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BAB | - AKSES PORTAL

Elektronik Tata Naskah Dinas (e-TND) pada pekerjaan Aplikasi Webbase BPKAD
(Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah) Provinsi Maluku Utara digunakan untuk
mempermudah dalam pengelolaan surat dan dokumen. Untuk melengkapi pengoperasian
sistem ini, dibuat petunjuk dalam sebuah dokumentasi penggunaan untuk Administrator
dan Operator. Tampilan halaman portal dari Elektronik Tata Naskah Diinas (e-TND) dapat

dilihat pada gambar berikut.

(l = . N (e
(@{ﬁ)ﬁ (\9’;\1"%9’( Beranda  Download  Kontak &)
=

S melut

= L

e-Loket e-TND SPPD

Untuk dapat masuk pada halaman/ogin Elektronik Tata Naskah Dinas (e-TND) dapat

]
dilakukan dengan klik .
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BAB Il - AKSES LOGIN

Untuk mengakses menu-menu yang tersedia pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi
Maluku Utara, Administrator dan Operator harus terlebih dahulu /ogin melaluialamatyang
telah disediakan. Proses login dapat dilakukan dengan mengetikkan Username dan
Password pada halaman login, lalu klik tombol . Tampilan halaman login Aplikasi

Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara dapat dilihat pada gambar di bawah ini.

Login Aplikasi

u: [

d
Masukkan Username Masukkan Password -
atau

«
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BAB lil - AKSES ADMINISTRATOR

Pengguna dengan level Administrator pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku
Utara merupakan akses yang dimiliki oleh BPKAD Provinsi Maluku Utara yang bertugas
untuk memanajemen atau mengelola data Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara
yang meliputi:

= Lihat Dashboard
= Tambah Data pada beberapa menu.
= Pengubahan Data pada beberapa menu.
= Hapus Data pada beberapa menu.
= Lihat Data.
Setelah proses login sebagai Administrator berhasil, maka sistem akan menampilkan

Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara sebagai berikut.

=)

Sistem Informasi Tata Naskah Dinas
Badan Pengolaan Keuangan dan Aset Daerah
Provinsi Maluku Utara

E-TND Data Master ~ A Akun Saya ~

Selamat Datang Di Halaman Administrator

E-TND
Licensed to - PROVINSI MALUKU UTARA

Pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara, Administrator dapat
melakukan berbagai pengaturan sistem seperti manajemen Data Master dan Akun Saya.
Berikut adalah penjelasan mengenai menu Data Master dan Akun Saya yang tersedia pada
akses Administrator Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara.

3.1 Data Master
Pada menu Master Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara terdapat 6
sub-menu yang digunakan untuk mengelola menu Master yaitu: Organisasi, Bidang,

Klasifikasi Surat, Pegawai, Pengguna, Dasar Hukum, dan Pengaturan Running Text.

Berikut pembahasan mengenai 6 sub-menu tersebut.
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Organisasi
Bidang

Klasifikasi Surat

Pegawai

Pengguna

Dasar Hukum

Running Text

3.1.1 Organisasi
Menu Master Organisasi pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara
merupakan halaman yang digunakan untuk manajemen data unit organisasi.
Halaman ini menyediakan fitur menambah, mengedit, dan menghapus data
organisasi. Halaman Data Master Organisasi menampilkan data organisasi disajikan
dalam tabel yang berisi Kode SKPD, Nama Organisasi, Nama Singkat, Telepon, dan

Aksi. Berikut adalah halaman Data Master Organisasi.

Unit Organisasi

KODE SKPD NAMA ORGANISASI NAMA SINGKAT TELP Action

1 Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Dagrah BPKAD - 7 Edil

1 Data Di Temukan  Ke Halaman

Berikut ini adalah penjelasan mengenai fitur-fitur yang tersedia pada sub-menu
Organisasi:
e Tambah Organisasi
Untuk menambahkan data Organisasi, dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut ini:

1. Tekan tombol yang tersedia pada halaman Unit Organisasi;

2. Setelah muncul halaman Tambah Organisasi, Isikan Kode SKPD, Nama
Organisasi, Nama Singkat, Alamat, Telepon, Email, Nama Kepala, dan NIP
Kepala;

3. Setelah form terisi semua, tekan tombol untuk menyimpan

Organisasi.
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E-TND

Data Master ~

& Akun Saya ~

Tambah Organisasi

Tahun

Kode SKPD
Nama SKPD
Nama Singkat
Alamat
Telepon
Email

Nama Kepala

NIP Kepala

e Edit Organisasi

2021

Kode SKPD

Nama Organisasi
Nama Singkat SKPD
Alamat SKPD
Telepon SKPD
Email SKPD

Kepala SKPD

NIP Kepala SKPD

Untuk mengubah Organisasi, dapat dengan mengikuti langkah-langkah

berikut ini:

1. Pengguna dapat menekan tombol lalu pilih , Setelah muncul

halaman ubah data Organisasi, ubah data yang ingin diubah;
E-TND

Data Master ~ 2 Akun Saya ~

Edit Organisasi

Tahun

Kode SKPD

Nama SKPD

Nama Singkat

Alamat

2021

1

Badan Pengelolaan Keuangan dan As

BPKAD

JI. Trans Halmahera Gosale Puncak N

Telepon
Email
Telepon

Nama Kepala DR. Ahmad Purbaja, ST, MH

NIP Kepala 19780328 200501 1 014

2. kemudian tekan tombol untuk menyimpan perubahan.
Hapus Organisasi

menghapus data Organisasi yang tersedia pada Aplikasi Webbase BPKAD
Provinsi Maluku Utara, dapat dilakukan dengan cara menekan tombol

yang tersedia pada kolom aksi di dalam tabel data organisasi.
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3.1.2 Bidang
Halaman Data Master Bidang pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku
Utara merupakan halamanyang digunakan untuk manajemen unit Bidang. Halaman
ini menyediakan fitur seperti menambah, mengedit, dan menghapus data bidang.
Halaman Data Master Bidang menampilkan data bidang disajikan dalam tabel yang

berisi Hak Akses, SKPD, Keterangan, dan Aksi. Berikut adalah halaman Data Master

Bidang.

Bidang

Hak Akses SKPD Keterangan Action
Kepala SKPD BPKAD Kepala Badan Action ~
Sekretaris BPKAD Sekretarls Badan
Kepala Bidang BPKAD Kepala Bidang Anggaran
Kepala Bidang BPKAD Kepala Bidang Akuntansi dan Aset
Kepala Bigang BEKAD Kepala Bidang Perbendanaraan
Kepala Sub Bagian BPKAD Kepala Sub Bagian Perencanaan Keuangan dan BMD

e Tambah Master Bidang
Untuk menambah Master Data Bidang, dapat dilakukan dengan langkah-

langkah sebagai berikut:
1. Tekan tombol , kemudian akan muncul pop-up form tambah data

Bidang seperti berikut;

Tambah Bidang

Nama Bidang Nama Bidang
Hak Akses 2. Kepala SKPD (Kepala SKFD) v
Organisasi Pilinh Organisasi A
Atasan Pilih Atasan v

2. Isi halaman tersebut dengan lengkap dan benar;

3. Kemudian tekan tombol untuk menyimpan data.
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e Ubah Master Bidang
Untuk dapat melakukan perubahan data yang sudah ada pada halaman

ini, yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut:

1. Tekan tombol lalu pilih yang tersedia pada kolom aksi,

kemudian akan muncul halaman ubah data seperti berikut;

Edit Bidang
Nama Bidang Kepala Badan
Hak Akses 2. Kepala SKPD (Kepala SKPD) ~
Organisasi 1 Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah v
Atasan Pilin Atasan ~

2. Ubah data sesuai dengan kebutuhan yang tertera pada form;
3. Kemudian tekan tombol untuk menyimpan perubahan data.
e Hapus Master Bidang
Untuk menghapus data Master Bidang yang tersedia pada Aplikasi

Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara, dapat dilakukan dengan cara menekan

tombol yang tersedia pada kolom aksi di dalam tabel data Master
Bidang kemudian pilih ™= untuk menghapus data Klasifikasi Surat.
3.1.3 Klasifikasi Surat
Menu Klasifikasi Surat pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara
merupakan halaman yang digunakan untuk mengelompokkan surat berdasarkan
Kode Klasifikasi dan Nama Klasifikasi serta memanajemen Klasifikasi Surat. Halaman
Klasifikasi Surat menyediakan fitur menambah, mengedit, dan menghapus data
klasifikasi. Tampilan Klasifikasi Surat sebagai berikut.

Klasifikasi Surat

Kode Kiasifikasi Nama Klasifikasi Action
000 UMUM
001 Lambang
002 Tanda Kehormatan/Penghargaan
002 Hari Raya/Besar
004 Ucapan Terima Kasih
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Menambah Klasifikasi Surat
Untuk menambah Klasifikasi Surat dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:
1. Tekan tombol yang tersedia pada halaman klasifikasi surat;
2. Setelah muncul halaman klasifikasi surat, isikan Kode Klasifikasi dan Nama
Klasifikasi;

Tambah Klasifikasi

Kode Klasifikasi Kode Klasifikasi

Nama Klasifikasi Nama Klasifikasi

3. Setelah form terisi, tekan tombol untuk menyimpan klasifikasi surat.
Mengubah Klasifikasi Surat

Untuk mengubah data Klasifikasi Surat dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut:

Action + # Edit

1. Tekan tombol lalu pilih yang tersedia pada kolom Action,

kemudian akan muncul halaman edit Klasifikasi Surat;

Edit Klasifikasi

Kode Klasifikasi 000

Nama Klasifikasi unumM

2. Ubah data sesuai kebutuhan;

3. Tekan tombol untuk menyimpan data Klasifikasi Surat yang sudah
diubah.
Menghapus Klasifikasi Surat
Untuk menghapus data Klasifikasi Surat yang tersedia pada Aplikasi

Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara, dapat dilakukan dengan cara menekan

tombol yang tersedia pada kolom aksi di dalam tabel data Klasifikasi
Surat, kemudian pilih untuk menghapus data Klasifikasi Surat.
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3.1.4 Pegawai

Menu Pegawai Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara merupakan

halaman yang digunakan untuk manajemen Pegawai. Menu ini menyediakan fitur

meliputi menambah, mengedit, dan menghapus Pegawai. Tampilan halaman

Pegawai adalah sebagai berikut:

Pegawai

NIP Nama

000000000000 ADMINISTRATOR APLIKASI
100000000000000001 Muh.Dzulgarnain Mansa
100000000000000002 Mahdi
100000000000000003 Julkifli Hamisi
100000000000000004 Nurwinangsih Dano Pa
100000000000000005 Wahdatia, S 1 Kom
100000000000000006 Riyanti Pratiwi, ST
100000000000000007 Rahmid Ahadi, Amd.kom

e Menambah Data Pegawai

Jabatan Pangkat Golongan Action

ADMIN m
STAF
STAF
STAF
STAF
STAF m
STAF
STAF

Untuk menambah data Pegawai dapat dilakukan dengan cara sebagai

berikut:

1. Tekan tombol yang tersedia pada kolom Action, kemudian akan

muncul halaman edit Pegawai;

Tambah Pegawai

NIP

Nama Pegawai

Jabatan

Pangkat

Golongan

NIP

Nama Peg

Jabatan

Pilin Pangkat “
Pilin Golongan -

2. lIsikan data pada form sesuai kebutuhan;

3. Tekan tombol untuk menyimpan data Pegawai.
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e Mengubah Data Pegawai

Untuk melakukan ubah data Pegawai dapat dilakukan dengan cara

sebagai berikut:

Tekan tombol lalu pilih # Edi yang tersedia pada kolom Action,
kemudian akan muncul halaman edit Pegawai;

Ubah data sesuai kebutuhan;

Tekan tombol untuk menyimpan data Pegawai yang sudah diubah.

Edit Pegawai
NIP 000000000000
Nama Pegawai ADMINISTRATOR APLIKASI
Jabatan ADMIN
Pangkat Pilin Pangkat v
Golongan Pilin Golongan v

e Menghapus Data Pegawai

Untuk menghapus data Pegawai yang tersedia pada Aplikasi Webbase

BPKAD Provinsi Maluku Utara, dapat dilakukan dengan cara menekan tombol

yang tersedia pada kolom aksi di dalam tabel data Pegawai, kemudian

pilih T untuk menghapus data Pegawai.

3.1.5 Pengguna

Menu Pengguna pada Menu Pengguna pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi

Maluku Utara merupakan halaman yang digunakan untuk menampilkan data serta

manajemen atau mengelola akun pengguna. Fitur yang disediakan untuk manajemen

atau mengelola data Pengguna pada halaman ini meliputi tambah data, edit data dan

hapus. Tampilan halaman Pengguna sebagai berikut.

Data Pengguna

Kode SKPD

1

1

1

Username Nama Bidang No HP Action
197803282005011014 Dr. Anmad Purbaja, ST, MH Kepala Badan
197204102001122001 Siti Chairani Mubarun, SE Sekretaris Badan
198501042005011003 Sulik Yaya Budi Santoso, SE  Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
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Menambah Data Pengguna
Untuk menambahkan data Pengguna, dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut ini:
1. Tekan tombol yang tersedia pada halaman Pengguna;
2. Setelah muncul form Tambah Pengguna;
3. Isikan Username, Password, Cari Nama Pengguna, Organisasi, Bidang,

Keterangan, Email dan Nomor HP. Setelah form terisi semua, tekan tombol

untuk menyimpan Pengguna.

Tambah Pengguna

Username | Emar |

Password | Fasswang |

Nama Pengguna MNaur ngguna ﬂ

Qrganisasi Fillh SKPD L
Bidang v
Kﬂll’ll‘laﬂﬂ
Email
No. HP

Simpan | Batal

Mengubah Data Pengguna

Untuk melakukan ubah data Pengguna dapat dilakukan dengan cara

sebagai berikut:

1. Tekan tombol lalu pilih # Edit yang tersedia pada kolom Action,
kemudian akan muncul halaman edit Pengguna;

2. Ubah data sesuai kebutuhan;

3. Tekan tombol untuk menyimpan data Pengguna yang sudah diubah.
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Edit Pengguna

Username 197204102001122001
Password Password
Nama Pengguna Siti Chairani Mubarun, SE ﬂ
Organisasi 1 Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah v
Bidang Sekretaris Badan v
Keterangan
#
Email
No. HP

e Menghapus Data Pengguna
Untuk menghapus data Pengguna yang tersedia pada Aplikasi Webbase

BPKAD Provinsi Maluku Utara, dapat dilakukan dengan cara menekan tombol

yang tersedia pada kolom aksi di dalam tabel data Pengguna, kemudian
untuk menghapus data Pengguna.
3.1.6 Dasar Hukum
Pada menu Dasar Hukum pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara
merupakan halaman yang digunakan untuk menampilkan data serta manajemen
atau mengelola data Dasar Hukum. Fitur yang disediakan untuk manajemen atau
mengelola data Dasar Hukum pada halaman ini meliputi tambah data, edit data, dan

hapus data. Tampilan halaman Dasar Hukum sebagai berikut.

Dasar Hukum

NO DASAR HUKUM

b
2
g
£

1 Peraturan Kepala Arsip Nasional RI No. 17 Tahun 2011 tentang Pedoman Pebuatan Sistem Klasifikasi Keamaan dan Akses Arsip Dinamis. Action +

2 Undang-Undang Nomor UU No_11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan Transaksi Elektronik Action ~

3 Undang-Undang No.14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik Action ~

4 Instruksi Presiden No.03 Tahun 2003 Tentang E-Gov Action ~

5 Peraturan Presiden Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektonik Action ~

6 Peraturan Bupati Ketawaringin Timur Nomor 21 Tahun 2019 Tentang Penggunaan tanda tangan elekironik Action ~
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Menambah Data Dasar Hukum

Untuk menambahkan data Dasar Hukum, dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut ini:
1. Tekan tombol yang tersedia pada halaman Dasar Hukum;
2. Setelah itu akan muncul halaman tambah Dasar Hukum, isikan Dasar hukum;
3. Setelah formterisi semua, tekan tombol untuk menyimpan data Dasar

Hukum.

Tambah Dasar Hukum

Dasar Hukum Dasar Hukum

Mengubah Data Dasar Hukum
Untuk melakukan ubah data Dasar Hukum dapat dilakukan dengan cara

sebagai berikut:

1. Tekan tombol lalu pilih # Edt yang tersedia pada kolom Action,
kemudian akan muncul halaman edit Dasar Hukum;

2. Ubah data sesuai kebutuhan;

3. Tekan tombol untuk menyimpan data Dasar Hukum yang sudah
diubah.

Edit Dasar Hukum

Dasar Hukum Undang-Undang Nomor UU Mo 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan Transaksi
Elektronik

Menghapus Data Dasar Hukum

Untuk menghapus data Dasar Hukum yang tersedia pada Aplikasi

Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara, dapat dilakukan dengan cara menekan

tombol yang tersedia pada kolom aksi di dalam tabel data Dasar Hukum,

kemudian pilih untuk menghapus data Dasar Hukum.
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3.1.7 Running Text
Menu Running Text pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara
merupakan halaman yang berfungsi untuk membuat tulisan atau pesan. Halaman
Running Text terdapat juga digunakan untuk manajemen Running Text seperti

menambah, mengedit, dan menghapus Running Text. Tampilan sebagai berikut.

Running Text

No Text Tanggal Action

1 BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH m

1 Data Di Temukan  Ke Halaman

e Menambahkan Data Running Text
Untuk menambahkan data Running Text, dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut ini:
1. Tekan tombol yang tersedia pada halaman Running Text;
2. Setelah muncul halaman Tambah Dasar Hukum, isikan Text;
3. Setelah form terisi semua, tekan tombol untuk menyimpan Running

Text.

Tambah Running Text

Text

e Mengubah Data Running Text
Untuk mengubah data Running Text dapat dilakukan dengan cara sebagai

berikut:

1. Tekan tombol lalu pilih yang tersedia pada kolom Action,

kemudian akan muncul halaman edit Running Text;

2. Ubah data sesuai kebutuhan;

Edit Running Text

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET
DAERAH

Text
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3. Tekan tombol untuk menyimpan data Running Text yang sudah
diubah.
e Menghapus Data Running Text
Untuk menghapus data Running Text yang tersedia pada Aplikasi

Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara, dapat dilakukan dengan cara menekan

tombol yang tersedia pada kolom aksi di dalam tabel data Running Text,
kemudian pilih untuk menghapus data Running Text.
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BAB IV - AKSES OPERATOR

Pengguna level Operator pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara
merupakan akses yang disediakan oleh BPKAD Provinsi Maluku Utara untuk Kepala
SKPD yang bertugas untuk memanajemen atau mengelola data Aplikasi Webbase
BPKAD Provinsi Maluku Utara yang meliputi:

= Lihat Dashboard
= Tambah Data pada beberapa menu.
= Pengubahan Data pada beberapa menu.
= Hapus Data pada beberapa menu.
= LihatData.
Setelah proses login sebagai Kepala SKPD berhasil, maka sistem akan

menampilkan Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara sebagai berikut.

Home IS Surat Masuk ~ [ Surat Keluar 7new ~ #* Disposisi ~ =Agenda ~ Laporan ~ & Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Profil Pengguna

Dr. Ahmad Purbaja, ST, MH 16 0 0
NIP 197803282005011014 Surat Masuk Surat Keluar Disposisi

Kepala Badan Detail © Detail © Detail ©

Ringk:
ingkasan Agenda

Surat Masuk Belum 16
Dibaca

Disposisi Masuk belum 1]
dibaca

4.1 Home
Menu Home pada akses Operator merupakan halaman pertama yang dilihat

setelah Operator berhasil masuk ke dalam Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku

Utara. Di dalam menu Home terdapat Profil Pengguna, Ringkasan, dan Agenda.

Home &= Surat Masuk ~ [ Surat Keluar 7new - #* Disposisi =Agenda - Laporan - & Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Profil Pengguna

Dr. Ahmad Purbaja, ST, MH 16 0 0
NIP 197803282005011014 Surat Masuk Surat Keluar Dispasisi

Kepala Badan Detail © Detail © Detail ©

Ringkasan Agenda

Surat Masuk Belum 16
Dibaca

Disposisi Masuk belum 0
dibaca
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4.2 Surat Masuk

Menu Surat Masuk pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara

terdapat 2 (dua) sub menu yang terdiri dari Data Surat Masuk dan Tambah Surat

Masuk. Berikut adalah penjelasan mengenai sub menu Surat Masuk Aplikasi

Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara.

4.2.1 Data Surat Masuk

Halaman Data Surat Masuk berisi data-data surat yang masuk. Halaman Data

Surat Masuk digunakan untuk manajemen data surat masuk seperti melihat data

surat masuk, melihat detail data, mencetak lembar kendali, memproses disposisi,

mengedit data, menghapus data, dan melihat kronologi. Data Surat Masuk disajikan

dalam bentuk tabel yang berisi Ref, balas, Index, Bentuk Surat, Nomor Surat, Nomor

Agenda, Perihal, Pengirim, Tanggal Diterima, Status, dan Aksi. Berikut adalah

halaman Data Surat Masuk:

Surat Masuk

Show 10 v entries Search:

(] T Index Bentuk surat No.Surat Perihal Pengirim Status

=3
Previous - Next

Tgl diterima action

000 nota dinas 970/196/BAPPENDA/2021 Nota Dinas Kepala Badan

Showing 1 1o 1.of 1 entries

Lihat Detail Data

Untuk melihat detail data Surat Masuk, dapat dilakukan dengan cara

menekan tombol , kemudian pilih menu “Lihat Detail”, maka detail data

surat masuk akan muncul pada halaman seperti gambar berikut.

Detail Surat Masuk

Home / Surat Masuk / Mota Dinas

Nota Dinas

Status Surat : PROSES

Index © ooo
Klasifikasi :  090. Perjalanan Dinas
Bentuk Susunan Surat © nota dinas
Nomor Agenda 99
MNomor Surat
Perihal : Mofa Dinas
Lampiran o1

Tingkat Kemanan :  Swurat Biasa
Kecepatan Proses © segera
Isi Ringkas (*) :  Perjalanan Dinas
Dari (*) :  Kepala Sub Bidang SP2D
Kepada :  Kepala Badan (Dr Ahmad Purbaja. 5T, MH )

Pengolah
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Halaman Detail Surat Masuk menampilkan Nama Surat Masuk, Status
Surat, Index, Klasifikasi, Bentuk Susunan Surat, Nomor Agenda, Nomor Surat,
Perihal, Lampiran, Tingkat Keamanan, Kecepatan Proses, Isi Ringkas, Dari,
Kepada, Pengolah, Tanggal Surat, Tanggal Kirim, Tanggal Diteruskan, Catatan,
Penerima Surat, Tembusan, File, Unduh File dan Proses Disposisi.

Jika link Proses Disposisi ditekan, maka akan muncul halaman tambah
Disposisi, Isikan Index, Nomor Surat, Lampiran, Perihal, Tanggal Diterima, Isi
Ringkas, Tanggal Disposisikan, Tanggal Penyelesaian, Tingkat Keamanan,

Diteruskan Kepada, Diselesaikan Oleh, Instruksi dan Kirim Via SMS. lJika form

Kirim Disposisi

sudah terisi semua, tekan tombol untuk mengirim Disposisi.

‘Tambah Disposisi

wwwww

e Cetak Lembar Kendali

Untuk mencetak lembar kendali dapat dilakukan dengan menekan tombol

pada tabel data Surat Masuk, kemudian pilih menu “Cetak Lembar
Kendali”, setelah itu maka sistem akan menampilkan halaman untuk mencetak
lembar kendali, tekan tombol Print untuk mencetak.

e Proses Disposisi

Untuk memproses disposisi dapat dilakukan dengan menekan tombol

pada tabel data Surat Masuk, kemudian pilih menu “Proses Disposisi”,
maka akan muncul halaman tambah Disposisi. Isikan Index, Nomor Surat,
Lampiran, Perihal, Tanggal Diterima, Isi Ringkas, Tanggal Disposisikan, Tanggal

Penyelesaian, Tingkat Keamanan, Diteruskan Kepada, Diselesaikan Oleh,
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Instruksi, dan Kirim Via SMS. lJika form sudah terisi semua, tekan tombol
untuk mengirim Disposisi.

e Edit Surat Masuk
Untuk mengedit Surat Masuk, dapat dilakukan dengan Langkah - langkah

sebagai berikut:

Kirim Disposisi

1. Tekan tombol pada tabel data Surat Masuk;

2. Pilihmenu “Edit”, maka akan muncul halaman edit Surat Masuk;

3. Edit sesuai kebutuhan;

4. Tekan tombol untuk menyimpan surat masuk yang sudah diubah.

Home / Surat Masuk MNota Dinas

Index 000
Klasifikasi 090 cari
No Agenda 99
Bentuk Susunan Surat Nota Dinas v
Nomeor Surat * 970/196
Perihal Nota Dinas
Lampiran 1
Tingkat Kemanan B. Surat Biasa ~
Kecepatan Proses Segera v
Isi Ringkas Perjalana Dinas
#
Dari Lokasi Kerja Dalam Satu Instansi ~

e Hapus Surat Masuk

Untuk menghapus Surat Masuk yang tersedia Aplikasi Webbase BPKAD
Provinsi Maluku Utara, dapat dilakukan dengan cara menekan tombol
yang tersedia pada kolom aksi di dalam tabel data Surat Masuk, kemudian pilih
menu “Hapus” untuk menghapus Surat Masuk.

Sedangkan untuk menghapus lebih darisatu Surat Masuk, dapat dilakukan
dengan cara menekan check box yang tersedia pada tabel data Surat Masuk paling
kiri, setelah memilih surat yang akan dihapus, tekan tombol yang tersedia

di bawah tabel data Surat Masuk.
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Surat Masuk
Show 10 v entries Search

(] T, Index Bentuk surat No.Surat Perihal Pengirim Tgl diterima Status action

000 nota dinas 9601970 Nota Dinas Kepala Sub Bidang SP2D | proses | Action +

Showing 1 to 1 of 1 entries Previous Next

e Lihat Knoronolgi Surat Masuk
Kemudian, untuk melihat kronologi Surat Masuk dapat dilakukan dengan

cara menekan tombol yang tersedia pada kolom aksi di dalam tabel data
Surat Masuk, kemudian pilih “Lihat Kronologi”, maka akan muncul halaman

Kronologi Surat Masuk seperti gambar berikut.

Kronologi Surat Masuk

Nomar Surat S60/ST0

Perinal Mota Dinas

%) Rll‘:;kas 2Er|alana|1 Diinas
Tanggal Kronalegi

Sural diterima oleh Kepala Badan
Sural diterima oleh pengolan

4.2.2 Tambah Surat Masuk
Halaman Tambah Surat Masuk digunakan untuk menambah Surat Masuk baru.

Berikut adalah langkah-langkah menambah Surat Masuk pada Aplikasi Webbase
BPKAD Provinsi Maluku Utara.

1. Pilihmenu “Surat Masuk”;

2. Pilih “Tambah Surat Masuk”;

3. Setelah muncul halamantambah surat masuk, isikan data dengan lengkap;

4. Upload File Surat (Hasil Scan) di folder penyimpanan dengan cara menekan
tombol , atau dapat ambil File hasil Scan pada Arsip Dokumen
dengan cara menekan tombol kemudian pilih hasil Scan yang akan
digunakan;

5. Tekan tombol untuk menyimpan surat masuk yang akan

ditambahkan.

Halaman 20



Home & Surat Masuk ~ (& Surat Keluar 7 new ~ * Disposisi ~ = Agenda ~ Laporan ~ &= Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Tambah Surat Masuk
Klasifikasi Klasifikasi m

Index Index
No Agenda No Agenda
Bentuk Susunan Surat Instruksi v

Nomer Surat *

Perihal
Lampiran
Tingkat Kemanan B. Surat Biasa v
Kecepatan Proses Biasa v
Isi Ringkas

4.3 Surat Keluar
Menu Surat Keluar pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara

terdapat tiga sub menu yang terdiri dari Data Surat Keluar, Data Verifikasi Surat
Keluar, dan Tambah Surat Keluar. Berikut adalah penjelasan mengenai sub menu
Surat Keluar pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara.
4.3.1 Data Surat Keluar

Halaman Data Surat Keluar berisi data-data surat yang keluar. Halaman Data
Surat Keluar digunakan untuk manajemen data surat keluar seperti melihat data
surat keluar, melihat detail data, mengedit data, dan menghapus data. Data Surat
Keluar disajikan dalam bentuk tabel yang berisi Ref, Index, bentuk Surat, Nomor

Surat, Perihal, Tanggal Surat, dan Action. Berikut adalah halaman Data Surat Keluar.

Home & Surat Masuk ~ [ Surat Keluar 7new ~ * Disposisi ~ =Agenda ~ Laporan ~ &= Arsip Dokumen & Akun Saya

Surat keluar

Show 10 v eniries Search:

O T Ref Index Bentuk_Surat Nomor_Surat Perihal Tanggal Surat action
000 nota dinas 21/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas

=] 000 nota dinas 015/000/8APP-UM/2021 Perjalanan Dinas

O 000 nota dinas 011/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas

=] 000 nota dinas 016/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas

=] 000 nota dinas 017/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas

=] 000 nota dinas 019/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas
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e Lihat Detail Data

Untuk melihat detail data surat keluar, dapat dilakukan dengan cara

menekan tombol , kemudian pilih tombol “Lihat Detail”, maka detail data

surat keluar akan muncul pada halaman seperti gambar berikut.

Perjalanan Dinas

Index 000
Klasifikasi 030. Perjalanan Dinas

Bentuk Susunan Surat 14. Nota Dinas

Nomor Surat 21/000/BAPP-UM/2021
Perihal Perjalanan Dinas
Lampiran 1

Tanggal Surat

Tingkat Kemanan R . Surat Rahasia

Kecepatan Proses Biasa

Isi Ringkas (*)

Catatan Segera di verifikasi

Dari (*) Kepala Bidang Perbendaharaan
Kepada Sekretaris Gadan

Tembusan Kepala Badan

File

e Edit Surat Keluar
Untuk dapat mengedit surat keluar, dapat dilakukan dengan cara sebagai

berikut:

1. Tekan tombol pada tabel data Surat Keluar;

N

Pilih tombol“Edit”, maka akan muncul halaman edit Surat Keluar;
3. Edit sesuai kebutuhan;

4. Tekan tombol untuk
diubah.

Home

menyimpan surat keluar yang sudah

B Surat Masuk ~ [# Surat Keluar 7 new ~

7 Disposisi ~

=Agenda ~ Laporan ~ B Arsip Dokumen

Edit Surat Keluar

Index

Klasifikasi

Bentuk Susunan Surat

Nomer Surat

Perihal

Lampiran

Tingkat Kemanan

Kecepatan Proses

Isi Ringkas

000

090 can

Nota Dinas v

21/000/BAPP-UM/2021

Perjalanan Dinas

1

R. Surat Rahasia v

Biasa v

Biaya perjalanan dinas
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e HapusSurat Keluar

Untuk menghapus Surat Keluar yang tersedia pada Aplikasi Webbase
BPKAD Provinsi Maluku Utara, dapat dilakukan dengan cara menekan tombol
yang tersedia pada kolom aksi di dalam tabel data Surat Keluar, kemudian
pilih tombol “Hapus”untuk menghapus Surat Keluar.

Sedangkan untuk menghapus lebih dari satu Surat Keluar, dapat dilakukan
dengan cara menekan check box yang tersedia pada tabel data Surat Keluar paling
kiri, setelah memilih surat yang akan dihapus, tekan tombol yang tersedia

di bawah tabel data Surat Keluar.

Surat keluar

Show| 10  w|entries Search:
'L Ref  Index  Bentuk Surat Nomor_Surat " Perihal '~ Tanggal_Surat action
000 nota dinas 21/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas m
000 nota dinas 015/000/BAPP-UM/2021 Perialanan Dinas m
000 nota dinas 011/000/BAPP-UM2021 Perjalanan Dinas m
000 nota dinas 016/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas m
000 nota dinas 017/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas m
000 nota dinas 015/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas
000 nota dinas 023/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas m
000 nota dinas 018/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas
000 nota dinas 024/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas m
000 nota dinas 025/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas m

Showing 1to 10 of 18 entries Previous - 2 Next

|t |
4.3.2 Data Verifikasi Surat Keluar
Pada Data Verifikasi Surat Keluar menampilkan tabel yang berisi Nomor,
Nomor Surat, Perihal, Status, Keterangan, Tanggal, dan Aksi. Berikut adalah tampilan

Verifikasi Surat Keluar.

Home & Surat Masuk ~ [# Surat Keluar 6new ~ #* Disposisi ~ =Agenda ~ Laporan ~ & Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Verivikasi Surat Keluar

Masukkan kata kunci I No Surat v|

Ref  Nomor Surat Perihal Status Keterangan Tanggal AKsi
21/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas Proses
016/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas Proses
017/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas Proses
003/000/BAPP-UM/2021 Perjalanan Dinas Proses
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e Lihat Detail

Aksi -

Untuk meihat detail dapat dilakukan dengan cara menekan lalu

.., QLinat Detail . . . .
pilih T Setelah itu akan tampil halaman detail Surat Keluar seperti

gambar dibawah ini.

Home & Surat Masuk ~ [# Surat Keluar 6new ~ #* Disposisi ~ = Agenda ~ Laporan ~ & Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Detail Surat Keluar

Perjalanan Dinas

5

Index 000

Klasifikasi 090. Perjalanan Dinas
Bentuk Susunan Surat 14. Nota Dinas

Nomor Surat 21/000/BAPP-UM/2021
Perihal Perjalanan Dinas
Lampiran 1

Tanggal Surat
Tingkat Kemanan R . Surat Rahasia
Kecepatan Proses Biasa

Isi Ringkas (*)

e Accatau Kirim

Untuk melakukan Acc atau Kirim dapat dilakukan dengan cara menekan

lalu pilih QAceirim . Setelah itu akan tampil halaman untuk melanjutkan

proses Acc atau Kirim. KIikm untuk Acc atau Kirim.

Home = Surat Masuk - [ Surat Keluar 6new ~ #* Disposisi ~ =Agenda ~ Laporan ~ & Arsip Dokumen & Akun Saya ~
Index 000
Klasifikasi 090. Perjalanan Dinas
Bentuk Susunan Surat 14. Nota Dinas
Nomor Surat 21/000/BAPP-UM/2021
Perinal Perjalanan Dinas
Lampiran 1
Tingkat Kemanan R . Surat Rahasia
Kecepatan Proses Biasa
Isi Ringkas (%)
Tanggal Surat
Tembusan Kepala Badan
File Lampiran Tidak Di Temukan
. Silahkan beri tanda ceklist (Pengiriman Surat secara Elektronik)
Kirim Ke
Passphrase nput Passphrase

- Kirim Naskah

4.3.3 Tambah Surat Keluar
Halaman Tambah Surat Keluar digunakan untuk menambah Surat Keluar baru.
Berikut adalah langkah-langkah menambah Surat Keluar pada Aplikasi Webbase
BPKAD Provinsi Maluku Utara.
1. Pilih menu “Surat Keluar”;

2. Pilih “Tambah Surat Keluar”;
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3. Setelah muncul halaman tambah surat keluar, isikan Klasifikasi, /Index, Bentuk
Susunan Surat, Nomor Surat, Perihal, Lampiran, Tingkat Keamanan, Kecepatan
Proses, Ringkasan, Tipe Pengiriman, dan lainnya;

4. Upload File Surat (Hasil Scan) di folder penyimpanan dengan cara menekan

tombol , atau dapat ambil File hasil Scan pada Arsip Dokumen

dengan cara menekan tombol kemudian pilih hasil Scan yang
akan digunakan;
5. Isikan catatan untuk verifikasi;

6. Tekan tombol untuk menyimpan surat keluar yang akan

ditambahkan.

Home B Surat Masuk ~ [ Surat Keluar 7 new - * Disposisi ~ = Agenda ~ E5 Laporan ~ B Arsip Dokumen & Akun Saya -
Klasifikasi Klasifikasi m
Index Index
Bentuk Susunan Surat Instruksi v
Nomor Surat

Perihal

Lampiran
Tingkat Kemanan Pilih Kede Keamanan N
Kecepatan Proses Pilih Kecepatan Proses ~

Isi Ringkas
4

4.4 Disposisi
Menu Disposisi pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara terdapat

2 (dua) sub menu yang terdiri dari Disposisi Keluar dan Disposisi Masuk. Berikut
adalah penjelasan mengenai sub menu Disposisi pada Aplikasi Webbase BPKAD
Provinsi Maluku Utara.
4.4.1 Disposisi Keluar
Halaman Disposisi Keluar Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara
digunakan untuk menampilkan status atau Progres tindak lanjut surat. Berikut ini

adalah tampilan dari halaman Disposisi Keluar.
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Home & Surat Masuk ~ (£ Surat Keluar 7new ~ #* Disposisi =Agenda ~ I Laporan ~ &= Arsip Dokumen & Akun Saya -~

Disposisi
Show| 10 | entries Search:

T disposisi_ke Catatan Target Penyelesaian tanggal_disposisi Progress Status action
Showing 0 to 0 of 0 entries Previous = Next

4.4.2 Disposisi Masuk
Halaman Disposisi Masuk pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara
menampilkan berisi data disposisi yang masuk ke akun pengguna. Berikut ini adalah

tampilan dari halaman Disposisi Masuk.

Home = Surat Masuk ~ [ Surat Keluar 7new - * Disposisi ~ =Agenda ~ Laporan ~ &= Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Disposisi Masuk

Show| 10 v entries Search:
Tanggal Target
Disposisi dari Instruksi disposisi penyelesaian Action
Showing 0 to 0 of 0 entries Previous Next

* Keterangan
Anda belum mengirim laporan
™ Anda belum mengirim laporan melebihi Tanggal Penyelesaian

4.5 Agenda
Menu Agenda pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara terdapat 3

sub menu yaitu Agenda Saya, Daftar Agenda, dan Tambah Agenda Baru. Berikut
adalah penjelasan mengenai sub menu yang ada pada menu Agenda.
4.5.1 Agenda Saya
Halaman Agenda Saya pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara
digunakan untuk mengelola agenda. Menu ini berisi daftar data Agenda Saya, yaitu
agenda yang dimiliki oleh pengguna atau instansi tersebut. Tabel data agenda saya
berisi tanggal, agenda, keterangan, dan File. Berikut ini adalah tampilan dari halaman

Agenda Saya.

Home & Surat Masuk ~ (# Surat Keluar 7 new ~ ¥ Disposisi ~ E=LLEIERS E Laporan ~ &S Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Daftar Agenda Saya

No Tanggal Agenda Keterangan

1 Rapat Dinas -
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Edit Agenda Saya
Untuk mengubah Agenda Saya, dapat dengan mengikuti langkah-langkah

berikut ini:

1. Pengguna dapat menekan tombol lalu pilih ;

2. Setelah muncul halaman ubah Agenda Saya;

Home & Surat Masuk ~ (2 Surat Keluar 7new ~ * Disposisi ~ =Agenda ~ Laporan - & Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Daftar Agenda Saya

Agenda Rapat Dinas

Keterangan

3. Ubah data sesuai dengan kebutuhan;
4. kemudian tekan tombol untuk menyimpan perubahan.
Hapus Agenda Saya
menghapus data yang tersedia pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku

Utara, dapat dilakukan dengan cara menekan tombol yang tersedia pada kolom

aksi di dalam tabel data Agenda.

4.5.2 Daftar Agenda

Halaman Daftar Agenda pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara

berisi daftar keseluruhan agenda, baik yang sudah berlangsung maupun agenda yang

akan datang. Tabel daftar agenda berisi nama, NIP, tanggal mulai, tanggal selesai,

agenda, dan keterangan. Berikut ini adalah tampilan dari halaman Daftar Agenda.

Home & Surat Masuk ~ (# Surat Keluar 7new ~ #* Disposisi ~ E=LLELERS & Laporan ~ & Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Daftar Agenda

Nama NIP Tanggal Mulai Tanggal Selesai Agenda Keterangan

Dr. Ahmad Purbaja, ST, MH 197803282005011014 Rapat Dinas

4.5.3 Tambah Agenda Baru

Halaman Tambah Agenda Baru pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku

Utara berfungsi untuk menambahkan agenda baru. Berikut adalah langkah-langkah

menambah Surat Keluar pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara.
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1. Pilihmenu “Agenda”;

2. Pilih “Tambah Agenda Baru”;

3. Setelah muncul halaman tambah agenda baru, isikan agenda, tanggal dan waktu
mulai, tanggal dan waktu selesai, isikan keterangan;

M simpan

4. Tekan tombol untuk menyimpan agenda yang akan ditambahkan.

Home &= Surat Masuk ~ [# Surat Keluar 7new - #* Disposisi ~ = Agenda ~ Laporan - B Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Tambah Daftar Agenda

Agenda si agenda

P

Tanggal Mulai Tanggal Mulal
Tanggal Selesai Tanggal Selesai

Keterangan Keterangan lain-lain

4.6 Laporan
Menu Laporan pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara terdapat

3 (tiga) sub menu yang terdiri dari Laporan Surat Masuk, Laporan Surat Keluar, dan
Rekap Disposisi. Berikut adalah penjelasan mengenai sub menu Laporan pada pada
Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara.
4.6.1 Laporan Surat Masuk
Halaman Laporan Surat Masuk pada menu Laporan Aplikasi Webbase BPKAD
Provinsi Maluku Utara berfungsi untuk mencetak laporan surat masuk. Berikut

tampilan halaman Laporan Surat Masuk.

Home B Surat Masuk ~ (£ Surat Keluar 7 new ~ * Disposisi ~ =Agenda ~ & Laporan ~ & Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Laporan Surat Masuk

Mulai Tanggal dd-mm-yyyy
Sampai Tanggal dd-mm-yyyy

Berikut ini adalah langkah — langkah yang dapat dilakukan untuk mencetak
Surat Masuk:
1. Isikan mulai tanggal berapa laporan surat masuk yang akan dicetak;

2. lIsikan sampai tanggal berapa laporan surat masuk akan dicetak;

Cetak .
3. Tekan tombol - kemudian setelah muncul halaman cetak laporan surat

masuk;
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4. Untuk mengunduh hasil cetakan laporan tersebut, tekan tombol B yang tersedia

pada pojok kanan atas.

= preview_laporan_suratmasuk.php

PEMERINTAH MALUKU UTARA
BADAN PENDAPATAN DAERAH
JALAN AHMAD YANI NO. 14 A TELEFON (0531) 31666 FAXS. (0531) 31666 KALIMANTAN TENGAH

LAPORAN SURAT MASUK

TANGGAL SURAT

4.6.2 Laporan Surat Keluar
Halaman Laporan Surat Keluar pada menu Laporan Aplikasi Webbase BPKAD
Provinsi Maluku Utara berfungsi untuk mencetak daftar surat keluar dari instansi

tertentu. Berikut tampilan halaman Laporan Surat Keluar.

Home &= Surat Masuk ~ [# Surat Keluar 7new ~ #* Disposisi ~ =Agenda ~ & Laporan ~ = Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Laporan Surat Keluar

Mulai Tanggal dd-mm-yyyy
Sampai Tanggal dd-mm-yyyy

Berikut ini adalah langkah — langkah yang dapat dilakukan untuk mencetak
surat keluar:
1. Isikan mulai tanggal berapa laporan surat keluar yang akan dicetak;

2. Isikan sampai tanggal berapa laporan surat keluar akan dicetak;

3. Tekan tombol kemudian setelah muncul halaman cetak laporan surat
keluar;
4. Untuk mengunduh hasil cetakan laporan tersebut, tekan tombol B yang tersedia

pada pojok kanan atas.

Halaman 29




Bl 8|88 |8 |8 |[g|e|ejg|e|Q
gleg|e|e|e|e|e|e|[e]e|e|¢¥

4.6.3 Rekap Disposisi
Halaman Rekap Disposisi pada menu Laporan Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi
Maluku Utara berfungsi untuk mencetak rekap disposisi. Sama halnya dengan

laporan surat masuk dan surat keluar.

Home & Surat Masuk ~ (£ Surat Keluar 7new ~ * Disposisi ~ =Agenda ~ & Laporan ~ & Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Laporan Rekap Disposisi

Mulai Tanggal dd-mm-yyyy
Sampai Tanggal dd-mm-yyyy

Berikut ini adalah langkah — langkah yang dapat dilakukan untuk mencetak
Rekap Disposisi:
1. Isikan mulai tanggal berapa rekap disposisi akan dicetak,

2. Isikan sampai tanggal berapa rekap disposisi akan dicetak,

3. Tekan tombol kemudian setelah muncul halaman cetak rekap disposisi;
4. Untuk mengunduh hasil cetakan laporan tersebut, tekan tombol B yang tersedia

pada pojok kanan atas.

4.7 Arsip Dokumen
Halaman Arsip Dokumen pada Aplikasi Webbase BPKAD Provinsi Maluku Utara

merupakan halaman yang berfungsi untuk menampilkan arsip daftar dari seluruh

dokumen. Berikut tampilan halaman Arsip Dokumen.

Home & Surat Masuk ~ [ Surat Keluar 7new ~ #* Disposisi ~ SAgenda - B Laporan ~ &= Arsip Dokumen & Akun Saya ~

Daftar Drive
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