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Teknologi Informasi & Komunikasi 
Layanan Surat | https://eoffice.singkawangkota.go.id/ 

Jaringan/Bandwith 

INFRASTRUCTURE 

SK/SOP Admin 

TATA KELOLA 

Komputer, Printer 

Scanner 

DEVICE 

Komitmen / 

Perwako 

POLICY 

Bersih, Tegas, Amanah 

dan Efektif Dalam  

Penyelenggaraan Tata  

Kelola Pemerintahan 

VISI HEBAT 
Mewujudkan pemerintahan yang 

bersih, tegas, amanah dan efektif 

yang berorientasi pada pelayanan 

publik yang prima berbasis  

teknologi informasi dan komunik

asi (TIK) 

MISI HEBAT 

Training SDM 

CAPACITY BUILDING 



Legal Aspect : 

e-Government  

Instruksi Presiden Nomor 3 Tahun 2003  

01 

Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik 

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018  

02 

Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan pada Sekretariat, Badan, 

Dinas dan Kecamatan Di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang 

Keputusan Walikota Singkawang Nomor 060/259/OR Tahun 2017  

03 

perubahan Perwako Nomor 11 Tahun 2011  Tata Naskah Dinas Di Lingkungan 

Pemerintah Kota Singkawang 

Perwako Nomor 51 Tahun 2019  

perubahan Perwako Nomor 6 Tahun 2017  
04 



Existing Condition 
Layanan Surat 

Proses surat menyurat masih manual 

Disposisi tindak lanjut secara manual 

Simaya 3.0 yang berbasis cloud yang pernah di implementasikan 

di Pemkot Singkawang tidak berfungsi dengan baik / gangguan  

database cloud dan bugs / Bottle neck system 

E-Office Beta 2 belum diimplementasikan secara massif ke seluruh  

OPD (Setda dan Kominfo), saat ini berproses untuk integrasi dengan 

BsRE / BSSN dengan TTE 



Meningkatkan kualitas pelayanan 

Memperbaiki proses transparansi  

Mengurangi biaya dan efisiensi 

waktu 

01 

02 

03 

Tujuan Implementasi  

E-Office / Layanan Surat 

Elektronik 



Manfaat 
Layanan Surat Elektronik 

Paperless Fast Delivery Real Time Interactive 

Eazy Tracking Mobile Access 



Road Map Perancangan 
Time Line 

Analisis 

Ujicoba 

Perancangan dan 

Integrasi TTE 
FGD atau Observasi 

User 
Training 

User / TU 

Implementasi 



ARSITEKTUR SISTEM 



SERVER E-CLIENT  

Source Aplikasi https://  

VM :  

 

 

 

  

LENOVO 7X04 

Prosesor : InteL XeON Server 4110 cpu@2,10 ghz 

RAM 16 Gb 

Hardisk 2 TB 

 

IP SSH  

SSH (Development)

https://singka.link/CTEr
https://singka.link/CTEr
https://singka.link/CTEr


ENTITAS RELATIONSHIP DATA 
ERD E-OFFICE  



INFORMASI 

UMUM 
E-office 3 merupakan aplikasi berbasis websi

te yang dikembangkan oleh Bidang E-Govern

ment dan Telematika yg digunakan untuk pel

ayanan Surat masuk, Surat Keluar, Dispos

isi, pelacakan surat (Tracking Arsip) dan  

agenda kegiatan 

 
Back End Framework  : Node JS  

Front End Framework : Vue JS  

Bahasa Pemograman  : JavaScript 

Database    : Mongo DB  



SASARAN USER 
USER E-OFFICE 3 

Tata Usaha/Operator  

JFT / JFU / P3K  

Kasubbag, Kasubbid, Kepala Seksi 

Sekretaris Kelurahan / Kecamatan 

Lurah 

Kepala Bidang 

Camat 

Wakil Direktur 

Kepala Bagian 

Sekretaris Dinas   

Kepala Dinas 

Direktur RSUD Abdul Aziz 

Direktur BUMD 

Asisten 

Staf Ahli  

Sekretaris Daerah 

Wakil Walikota 

Walikota 



level 
Dibuat hirarki :  

1. ADMIN 

2. TU 

3. SEKRETARIS 

4. KEPALA 

5. USER 



Hak Akses 
Dibuat hirarki 



User Manual 
SURAT MASUK 

• Masuk ke alamat https://eoffice.singkawangkota.go.id:3005 

• Masuk dengan memasukkan Email dan Password  



Flow Chart 
Alur Surat 

TU ke Sekretaris Kepala User 



• Operator/TU menerima surat dan Melakukan scan surat ke format pdf atau jpg 

 

• klik menu surat masuk dan klik tombol upload document 

• Ketik asal surat, Nomor 

Surat, Tanggal Surat, Ta

nggal diterima, Hal, Pen

omoran Agenda, Sifat  

• Unggah file PDF yang  

      diterima ke tombol  

     Masukan scan  

• Lalu klik tombol save 

SURAT MASUK 



Sekretaris memverifikasi surat 

• Memberi catatan Memberi pertimbangan ke kadis 

• Melanjutkan surat ke Kadis 

 

SURAT MASUK 



Atau langsung mendisposisikan surat ke Bidang,  

Seksi atau Sub Bagian dengan mengklik tombol panah 

SURAT MASUK 



• Kadis mendisposisi surat ke sekretaris, bidang, kasubag/kasi 

• Dengan mengklik Tujuan lalu memberi catatan perintah dan kirim 

SURAT MASUK 



DISPOSISI INISIATIF 
Alur Disposisi Inisiatif 

Atasan Ke Staf 



Tracking  
Arsip Surat Masuk  



Agenda Kegiatan 

Agenda Kegiatan diisi oleh TU 

bisa ditampilkan di layar  

informasi. 



INFORMASI AGENDA KEGIATAN 



Surat Keluar 
OPERATOR / TU 



ALUR Surat Keluar 
OPERATOR / TU 

PERWAKO NOMOR 51 TAHUN 2019 TENTANG TATA NASKAH 
DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG



Surat Keluar 
OPERATOR / TU 



Surat Keluar 
OPERATOR / TU 



Surat Keluar 
Notifikasi Email Penandatangan Surat Keluar  



PREVILAGE USER TTE 



TTE 
Level kepala  



FYI 
DRAF PERATURAN WALI KOTA TENTANG TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK 

BAGIAN ORGANISASI SEKRETARIAT DAERAH 



Help Desk 
http://support.singkawangkota.go.id/ 

http://support.singkawangkota.go.id/


Thank you 


