
Panduan Penggunaan Aplikasi Sistem Manajemen Surat di 

Institut Al Fithrah Untuk Mahasiswa 

 

 
Langkah 1: Akses Website Aplikasi Surat 

• Buka browser (misal, google chrome) dan kunjungi alamat website 

aplikasi surat: https://surat.alfithrah.ac.id. 

 

Langkah 2: Login ke Aplikasi 

• Setelah sampai di halaman utama aplikasi. Anda akan diminta untuk 

Login. 

• Masukkan username dan password sesuai dengan NIM Anda. 

• Klik tombol "Login" untuk masuk ke dalam aplikasi. 

 

 

 

https://surat.alfithrah.ac.id/


Langkah 3: Akses Halaman Pengajuan Surat 

• Setelah berhasil login, Anda akan diarahkan ke halaman dashboard atau 

halaman ubah password aplikasi. 

• Jika anda belum pernah mengubah password anda, silahkan ubah 

password anda terlebih dulu sebelum melanjutkan. 

 

• Pilih menu "PENGAJUAN" untuk mengajukan permohonan surat. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Langkah 4: Pilih Jenis Surat 

• Di halaman pengajuan surat, Anda akan melihat tabel berisi jenis surat 

yang dapat diajukan. 

• Temukan nama surat yang ingin diajukan. 

• Klik tombol "Ajukan Surat" yang terletak di sebelah kanan nama surat 

yang anda pilih. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 5: Isi Formulir Pengajuan Surat 

• Setelah mengklik "Ajukan Surat", Anda akan diarahkan ke formulir 

pengajuan surat. Silahkan login menggunakan akun email google terlebih 

dahulu apabila anda belum login. 

• Isi semua informasi yang diperlukan pada formulir tersebut, termasuk 

Nama, NIM dan informasi lainnya yang diminta. 

• Pastikan mengisi setiap kolom dengan informasi yang akurat. 



 

Langkah 6: Kirim Pengajuan Surat 

• Setelah mengisi formulir pengajuan surat, periksa kembali data yang telah 

dimasukkan untuk memastikan data sudah sesuai. 

• Klik tombol "Kirim" atau sejenisnya untuk mengajukan surat. 



• Lakukan pengecekan status pengajuan surat anda pada menu 

"RIWAYAT", download file surat yang sudah selesai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selamat, Anda telah berhasil mengajukan surat melalui Aplikasi Sistem 

Manajemen Surat (SMS) di Institut Al Fithrah. Pastikan untuk selalu 

memeriksa petunjuk yang diberikan oleh sistem atau petugas terkait. 


