan Templafe Standar

Apiikasi SiSUMAKSR menyediakan borang acuanf ternplate slrrat

berdasarkan peraturan Guberni-rr Suntatera Utara yang rnengattlr

tenta-ng Pedornan Ta-ra Naskah Dinas di lingicungan Pernerintah

Provinsi Surnatera Utara.

b. Pen:buatail Barang Acuanl T*mptate Baru



C.

,JU.

Apiikasi SISLTMAIdER menyediakan fasilitas untuk membuat

temp'!.*te beru yang belum ada pada- Pedoman Tata Naska-h Dinas

sehir.igga format surat yang spesifik pada suatu instansi tetap di

masukkan sebagai suatu borang a*l:tanf templ*te'

PemLrua.tan b*rang acuanf Temp{.ate dalam Pembuatan Konsep Sui.at

bcrang a*ua*{Template yang telah terslr"npa-n har$s terintegrasi

depgan aplikasi SISLJI"IAKER sefuir':.gga pross$ rnelengkapi surat

dapat langsung diiakr:kan ruelalui apiikasi slsul\,{AKER.

5. Pencarian Dokumen

Sernua dokurnen yang tersimpan dalam sistern akarr dapat d.icari

berCasarkan kri1eria pencarian yang diientukan oleh pe&gg".-lna, yaitu

kode surat, tanggal su.rat, perihal suraL, asai surat dan alarnat surai

yarig ditqju.

S" Spesifikasi I'Ian-Fungsional

I " Keamaean Apiikasi

Aplikasi SISUMAKSR. menjamin ai-rtentikasi pengguna yang tnelakukan

pengaksesan. Minimai rnekanisme autentikasi ciiakukan dengan

menggunakan oengecekan nama pengguna dan kata kunci fu:cssu;or$

setrringga aplikasi dapat diakses dengan meriggullakar: kern'ena-ngan

yang tetrah ditentukan uatuk rcasing-rnasing pengguna-

Aulentikasi dilengkapi dengan keamanan yafig rnenjantin bahwa daia

dimasukkan oieh peng€flna bukan oleh sisiem lain/virus, misaikan

dengalr menggunakan gamlra-r atau tulisan khusus {capture} ataupun

s*curitg questi.an. Datrarn akses aptrikasi han:s d,ijarnir: bahrva :

a. Aplikasi Lranya Capat Ciakses *Xeh pengguna teranlteatikasi;

b. trenggur-r.a hanya dapar. mengakses merru yang merupakan

kewenanganflriya;

c" Nama pengguna yang sama tidak dapat digr:nakan secara paralel

dalarn satr: :ara-ktu ;rspg berszunaan"

2, Fencatatan Log Aklivitas Fengguna

l\plikasi SISUMAKER akan mencatat setiap aktivitas perigguna {user}

yang Lrerkaitan dengan sistem Lcg aktivitas ini riigunakan untuk

melekukan perneriksae,n terhaCap segaia proses per$urats,n }ift$g

n:emanfaatkan aplikasi S:SUMAKER.



3" Fitur Penghapusan dan trembatalan

Aplikasi SISUMAKER iidak n:elakukan penghaplrsar-j. secara langsung

{trrgu delete) ter-}:adap dakumen ataupun agenda surat yang telah

dibuat, tetapi digunakan rnekanisrne lTaS untuk menandai status
validasi suatu aksi harus melalui sr,ratu rnekanisme otarisasi 3'ang

diatur sesuai kebije.kan masing- masing instansi.

4. Keamanan Penyi::*panan

Aplikasi SISUlciAliER rnernberikan kep:rstiem bahwa dakumen yang

tersirnparr tidak tumpang tindih dengan dokumen ya.rrg sudah ada

sebelumnva, sehiagga setiap penggr:na dapat mengakses data yang

henar. tren3rirnpanan yang dilakukan }:arus rnernpertimtlangkan aspek

keamanan dan pemeliharaan ui:tr.rk mencega-h kertrsakan Cata.

rl a E1 ri/
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D+ngan Aplikasi SISU$/IAKER ini, layanan adr*inistrasi pernerintah

berbasis elektroaik di bidang tata keiotra per"suratas Capat dilaksanakan secara

efektil efisierr, s-mall, terpadu dan akuntatrel aniuk :newu.judkan iata kelola

pemerintahan _1.ang baik.

Secara kirusu* peneraparr sisteur pernerintahan berba-sis elektronik
merupakan bagian dari area perubahan tatalaksana dimana penerapan

sistem, proses r3an prosedur ke4a yang trasparan, efektif, eflsien dan ten-ikrr
di dukung oleh pene:'apan Sistem Pernerintahan Berbasis Eiektronik untr-rk

rrendukung Percepatan pelaksanaan Refor:nasi Birakarsi Ci lingkungan

Femerintah Frovinsi Sr-rmat era ls tara.
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