Panduan Penggunaan Aplikasi Sistem Manajemen Surat di Institut Al Fithrah
Untuk Dosen

Langkah I: 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

e Setelah sampai di halaman utama aplikasi. Anda akan diminta untuk Login.
e Masukkan username dan password sesuai dengan akun Dosen Anda.

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

Sistem Manajemen Surat (SMS)

Langkah 3: Akses Halaman Pengajuan Surat
e Setelah berhasil login, Anda akan diarahkan ke halaman dashboard atau

halaman ubah password aplikasi.


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

e Jika anda belum pernah mengubah password anda, silahkan ubah password

anda terlebih dulu sebelum melanjutkan.

SMS Al Fithrah

alfithrah.acid w Qe

INFORMASI PENGAJUAN RIWAYAT CHAT ADMIN AKUN ~

Silahkan ganti password anda terlebih dulu sebelum
menggunakan aplikasi ini!

UBAH PASSWORD

Password Baru

Password Minimal 8 Karakter

Konfirmasi Password Baru

Ketik Ulang Password Anda

SIMPAN PERUBAHAN

Created With & By :Tim IT Institut Al Fithrah 2024 ) PMB LMS Jurnal Digilib Repositori

e Silahkan cek data anda terlebih dahulu di menu AKUN => UBAH DATA.

Apabila data sudah sesuai silahkan lanjut ke pengajuan surat.

SMS Al Fithrah
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PENGAJUAN RIWAYAT CHAT ADMIN AKUN ~

UBAH DATA SAYA
UBAH PASSWORD
KELUAR

Aplikasi.Sistem Manajemen Surat

IAF SURABAYA




e Pilih menu "PENGAJUAN" untuk mengajukan permohonan surat.

SMS Al Fithrah X -
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SMS ALFITHRAH INFORMASI  PENGAJUAN  RIWAYAT ~ CHAT ADMIN  KELUAR

AplikasiSistem Manajemen Surat (SMS)

IAF SURABAYA

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.

e Klik tombol "Ajukan Surat" yang terletak di sebelah kanan nama surat yang
anda pilih.

SMS Al Fithrah

RIWAYAT CHAT ADMIN AKUN ~

SILAHKAN PILIH JENIS SURAT YANG AKAN DIAJUKAN

. Nama Surat

Link Pengajuan
1 Surat Tugas Bimbingan Skripsi Ajukan Surat

2 Surat Tugas Dosen Wali Ajukan Surat

RIWAYAT PENGAJUAN SURAT




Langkah S: Isi Formulir Pengajuan Surat

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

pengajuan surat.

SMS Al Fithrah SMS Al Fithrah X
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PENGAJUAN RIWAYAT CHAT ADMIN AKUN ~

NIY

Nama Dosen

Alamat Dosen

Dosen Prodi

FORM PENGAJUAN
Surat Tugas Bimbingan Skripsi

Jabatan Fungsional

Nama Mahasiswa

NIMKO

Judul Skripsi

e [si semua informasi yang diperlukan pada formulir tersebut, untuk form data

dosen cukup ketikan NIY lalu tekan enter maka data akan otomatis muncul

sesuat NIY.

SMS Al Fithrah X SMS Al Fithrah X

C O 8 == alfithrah.acid

B % QCci

PENGAJUAN RIWAYAT CHAT ADMIN AKUN ~

NIY
12108046|
Nama Dosen
MOHAMAD ANAS, S.T, M.Th.I
Alamat Dosen
Surabaya
Dosen Prodi

IImu Al Qur'an dan Tafsir

FORM PENGAJUAN
Surat Tugas Bimbingan Skripsi

Jabatan Fungsional

Nama Mahasiswa

NIMKO

Judul Skripsi



Langkah 6: Kirim Pengajuan Surat

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

dimasukkan untuk memastikan apakah data sudah sesuai.

e Klik tombol "Kirim Data" untuk mengajukan surat.

SMS Al Fithrah X SMS Al Fithrah x  +
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PENGAJUAN RIWAYAT CHAT ADMIN AKUN ~

FORM PENGAJUAN
Surat Tugas Bimbingan Skripsi

NIY Jabatan Fungsional
12108046 Lektor
Nama Dosen Nama Mahasiswa
MOHAMAD ANAS, S.T.,, M.Th.L MAHASISWA IAF
Alamat Dosen NIMKO
Surabaya 123435221233
Dosen Prodi Judul Skripsi
Ilmu Al Qur'an dan Tafsir Silahkan hsi Form Ini Dengan Judul Skripsi

e Tutup Tab Formulir pengajuan surat setelah proses pengiriman selesai.

SMS Al Fithrah X SMS Al Fithrah x o
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PENGAJUAN RIWAYAT CHAT ADMIN AKUN ~

FORM PENGAJUAN
Surat Tugas Bimbingan Skripsi

NIY Jabatan Fungsional
Nama Dosen Nama Mahasiswa
Alamat Dosen NIMKO

Dosen Prodi Judul Skripsi



Langkah 7: Pengecekan Proses Pengajuan Surat

e [akukan pengecekan status pengajuan surat anda pada menu "RIWAYAT",
download file surat yang sudah selesai.
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INFORMASI PENGAJUAN RIWAYAT CHAT ADMIN

AplikasiSistem Manajemen Surat (SMS)

IAF SURABAYA
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PENGAJUAN RIWAYAT CHAT ADMIN

RIWAYAT PENGAJUAN SURAT ANDA

No Nama Surat Tanggal Download

1 Surat Tugas Bimbingan Skripsi 2024-08-06 ’ Download Surat

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.



