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| Memulai E-Letter

Halaman ini akan menjelaskan mengenai proses untuk memulai penggunaan e-Letter
Fakultas Sains dan Teknologi (FST) Universitas Islam Negeri Syarif Hidayatullah Jakarta
berbasis website terlebih dahulu, dengan jalankan program browser (Internet
Explorer/Mozilla  Firefox/Google Chrome/dll), pada alamat URL https://e-
letter.fst.uinjkt.ac.id/ dan akan menampilkan gambar sebagai berikut (tampilan full
website) :

@S

Username

E-Letter

Password

Silahkan login menggunakan Username dan
Password AlS anda

Gambar 1 — Halaman Depan E-Letter FST UIN Syarif Hidayatullah Jakarta

Il Login E-Letter

Setelah Anda mengakses halaman web E-Letter FST UIN Syarif Hidayatullah Jakarta, maka
selanjutnya lakukan login terlebih dahulu. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut :

1) Tampilan awal akan langsung tertera form login yang berisikan kolom username
dan password yang harus Anda jsi terlebih dahulu.

el
it L

Silahkan login monﬁckcn Username dan
Passwi IS anda

Gambar 2 — Tampilan Login E-Letter

2) Kemudian input Username dan Password Anda.
e Input username menggunakan NIM (Nomor Induk Mahasiswa) Anda.
e Input password menggunakan password akun AIS (Academic Information
System) UIN Syarif Hidayatullah Jakarta yang Anda aktifkan saat ini.


https://e-letter.fst.uinjkt.ac.id/
https://e-letter.fst.uinjkt.ac.id/

3) Lalu klik tombol “Log In”. Jika Anda berhasil melakukan login, maka nama Anda
akan muncul di pojok kanan atas halaman web dan Blok sebelah kiri atas, pada
tampilan dashboard seperti gambar berikut :

Maulana Muhamamd igbal E-Letter FST UIN Syarif Hidayatulloh Jakarta

Gambar 3 — Tampilan Dashboard E-Letter jika berhasil login

2.1 Mengajukan Pembuatan Surat
E-Letter ini menyediakan pelayanan persuratan bagi setiap Mahasiswa dan Dosen
FST UIN Syarif Hidayatullah Jakarta. Pengajuan pembuatan surat yang disediakan
adalah sebagai berikut :
Surat Keterangan Kehilangan KTM
Surat Perubahan Status AIS
Surat Pembimbing Praktek Kerja Lapangan (PKL)
Surat Rekomendasi Beasiswa
Surat Buka Rekening
Surat Permohonan Wawancara
Surat Permohonan Magang
Surat Permohonan Penelitian / Riset
Surat Permohonan Penelitian / Riset Kelompok
. Surat Keterangan Aktif Kuliah
. Surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan (PKL)
. Surat Kelakuan Baik
. Surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan (PKL) Kelompok
. Surat Permohonan Observasi/Pengamatan
. Surat Keterangan Tidak Menerima Beasiswa
. Surat Pembimbing Thesis
. Surat Keterangan (Bahasa Inggris)
. Surat Permohonan Cuti
. Surat Pembimbing Skripsi
. Surat Pengunduran Diri
. Surat Permohonan Bebas Pustaka
. Surat Undangan Seminar Proposal/Hasil
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23. Surat Undangan Sidang Skripsi

24. Surat Izin Kunjungan (Fieldtrip) ke Perusahaan

25. Surat Tugas Mahasiswa (Kelompok)

26. Surat Undangan Kegiatan (sebagai Narasumber/Moderator/Peserta)
27. Surat Keterangan Lulus (SKL)

28. Surat Keterangan sebagai Aktivitis Organisasi

29. Surat Keterangan Bebas Pelanggaran Kode Etik Mahasiswa

30. Surat Tunjangan PNS

31. Surat Rekomendasi S2

32. Surat Rekomendasi

211 Mengajukan Surat Keterangan Aktif Kuliah

Pengajuan surat keterangan aktif kuliah bagi mahasiswa melalui E-Letter FST UIN
Syarif Hidayatullah Jakarta dilakukan dengan langkah-langkah berikut :

a) Pada Blok sebelah kiri, klik “Persuratan” seperti pada tampilan berikut :

~
E-Letter FST UIN = v

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

o>
PENGAJUAN SURAT BARU TERVERIFIKASI TELAH DI TANDA TANGANI

o 26 1 0 25
-~ Menu
‘<:: Pengajuan Surat Terbaru

Maulana Muhamamd E-Letter FST UIN Syarif Hidayatullah Jakarta
Igbal E-Letter ini berguna untuk pengajuan surat bagi o Surat Keterangan Aktif Kuliah

77 SUPPORT Mahasiswa mahasiswa dan desen berikut surat yang ada dalam

sistem ini

O B o Surat Rekormendasi =
2 weeks agc
& logo o Surat Rekomendasi §2 o
£mail adcress

+ Surat Keterangan Kehilangan KTM

Phone + Surat Perubahan Status AlS
087887142364 « Surat Pembimbing Praktek Kerja Lapangan (PKL) o Surat Keterangan Aktif Kuliah
Alamat + Surat Rekomendasi Beasiswa 2 weeks ago
JLCiledug Raya GgHBikung RT « Surat Buka Rekening )
004/008 No. 26 . Surat Parmohonan Wawaneara o Surat Keterangan Aktif Kuliah
* Surat Permohonan Magang 2 weeks ago -
At e <o e o o m mtiat e (e

Gambar 4 — Mengajukan pembuatan surat
b) Selanjutnya akan menampilkan halaman persuratan yang diajukan. Lalu klik
tombol “Buat Surat” untuk menambahkan pengajuan surat.

_A

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

pengeiuon suro EETTR> -~ —

Gambar 5 — Tampilan halaman persuratan



c) Setelah itu e-letter akan menampilkan halaman form untuk membuat
pengajuan surat seperti pada gambar berikut :

E-Letter FST UIN =

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

"." A
Pengajuan Surat
Pilih Surat v
- Data Diri
= = NIM 113093000079
——- SUPPORT Nama Mahasiswa Maulana Muhamamd Igbal
o ): Semester 14
= Jurusan Sistem infromasi
Tempat, Tanggal Lahir Jakarta,
© 2020 Fakultas Sains dan Teknologi, UIN Syarif Hidayatullah Jakarta v

Gambar 6 - Form untuk membuat pengajuan surat
*Catatan :
Data diri sudah otomatis disesuaikan dengan yang tersimpan pada akun AlS
Anda.
d) Kemudian sesuaikan form dengan kebutuhan Anda. Jika ingin mengajukan
surat aktif kuliah, maka Anda dapat melakukan langkah-langkah berikut :
1) Pada kolom “Pilih Surat”, klik “Surat Keterangan Aktif Kuliah” sebagai
jenis suratnya.

E-Letter FST UIN

|
<
>

Selamat Datang di E-Letter Fokultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

Auhamamd Igba
Pengajuan Surat

sz g

Pilh Surat ~

T Menu :> ¢ Surat Keterangan Aktif Kulah

Surat Kelakuan Baik
B Persu

Surat Rekomendasi Beasiswa
Surat Buka Rekening
--- SUPPORT Surat Permohonan Wawancara
Surat Permohonan Magang
Surat Permohonan Peneltian / Riset
Surat Permohonan Peneltian / Riset Kelompok
@ Llogou Surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan (PKL)
Surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan (PKL) Kelompok
Surat Tunjangan PNS
Surat Permohonan Observasi/Pengamatan
Surat Pembimbing Skripsi
Surat Pembimbing Praktek Kerja Lapangan (PKL)
@ 00| Surat Keterangan Sebagal Aktivitis Organisasi W

Gambar 7 — Pilih Jenis Surat “Keterangan Aktif Kuliah”



2) Lalu e-letter akan menampilkan keterangan lain sesuai dengan jenis surat
yang Anda pilih yaitu Surat Keterangan Aktif Kuliah.

~
E-Letter FST UIN :

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

Pengajuan Surat
Surat Keterangan Aktif Kuliah v
--- Menu i s _ ~
Data Diri Anda Mengajukan Surat Keterangan Aktif Kuliah

Tipe Pengajuan

-

3 Persur NIM 113093000079
Elektronik 2
——- SUPPORT Nama Mahasiswa Maulana Muhamamd Igbal
O ¢ Semester 14 m
= L Jurusan Sistem infromasi
Tempat, Tanggal Lahir Jakarta,
© 2020 Fakultas Sains dan Teknologi, UIN Syarif Hidayatullah Jakarta v

Gambar 8 — Keterangan Lain sesuai jenis surat yang dipilih “Surat Keterangan Aktif Kuliah”

3) Pada Kolom “Tipe Pengajuan”, Anda dapat menyesuaikannya dengan
kebutuhan Anda seperti :

_A

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

> '

Pengajuan Surat

Surat Keterangan Aktif Kuliah &
--- Menu e s s +
Data Diri Anda Mengajukan Surat Keterangan Aktif Kuliah
- Tipe Pengajuan
5 Persur NIM 113093000079
Elektronik v
Manual
—

O Ba Semester 14
= Log Jurusan Sistem infromasi

Tempat, Tanggal Lahir Jakarta,

© 2020 Fakultas Sains dan Teknologi, UIN Syarif Hidayatullah Jakarta v

Gambar 9 - Pilihan Tipe Pengajuan Persuratan

e Pilih “Elektronik” jika surat yang Anda butuhkan berupa soft file.

e Pilih “Manual” jika surat yang Anda butuhkan berupa hard file.
*Catatan :
Jika Anda telah mengajukan surat dalam bentuk soft file, kemudian
ingin membuat kembali dengan jenis surat yang sama dalam bentuk
hard file, maka Anda perlu mengisi kembali Form pengajuan surat
seperti sebelumnya sesuai dengan yang sedang dibutuhkan.



4) Pastikan jenis surat, data diri Anda, dan tipe pengajuan suratnya sudah
sesuai. Kemudian klik “Ajukan”.

E-Letter FST UIN

>

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

& Maulana

Muhamamd Igbal

Pengajuan Surat

(> Home
Surat Keterangan Aktif Kuliah E‘
--- Menu e i i i
Data Diri Anda Mengajukan Surat Keterangan Aktif Kuliah
Tipe Pengajuan
[ Persuratan NIM s M3093000079 i o o
Elektronik ’V‘

— Nama Mahasiswa 3 Maulana Muhamamd Igbal

O Bantuon Semester s 14 @

@ Logout Jurusan R Sistem infromasi

Tempat, Tanggal Lahir s Jakarta,
© 2020 Fakultas Sains dan Teknologi, UIN Syarif Hidayatullah Jakarta v

Gambar 10 — Mengajukan “Surat Keterangan Aktif Kuliah”

5) Selanjutnya e-Letter akan menampilkan notifikasi bahwa pengajuan surat
Anda telah berhasil dilakukan. Anda dapat klik “OK”.

Berhasil

Berhasil Mengajukan Surat

=

Gambar 11 - Pengajuan “Surat Keterangan Aktif Kuliah” telah berhasil

¥



6) Pengajuan Surat Keterangan Aktif Kuliah yang Anda telah tambahkan
sebelumnya pun akan tersimpan dan terdata seperti berikut :

-~
E-Letter FST UIN

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

,' —

. Pengajuan Surat SEREEERTEE
v

Daftar Pengajuan surat

--- Menu

Show 10 |+ |entries Search
= persuratan
Mo . Tonggal Jenis surat Tipe status
--- SUPPORT
01 September 2020 Surat Keterangon AKtf Kulich Elekironik
- : 2 01 Septambar 2020 Surat Ketsrangen Adtif Kuiich elskronit
& Logout

a 12 aquseus 2020 ot Rekomendosi dekrerik

a 13 Agustus 2020 Surot Rekomancosi 52

st s

13 Agustus 2020 Surat Keterangan aktif Kulioh Elektronit
. 15 Aguscus 2020 St Ketarangn A K anal (cap sasar) Sllohkan ombd surat & Avscsmie T2
Nagustus 2020 Surot Pengunciuran i fa—

8 Wagquss 2020 urot pesmohonon Gt fra—

s 11 Aqusus 2020 Surat Keterangan Lulus (k) [ v

Gambar 12 - Pengajuan “Surat Keterangan Aktif Kuliah” telah tersimpan

*Catatan :
Pengajuan surat terbaru yang Anda buat akan berada di urutan paling
atas.
7) lJika Anda ingin melihat dan melacak detail proses pengajuan surat Anda,
maka klik ikon berikut :

~
E-Letter FST UIN

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

. Pengajuan Surat (TSR
© Home

Daftar Pengajuan Surat

--= Menu
Show 10 |+ entries arch:
£ persuratan
Ne . Tonggal Jenis Surat Tipe Status
--- SUPPORT
1 0l Septamber 2020 Surat Kelerangan AKIf Kulih Elaktronik
O Bantua
- 2 0l Septermber 2020 Surat Keterangan AK Kulich Elektronik

& Logout
3] 13 Agustus 2020 Surat Rekomendasi Elektronik
4 13 Agustus 2020 Suret Rekomendosi 52 Elsktronik
5 13 Agustus 2020 Surat Ketsrangan AKIf Kulish Elaktronik

5 13 Agustus 2020 Surat Keterongan Aktif Kulish Manual {Cop Basah) Sikahkan ambil surat di Akademik LT 2

7 T Agustus 2020 Surat Pengunduran Diri Elektronik

Gambar 13 — Menlihat detail pengajuan “Surat Keterangan Aktif Kuliah”



8) Maka selanjutnya halaman web akan menampilkan tampilan detail
pengajuan surat dengan status surat Baru seperti di bawah ini. Lalu klik
tombol “Close” di bagian kanan bawah atau tombol “X” pada bagian
kanan atas untuk menutupnya.

Detail Pengajuan Surat

3003000079
Maulana
Muharmame
Igbel

0l September
2020

Sur
Keterangon
A Kuliah

Approval  Tanggal Tanggal
Terima Proses

01 september
2020 0549

Gambar 14 - Status persuratan “Surat Keterangan Aktif Kuliah” yang baru ditambahkan

2.1.2 Mengajukan Surat PKL (Praktek Kerja Lapangan)

Pengajuan surat keterangan aktif kuliah bagi mahasiswa melalui E-Letter FST UIN

Syarif Hidayatullah Jakarta dilakukan dengan langkah-langkah berikut :

a) Langkah awal dalam membuat pengajuan surat pada e-letter ini sama, yaitu
klik “Persuratan” pada Blok sebelah kiri. Lalu pada tampilan pengajuan surat,
klik tombol “Buat Surat” untuk menambahkan pengajuan surat yang
dibutuhkan. Kemudian akan menampilkan halaman form yang perlu diisi
sesuai kebutuhan Anda untuk membuat pengajuan suratnya.

*Catatan :
Data diri sudah otomatis disesuaikan dengan yang tersimpan pada akun AlS
Anda.

b) Selanjutnya sesuaikan isian form dengan kebutuhan Anda. Jika ingin
mengajukan surat permohonan Praktek Kerja Lapangan (PKL), maka Anda
dapat melakukan langkah-langkah berikut :

A



1) Pada kolom “Pilih Surat”, klik “Surat Permohonan Praktek Kerja
Lapangan (PKL)” sebagai jenis suratnya.

~
E-Letter FST UIN = v

Selamat Datang di E-Letter Fokultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

do o
Pengajuan Surat
Pilih Surat E‘
Pith Surat ~
o Meny D Surat Keterangan Aktif Kulish
Surat Kelakuan Baik
=N Surat Rekomendasi Beasiswa
Surat Buka Rekening
-~ SUPPORT Surat Permohonan Wawancara

Surat Permohonan Magang
O B u Surat Permohonan Penelitian / Riset
Surat Permohonan Penelitian / Riset Kelompok
o e T T—
Surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan (PKL) Kelompok
Surat Tunjangan PNS
Surat Permohonan Observasi/Pengamatan
Surat Pembimbing Skripsi
Surat Pembimbing Praktek Kerja Lapangan (PKL)
@ 202/ Surat Keterangan Sebagai Aktivitis Organisasi w w

Gambar 15 - Pilih jenis surat “Surat Permohonan PKL”

2) Lalu e-letter akan menampilkan keterangan lain sesuai dengan jenis surat
yang Anda pilih yaitu Surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan (PKL).

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

Pengajuan Surat

Surat Permohonan Praktek kerja Lapangan (PKL) -

Data Dir Pilih Instansi

Nama Mahosiswe Maulana Muhamaemd gbal Kepada YTh

Lama PKL (Bulan)

Periocle PKL

Mulai

dd/mm[yyyy (]

Selesai
. dd/mmyyyy =]

Tipe Pengajuan

Elektronik v

Gambar 16 — Keterangan lain pada form pengajuan “Surat Permohonan PKL”

3) Kemudian input pada kolom-kolom yang tersedia seperti kolom Pilih
Instansi dengan klik “Pilih Instansi” dan pilihlah instansi yang ingin Anda tuju
sebagai lokasi PKL. Tetapi, jika instansi belum tertera pada pilihan yang tersedia,
Anda dapat menambahkannya dengan :



e Klik tombol “Tambah Instansi”.

E-Letter FST UIN

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

6 Maulana
Muhamamd igbal
Pengajuan Surat
{7) Home
Surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan (PKL) v
Menu _ —_—
Data Dir LIPS | fambah instansi B,
{9 Persuraton NiM 113093000079 : > Pilin Instans )
[ Nama Mahosiswo : Maulana Muhamamd lgbal Kepada YTh,
o o Semester E 1
& Locout Jurusan : Sistemn infromasi
Tempat, Tanggal Lahir Jakarta
-=- Menu Lama PKL (Bulan)
Periode PKL
- SUPPORT Mulai
- dd/mm/yyyy o
Selesai
 Logout dd/mm/yyyy =]

Tipe Pengajuan

Elektronik

© 2020 Fakultas Sains dan Teknologi, UIN Syarif Hidayatulloh Jakarta
Gambar 17 — Tombol untuk Menambah Instansi

e Lalu halaman akan menampilkan form tambah instansi. Kemudian input
nama dan alamat instansi yang ingin Anda tuju pada kolom yang ada. Klik
tombol “Simpan” untuk menyimpan instansi yang ditambahkan.

Nama Instansi

Alamat

Gambar 18 - Form Tambah Instansi

N



e Selanjutnya halaman akan menampilkan notifikasi bahwa penambahan
instansi telah berhasil. Lalu klik tombol “OK” dan pilih instansi yang dituju
pada form pengajuan surat.

Berhasil

Berhasil Menambahkan Instansi

—— I3

Gambar 19 — Instansi berhasil ditambahkan

4) Input kolom Kepada Yth. sesuai dengan tujuan surat (seperti
divisi/bagian/lainnya) yang ingin Anda tuju dan kolom Lama PKL (Bulan) sesuai
dengan berapa lama Anda akan melaksanakan PKL. Lalu pada kolom Periode PKL
Anda sesuaikan jadwal PKL dengan format input bulan, tanggal, dan tahun

(mm/dd/yy).

E-Letter FST UIN

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

Pengajuan Surat

@ H
Surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan (PKL) »

Men .

Data Oiri LGIEEUE Tambah instansi
[ Persuratan NIM n3093000079 Pilih Instansi
- Nama Mahasiswa : Maulana Muhamamd iqoal Kepada YTh.
O Bantua Semestar u
M Locout Jurusan sistern infromasi

Tempat, Tanggal Lahir Jakarta,
Lama PKL (Bulan)

9 Parsuratan
Perinde PKL
SUPPORT Mulai

dd/mm/yyyy =]
Selesai

dd/mm/yyyy =]
Elektronik hd

© 2020 Fakuitas Sains dan Teknologi, UIN Syarif Hidayatulloh Jakarta
Gambar 20 — Melengkapi form keterangan lain pada “Surat Permohonan PKL”

5) Pada Kolom Tipe Pengajuan, Anda dapat menyesuaikannya dengan
kebutuhan Anda seperti :

¥



e Pilih “Elektronik” jika surat yang Anda butuhkan berupa soft file.
e Pilih “Manual” jika surat yang Anda butuhkan berupa hard file.
*Catatan :
Jika Anda telah mengajukan surat dalam bentuk soft file, kemudian
ingin membuat kembali dengan jenis surat yang sama dalam bentuk
hard file, maka Anda perlu mengisi kembali Form pengajuan surat
seperti sebelumnya sesuai dengan yang sedang dibutuhkan.
6) Pastikan jenis surat, data diri Anda, keterangan lainnya, dan tipe
pengajuan surat sudah sesuai. Kemudian klik “Ajukan”.
7) Selanjutnya e-Letter akan menampilkan notifikasi bahwa pengajuan surat
Anda telah berhasil dilakukan. Anda dapat klik “OK”.

Berhasil

Bernasil Mengajukan Surat

—> @&

Gambar 21 - Pengajuan “Surat Permohonan PKL” telah berhasil

8) Pengajuan Surat Keterangan Aktif Kuliah yang Anda telah tambahkan
sebelumnya pun akan tersimpan dan terdata seperti berikut :

-
E-Letter FST UIN

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta
& Maulana

Muhamamd Igbal

o Pengajuan Surat [T
) Home

Daftar Pengajuan Surat

--- Menu
show 10 E‘er\tries search:
] Persuratan

No . Tanggal Jenis surat Tipe status

--- SUPPORT
1 01 September 2020 Surat Permohenan Praktek Kerjo Lapangan (PKL) Elektronik

QO Bantuan
2 01 September 2020 Surat Keterangan Aktif Kuliah Elektronik

& Logout
3 OlSeptermber2020  Surat Keterangan AK Kuliah Flektronik

a 13 Agustus 2020 Surat Rekomendasi Elektronik

5 13 Agustus 2020 Surat Rekomendasi 52 Elekironik

5 13 Acustus 2020 Surat Keteranoan AKE Kulioh Elekironik

Gambar 22 - Pengajuan “Surat Permohonan PKL” telah tersimpan

*Catatan :
Pengajuan surat terbaru yang Anda buat akan berada di urutan paling
atas.

¥



9) lJika Anda ingin melihat dan melacak detail proses pengajuan surat Anda,
maka klik ikon =] berikut :

~
E-Letter FST UIN

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

é Maulana
Muhamamd Igbal

Pengajuan Surat FETEIENET
) Home

Daftar Pengajuan Surat

--- Menu

Show 10 E‘ entries Si h:

B Persuratan

No . Tanggal Jenis Surat Tipe Status
--- SUPPORT

1 01 September 2020 surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan (PKL) Elektronik

O Bantuan .
2 01 September 2020 Surat Keterangan Aktif Kulioh Elektronik L]

@ Logout
3 01 September 2020 Surat Keterangan Aktif kulioh Elektronik (] |
a 13 Agustus 2020 surat Rekomendasi Elektranik B8
5 13 Agustus 2020 Surat Rekomendasi 52 Elektronik 28

12 Aot AOON st Wb e AUHE Vi Clabrrmmits AT - v

Gambar 23 — Melihat detail proses pengajuan “Surat Permohonan PKL”

10) Maka selanjutnya halaman web akan menampilkan tampilan detail
pengajuan surat dengan status surat Baru seperti di bawah ini. Lalu klik
tombol “Close” di bagian kanan bawah atau tombol “X” pada bagian
kanan atas untuk menutupnya.

Gambar 24 — Tampilan detail pengajuan “Surat Permohonan PKL” yang baru ditambahkan

2.2 Melacak Proses Pengajuan Surat

Setelah berhasil mengajukan persuratan melalui e-Letter FST UIN Syarif Hidayatullah
Jakarta, selanjutnya Anda dapat melacak sejauh mana progress pengajuan suratnya
dan apakah suratnya sudah dapat didownload (jika Tipe Pengajuan elektronik)




ataupun diambil (jika Tipe Pengajuan manual). Langkah-langkah berikut dapat Anda
lakukan untuk melacak proses pengajuan surat :

a) Pastikan bahwa Anda telah berada di halaman Persuratan, dengan klik
“Persuratan” pada blok sebelah kiri.

b) Lalu klik ikon @ .

~
E-Letter FST UIN = v

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

o Pengajuan Surat

Daftar Pengajuan Surat

Show 10 |+ entries Search:

.- No. . Tanggal Jeris Surat Tipe
:> 01 September 2020 Surat Keterangan Aktif Kulich Elektronik

© 2 01 September 2020 Surat Keterangan Akif Kuliah Elektronik
© : 13 Agustus 2020 Surat Rekomendosi Elektronik
© 2 13 Agustus 2020 Surat Rekomendasi §2 Elektronik
© s 13 Agustus 2020 Surat Keterangan Akt Kuliah Elektronik
© 6 13 Agustus 2020 Surat Keterangan Aktif Kulioh manual {Cap Basah)

Gambar 25 — Halaman Persuratan untuk melihat proses pengajuan berbagai persuratan

c) Selanjutnya akan menampilkan seperti berikut. Lalu klik ikon

E-Letter FST UIN

engcl]ucm ura Buat surat

show 10 search:
No Jenis surat Tipe
--- Menu
@ Surat Keterangan Akiif Kuliah Elektronik
status
--- SUPPORT
© 2 01 September 2020 Surat Keterangan Akiif Kuliah Elektronik
K] 13 Agustus 2020 surat Rekomendasi Elektronik
= L
© 4 13 Agustus 2020 Surat Rekomendasi 52 Elekironik
G 13 Agustus 2020 Surat Keterangan Akiif Kuliah Elektronik
© s 13 Agustus 2020 surat Keterangan Aktit Kuliah Manual (Cap Basah)
o7 1 Agustus 2020 Surat Pengunduran Diri Elektronik

Gambar 26 — Tombol untuk melacak progress pengajuan persuratan



d) Halaman akan menampilkan Detail Pengajuan Surat. Terdapat beberapa Status Surat
yang perlu Anda ketahui, baik dengan Tipe Pengajuan Elektronik maupun Tipe
Pengajuan Manual yaitu sebagai berikut :

Detail Pengajuan Surat

TI3093000079
Maulana
Muhamermad
igbal

01 September
2020

surat
¥eterongan
A Kulioh

Stotus Surat

erifkasi

Jabatan Tanggal Tanggal
Terima Proses

Akacernik Admin - 01 September
2020 05:4118

Kasubag Akademnik,
Kemahosiswaan dan
Alurnni

Kabag Tata Uscho

Gambar 27 — Tampilan status surat yang baru ditambahkan dan belum tersedia

A. lJika Tipe Pengajuan yang Anda pilih adalah elektronik, berikut beberapa Status
Surat dan keterangannya :

e Jika Status Surat masih tertulis Baru, hal tersebut menyatakan bahwa
persuratan yang Anda ajukan belum tersedia.

o Jika Status Surat sudah menjadi Proses Verifikasi, hal tersebut menyatakan
bahwa persuratan yang diajukan sedang melalui proses verifikasi oleh Akademik
Admin; Kasubag Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni; dan Kabag Tata Usaha.

o Jika Status Surat menjadi Menunggu TTD, hal tersebut menyatakan bahwa
persuratan yang diajukan sudah memenubhi verifikasi dan menunggu TTD oleh
Dekan/Wakil Dekan FST UIN Syarif Hidayatullah Jakarta.

e Jika Status Surat menjadi Telah di Tanda Tangani, hal tersebut menyatakan
bahwa persuratan yang Anda ajukan sudah tersedia dan sudah dapat
didownload.

N



Detail Pengajuan Surat

Data 3093000073

Maohasiswa Madlana
Muhamamd
gl

Tanggel 13 Agustus 2020

Jenis Surat surat
Rekomendasi

Status Surat Toioh di Tanda
Torgani

Verifkasi

Approval  Tanggol Tanggal
Terima Proses

Akademnik Admin Selesal 13Agustus 13 Agustus
2020 2020
08144 081055

Kasubag Akadermik, Selesal 1BAgUSIUs 13 Agustus
Kemahosiswoan dan 2020
Alumni 021855

Kabag Tate Usaha i 13 Agustus
2020
082008

Gambar 28 — Tampilan status surat yang sudah memiliki TTD dan sudah tersedia

e Persuratan dengan status Telah di Tanda Tangani sudah dapat Anda dapatkan
dengan mendownloadnya yaitu dengan klik ikon /= .

E-Letter FST UIN

>

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta
Maulana

Muhamamd Igba

o H Pengajuan Surat BEIGEITEE
<) Home

Daftar Pengajuan Surat

== Menu
Show 10 E‘ entries search
B Persuratan
No . Tanggal Jenis Surat Tipe Status
=== SUPPORT _
1 0l September 2020 Surat Keterangan AKIf Kulich Elektronik L]
O Bantuan -
2 01 Septemper 2020 Surat Keterangan Akl Kuliah Elaktronik L]
@ Logout
3 13 Agustus 2020 Surest Rekomendos! Elektronic @
a 73 Agustus 2020 Surat Rekomendasi 52 Elaktronik =]
5 13 Agustus 2020 Surat Keterangan Akiif Kuliah Elekironik a8
6 13 Agustus 2020 Surat Ketsrangan AKf Kulish Manual (Cop Basah) Siiahkan ambil surat di Akademik LT 2
7 T Agustus 2020 Surat Pengunduran Diri Elaktronik =]

Gambar 29 — Cara mengunggah/download pengajuan surat yang sudah tersedia

e Selanjutnya Anda akan dialihkan pada halaman selanjutnya yang menampilkan
dokumen soft file persuratan yang sudah tersedia untuk didownload dan dapat Anda
gunakan sesuai kebutuhan.
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KEMENTERIAN AGAMA
UIN SYARIF HIDAYATULLAH JAKARTA
FAKULTAS SAINS DAN TEKNOLOGI

SURAT KETERANGAN AKTIF KULIAH
Nomor: B - 0024EF 9 KM 0121082020

‘Yang bertanda tangan di bawah ini Dekan Fakultas Sains dan Tekmologi UIN Syarif
‘menerangican bahwa:

‘Maulana Muhamamd Igbal
Jakarta, 15 Juli 1095
1113093000079

JL Ciledug Raya Gz HBikung RT 004/009 No. 26
087887142364

adalah benar yang bersanghotan mahasiswa Fakultas Sains dan Tekmologi UIN Hidayatullah
Jakcarts dan tercatat masih 2kf ulish Tabun Akademik 20192020

Demikianlah iean in kani buat dengan

Jakarta, 13 Agustus 2020
an Dekan

Gambar 30 — Tampilah hasil pengajuan surat yang sudah dapat digunakan

B. Jika Tipe Pengajuan yang Anda pilih adalah manual, berikut beberapa Status Surat
dan keterangannya :

e Jika Status Surat masih tertulis Baru, hal tersebut menyatakan bahwa
persuratan yang Anda ajukan belum tersedia.

e Jika Status Surat sudah menjadi Proses Verifikasi, hal tersebut menyatakan
bahwa persuratan yang diajukan sedang diverifikasi oleh Akademik Admin.

o Jika Status Surat menjadi Menunggu TTD Dekan, hal tersebut menyatakan
bahwa persuratan yang diajukan sudah memenuhi verifikasi admin dan
menunggu TTD oleh Dekan/Wakil Dekan FST UIN Syarif Hidayatullah Jakarta.

e Jika Status Surat menjadi Telah di Tanda Tangani, hal tersebut menyatakan
bahwa persuratan yang Anda ajukan sudah tetanda tangan oleh Dekan/Wakil
Dekan FST UIN Syarif Hidayatullah Jakarta dan sudah tersedia di Akademik
FST Lantai 2, sehingga proses selanjutnya adalah Anda dapat mengambil surat
yang diajukan dan menggunakannya sesuai kebutuhan.



Detail Pengajuan Surat

Data
Mahasiswa

Tanggal

Jenis Surat

13083000079
Maulana
Muhamamd Igbal

13 Agustus 2020

Surat Keterangan
Aktif Kuliah

Status Surat

Teloh di Tanda
Tangani

Verifkasi

No Jabatan

Akademik
Admin

Status Approval Tanggal
Terima

Selesai Approve 13 Agustus
2020 028312

Tanggal
Proses

13 Agustus
2020 0258:39

Close

Gambar 31 — Tampilan status surat dengan tipe pengajuan manual

e Berikut tampilan status persuratan jika sudah dapat Anda ambil di Akademik

FST Lantai 2.

z.
E-Letter FST UIN

Selamat Datang di E-Letter Fakultas Sains dan Teknologi UIN Jakarta

Maulana

Muhamamd Igba

o H Pengajuan Surat SEIEEINEE
<) Home

Daftar Pengajuan Surat

=== Menu

Show 10 E‘ entries search:
5 Persuratan
No . Tanggal Jenis Surat Tipe Stotus
--- SUPPORT -
1 0l September 2020 Surat Keterangan Ak Kulih Elaktronik ]
O Bantuan _
2 01 Septembar 2020 Surat Keterangan Ak kulieh Elaktronik ]
@ Llogout
2 13 Agustus 2020 Surat Rekomendasi Elekironik a8
a 13 Agustus 2020 Suret Rekomendosi 52 Elsktronik =]
5 13 Agustus 2020 Surat Keterangan AKLIf Kuliah Elektronik 8
:> 3 13 Agustus 2020 Surat Ketsrangan AKIf Kulish Manual (Cop Bosah) Silahkan ambil surat i Akademik (T2
7 T Agustus 2020 Surat Pengunduran Diri Elektronik =]

Gambar 32 - Status surat dengan tipe pengajuan manual yang sudah dapat diambil
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