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1. Pendahuluan

User manual ini dibuat untuk menggambarkan dan menjelaskan proses penggunaan Intra LIPI
baru untuk penggunaugel). Intra LIPI merupakasistem informasi untuk kebutuhan Layanan Internal
LIPI sehingga mendukung proses bisnis Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia. Selain layanan internal,
Intra LIPI juga mendukung proses layanan publik. Dengan adanya sistem informasi Intra LIPI
diharapkan semuaplikasi yang ada dapat terintegrasi dengan baik sehingga antar modul dapat saling
berbagi data.

2. CaraAkses, Start Page, dan Beranda

A. Cara Akses (login)

Cara akses Intra LIPI baru tidak jauh berbeda dengan Intra lama, berikut adalah cara akses Intra:
Buka web browser (Google Chrome, Mozzila Firefox, dll), kemudian masukkan URL sebagai berikut:
http://testintra.lipi.go.id (alamat ini merupakan versi trial dan akan dirubah setelah LIPI merelease
secara resmi.@kanEnterpada keyboard atau klik tomb@opada browser. Berikut adalah tampilan
menuLoginpada browser.

/D Login | Intra LIPI x WV

<« coO “ Secure | httpsy/testintra.lipi.go.id/login W ®
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Username

Password

M Remember me LOGIN &
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Lupa Password ?

Jangan khawatir, Kiik |- | untuk me-reset password
o

Terms & Condi
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Masukkan usernamelan passworghada kotak yang tersedia (username dan password sama dengan
intra lama) kemudian tekaRnter pada keyboard, atau klik tombtigin pada menu. Berikut adalah
tampilan halaman stelatiogin pertama. Klik tombolContinue untuk melanjutkan ke halaman
berikutnya.
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B Authentication portal

& c 0O ‘ @ websso.lipi.go.id/#

Information

The following sessions have been closed
User Date IP address

imam019 1/13/2017, 3:02:16 PM 192.168.204.123
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http://testintra.lipi.go.id/

B. Start Page

Sebelum menggunakan Intra LIPI baru, user diwajibkan untuk mengisigdate data staff LIPI pada
halaman Start Page. Tampilan isian pada start page akan hilang dan berganti dengan menu beranda
(home) setelah semua isian data lengkap. Ada 5 (lima) halaman isian yang perlu dilengkapi user: Akun,
Profil, Foto, Pertanyaan Emanan, dan Konfirmasi. Berikut adalah tampilan halaman Start Page pada
Intra LIPI baru.

NTRALIPI m Imam Muhajirin @

{A Beranda Selamat Datang di inravie
Eeranda
LAYANAN UMUM

) Intra Lama %z FORM INTRA - LANGKAH 1 DARI 5 7~
8, Forurm

& Biog ¢ @ Akun 2 Profi 3 Foto 4 Pertanyzan 5 Konfirmasi

£~y THDE [=]

Agenda ) Silakan isi akun detail Anda.

@ Berkas Digita ¢ Username * | imam{19 |

% Bantuan Teknis Kalom ini merupakan username Intra Anda

S FAQ Password Baru * | |

Silakan ketik password baru Anda. Minimal &
karakter dengan kombinasi Angka dan Huruf
Kecil.

% Panduan Pengguna

% Buku Telepon

Konfirmasi Password Baru *

Q? Fitur Intra Larna <
Silakan ketik lagi password baru Anda. Minimal
& karakier dengan kombinasi Angka dan Huruf
Kecil.
Email yang sering digunakan *
Gunakan email yang sering anda gunakan
karena email ini digunakan untuk me-reset
password Intra Anda.
LAMJUTKAN »
1) Akun

Pada halaman pengisian akun terdapat kotak pengisian username dan password baru. Untuk kotak
isian username isikan username Intra LIPI versi lama, kemudian isilah kotak password baru. Pasword
Baru minimal 6 karakter dengan kombinasi angka, dan huruf keftik keamanan akun. Pada kotak
konfirmasi password baru, isikan kembali pasword baru untuk memastikan bahwa password telah
benarbenarsesuai.

Berikut tampilan kotak isian username, password baru dan konfirmasi password baru.

Silakan isi akun detail Anda.

Username * ‘ imam019 |

Kolom ini merupakan username Intra Anda

Password Baru # ‘ |

Silakan ketik password baru Anda. Minimal 6 karakter dengan
kombinasi Angka dan Huruf Kecil.

Konfirmasi Password Baru # ‘ |

Silakan ketik lagi password baru Anda. Minimal 6 karakter dengan
kombinasi Angka dan Huruf Kecil.



Untuk mengantigiasi user lupa password Intra, pada kotak berikutnya isikan alamat email yang sering
digunakan. Apabila terjadi lupa password Intra, klik tombol reset pada haltogan maka secara
otomatis password baru akan dikirimkan ke email yang telah dimasukkaa keihk berikut.
Disarankan agar user mengisikan akun gmail pada kotak isian Email yang sering digunakan.

Email yang sering digunakan * |

Gunakan email yang sering anda gunakan karena email ini
digunakan untuk me-reset password Intra Anda.

LANJUTKAN >

Bila semua kotak telah dilengkapi, selanjutnya klik tonhlasljutkanpada bagian bawah halaman.

2) Profil

Halaman pengisian profil berigntang datadata pribadi user seperti: nama lengkap, nomor NIP,
satuan kerja, nomor handphone, nomor telephone kantor, extensi telephone kantor, faximilie, jenis
kelamin serta isian data lengkap lainnBerikut adalah tampilan halaman isian Profil:

Silakan isi akun detail Anda.

MNama Lengkap * | Imam Muhajirin |

Kolom ini merupakan nama lengkap Anda.

NIP + | 199102032015021001 |

Kolom ini merupakan MIP Anda.

Satuan Kerja * | Biro Umum |

Kolom ini merupakan satuan kerja Anda.

No.Handphone * | 085640226509 |

Kolom ini merupakan nemor handpheone Anda. Nomor ini tidak akan dishare ke publik.

MNomor Telepon Kantor # [ 1234 ]

Kolom ini merupakan Momor Telepon Kantor Anda. Nomeor ini akan tampil di Buku
Telepon Intra LIPI. Jika tidak ada isikan tanda () s3ja.

Ext Telepon Kantor # | 1344 |

Kolom ini merupakan Momer Ekstansi Telepon Kantor Anda. Nomer ini akan tampil di
Buku Telepon Intra LIPI. Jika tidak ada isikan tanda (-) s3ja.

Faximile * | 123 |

Kolom ini merupakan Momer Faximile Kantor Anda. Nomoar ini akan tampil di Buku
Telepon Intra LIPL Jika tidak ada isikan tanda (-) s3ja.

Jenis Kelamin * *) Pria
Wanita
Status Kepegawaian + PNS

Kolom ini merupakan status kepegawaian Anda.

Perhatikan semua isian yang bertanda bintang wajib diisi lengkap, sedangkan isian tanpa tanda
bintang optional. Klik tombdlanjutkanpada bagian bawah halaman bila kotak isian data telah terisi
lengkap dan benar.

< KEMBALI LAMNJUTKAN



3) Foto
Untuk upload foto, klik pada tombdilih Foto Anda selanjutnya pilih foto terbaru anda pada file
browser, kemudian klik tombdlanjutkan.

Upload Foto Terbaru Anda Disini

Foto Anda *

’ Pilih Foto Anda ’

WGV LANJUTKAN >

4) PertanyaanKeamanan

Pertanyaan keamanan berfungsi sebagai petunjuk apabila lupa pasword. Pilih salpbratyaan

dan isikan jawaban pada kotak Jawaban. Selalu ingat pertanyaan yang telah dipilih dan ingat pula
jawaban yang telah dimasukkan, apabila sewakaktu lupa pasword, isian ini akan bermanfaat
untuk menampilkan password user.

Pertanyaan Keamanan

PERTANYAAN

Pertanyaan Jawaban
l Siapa Atlet Sepakbola Favorit Anda ? henry
Filih Silakan isi jawaban dari pertanyaan keamanan.

Siapa nama panggilan Ibu kandung Anda ?
Siapa nama panggilan kecil Anda?

Di Kota manakah Sekalah Dasar Anda ?
Siapa Aflet Sepakbola Favorit Anda ?

< KEMBALI LANJUTKAN >

5) Konfirmasi

Pada halaman Konfirmasi berisi rangkuman isian seluruh data yang telah dilengkapi user. Pastikan
kembali bahwa data yang telah diisikan lengkap benar dan sesuai data pendukung. Apabila terjadi
kesalahan pengisian, klik tombiembaliuntuk melakukan perubatmisian data. Bila semua data
sudah benar, klik tombd{irim

<« KEMBALI KIRIM +*



C. Beranda
Halaman Beranda pada Intra LIPI terbagi menjadi dua layanan menu utama, yaitu: Menu layanan
Umum, dan Menu Layanan Khusus

1) Menu Layanan Umum
Menu layanan umum adalah menu yaiga di akses oleh seluruh staff LIPI, meliputi:

a. Intra Lama
ﬂ Beranda

b. Forum
LAYANAN UMUM c. Blog
{5y Intra Lama d. TNDE
£ Forum e. Agenda
= Blog f. Berkas Digital
£ TNDE g. Bantuan Teknis
Agenda h. FAQ

Panduan Pengguna
j.  Buku Telepon
k. Fitur Intra Lama

&7 Berkas Digital

%‘i Bantuan Teknis
5 FAQ

%‘é Panduan Pengguna
“\&'é Buku Telepon

I3 Fitur Intra Lama

2) Menu Layanan Khusus:

Menu layanan khusus adalah layanan untuk user atau staff yaegldin kewenangan khusus untuk
mengelola suatu layanan pada Intra LIPI yang terdiri dari, Admin Pusat, TNDE, Keuangan Website,
Admin Satker, Admin Blog, Admin Forum, Persediaan, Admin Bantek, ISSN, Publikasi Pusat, Publikasi
Satker, Kegiatan Pusat, Ka@l&epositori, Program Pusat, dan Berkas Pusat.

# Layanan Khusus Intra LIPI

i
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3. Tata Cara Menggunakan Role Admin Satker

Admin Satker merupakan user yang bertugas mengaktifkan user di satkernya untuk memiliki
role-role tertentu di Intra LIPI V2. Admin Satkertiaitanggungjawab untuk mengaktifkan/menon
aktifkan user di satkernya agar memiliki rotde di aplikasi Intra LIPI V2.

Cara Admin Satker Mengaktifkan User di satkernya untuk memiliki Role di Aplikasi Intra LIPI V2
yaitu:

1. Login Ke Intra LIPI V2, kemudiampil halaman dashboard.
2. Pada Menu Layanan Khusus, ada menu khusus untuk Admin Satker, seperti tampil pada

gambar dibawah ini:

#t Layanan Khusus Intra LIPI

e

Ll ~ )| «
ADMIN PUSAT TMDE KEUANGAN WEBSITE

i = A=
ADMIN SATKER ADMIN BLOG ADMIN FORUM PERSEDIAAMN

< & L &
ADMIN BANTEK ISSN PUEBLIKASI SATKER KATALOG
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KINER|A LEMBAGA SATKER WBS PROGRAM SATKER BERKAS PUSAT
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USER MANAGEMENT

JUMLAH DATA
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5. Cari dan Pilih Nama Sivitas ya@n diberikan role pada kolom pencarian.

% DAFTAR USER BIRO UMUM

«” Data berhasil ditampilkan..

Cari: | imam muha|
Menampilkan 10 v | record
NIP 1k Nama Username Aksi
199102032015021001 Imam Muhajirin imamo1g Hn
Halaman 1 dari1

| Ditemukan sebanyak 1 record (ditemukan1 dari 118 total records)
6. tF RF 12t2Y &! 1aAé¢ LAfAK G2Yo62f !0l K wz2fs$s
ini:

7. Pada kolom Administrasi Modul, berikan rotde yang sesuai dengan kebutuhan dan
tugasnya terhadap sivitas tersebuerikan centang pada role tersebut.

w' Administrator Modul

Maodul Website
v Modul TNDE
v Pengelola Satker TMNDE
Maodul Admin Forum

[0 =

Modul Persediaan
Modul Bantuan Teknis

00 FH & &

Modul Keuangan
v Pengelola Pusat Keuangan
Kuasa Pengguna Anggaran
Pejabat Pembuat Komitmen
PPSPM
Bendahara Pengeluaran
Bendahara Pengeluaran Pembantu
Pengelola Kegiatan
=l v Maodul Publikasi Satker
v Pengelola Satker Publikasi
B v Modul Kinerja Lembaga Satker
v Pengelola Satker Kinerja Lembaga
El | Modul Program Satker
v Pengelola Satker Program

8. Klik Tombol simpan, maka user sivitas tersebut telah memiliki role tersebut.



4. PenggunaarMenu Intra LIPI

A. TNDE Versi 2.0

Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) dapat di akses melalui menu umum dan menu khusus pada Intra
LIPI. TNDE versi 2.0 adalah pengembangan dan penyempurnaan dari TNDE sebelumnya yang
bertujuan memudahkan staff LIPI dalam pengelolaan naskah dinas, seperti membuat konsep surat,
mengelola surat masuk dan keluar, pesan internal dan disposisi surat.

1) AksesTNDE

Untuk mengakses TNDE user Login ke Intra LIPI, kemudian pada beranda klik tombol TNDE seperti
gambar berikut:

| {A Beranda Beranda intra Ll

LAYANAN UMUM

{3 Intra Lama

1

Halo Imam Muhajirin, Selamat Datang di Intra LIPI

Intra LIPI merupakan sistem informasi untuk kebutuhan Layanan Internal LIPI sehingga mendukung prosf
informasi Intra LIPI diharapkan semua aplikasi yang ada dapat terintegrasi dengan baik sehingga antar m

L1 Forum
= Blog p 2 wLayanan Khusus Intra LIPI
=)
L1
[:] Agenda <

ADMIN PUSAT KEUANGAN

£ Berkas Digital

Imam Muhajirin

£ Bantuan Teknis O -.b % Q

PERSEDIAAN ADMIN BANTEK ISSN
< FAQ BLOGKU TULIS BLOG

Padahalaman dashboardNDE terdapat beberapa fitur yaitu: Suratku, TNDE satker, PNExf
Pengaturan Pusat, Pengaturan Satker, Manajemen Surat, Acc Konsep Surat.
Berikut adalah tampilan dashboard TNDE versi 2.0

TNDE v2.0 ~ G Imam Mubhajirin g ol

{2 Dashboard Dashboard toe Lembaga limu Pengetahuan indonesia O Locout | 09JANUARY2017 &7 INTRALIPI >
Home
FITUR TNDE
BB Suratku - Halo Imam Muhajirin, Selamat Datang di TNDE LIPI
Tata Naskah Dinas Elekironik LIPI merupakan sistem informasi untuk kebufuhan Manajemen Persuratan LIPI sehingga mendukung
£ TNDE Satker (118 proses bisnis L embaga limu Pengetahuan Indonesia. TNDE LIPI ini terdapat 4 jenis surat untuk personal yaitu Surat Dinas,
Disposisi Surat, Pesan Intfemal dan Komunikasi Intemal. Dengan adanya sistem informasi persuratan LIPI diharapkan semua
- informasi dapat diperoleh dengan mudah dan dapat terintegrasi dengan baik sehingga antar modul sistem di Infra LIPI dapat saling
(-} TNDE Pusat < enaeim
£ Pengaturan Pusat ¢
/¥ Pengaturan Satker < 16 5 O 1 4
[4 Manajemen Surat : Surat Dinas Baru omunikasi Internal Baru Disposisi Surat Baru Pesan Internal Baru

LIHAT SELENGKAPNYA (&) LIHAT SELENGKAPNYA & LIHAT SELENGKAPNYA (5 LIHAT SELENGKAPNYA

() AccKonsep Surat @ «

2016 © Lemb limu Per Ind:




2) Penggunaarkitur TNDE

Penggunaan fitur yang terdapat pada TNDE versi 2.0 terdiri dari TNDE Satker dan TNDE Pusat, dimana
untuk akses TNDE Pusat hanya diberikan kepada staff yang mempunyai akses dan kewenangan
khusus. Berikut adalah cara penggunaan fitur TNDE versi 2.0

a. Fitur TNDE Suratku
Pada fitur suratku terdapat 5 (lima) menu: Surat Dinas, Disposisi Surat, iResaal, Komunikasi
Internal, dan Surat Dinas Personal. Klik pada Fitur Suratku untuk menampilakan menu.

FITUR TNDE

Disposisi Surat
Pesan Internal
Komunikasi Internal

Surat Dinas Personal

1. Surat Dinas
Pada menu surat dinas, terdapat tabel daftar surat masuk yang memuat nomor surat, tanggal,
pengirim, perihal serta kolom action iyg berisi tombol untuk melihat surat dan
mendisposisikan suratintuk membuka halaman surat dinas, klik pada tombol seperti gambar
berikut

|
Cove D

Disposisi Surat

FITUR TNDE

Pesan Internal
Komunikasi Intexpal

Surat Dinas Persona
Gambar lerikut adalah tampilamalaman pada men8urat Dinas

Nomor Surat Tanggal Pengirim Perihal Action

15 Desermber 2016 Biro Umum Lorem ipsum dolor sit amet
B-3647/SU4/AP.01/X11/2016

06 Desember 2016 Birc Umum Permohonan Narasumber
B-3646/ SU.4/AP.01/XIIf2016

29 November 2016 Biro Umum Lorem ipsum dolor sit amet
B-3643/SU.AAP.01/XIf2016



Pada kolomAction menu Surat Dinaterdapat perbedaan tampilan pada pada layanan umum
dan layanan khusus (untuk pejabat), dimana pada layanan umum (staff biasa) tidak terdapat
tombol disposisi.

tombol lihat
berkas

Action

Untuk melihat halaman detail surat: tanggal surat, perihal, jenis, pengirim isasrdjk klik
pada tombol search berwarna biru di kolom Action.

Action

Pada halaman detail surat, user dapat pula mendownload berkas digital, klik pada tombol
kotak seperti terlihat pada gambar dibawabh.

1 Halaman Detail Surat

Momor Surat - B-3647/SU.4/AP.01/X11/2016

Perihal Lorem ipsum dolor sit amet

Jenis Surat Maskah Dinas Korespondensi

Tanggal 15 Dec 2016

Pengirim Biro Umum

Isi Ringkasan Lorem ipsum dolor sit ametLorem ipsum dolor sit ametLorem ipsum .

ipsum dolor sit ametLorem ipsum dolor sit ametLorem ipsum dolor

[

Lokasi Fisik
Berkas Digital

o — Ruangan Sekretaris Ka Biro Umum

& 1413951481.PDF

Untuk melakukan disposisi suréik pada tombol warna kuning, pada koléwtion.

Action



Untuk melakukan disposisi surat, isikan nama staff, pada kolom selanjutnya isikan jabatan
struktural penerima disposisi

Tulis Disposisi

Nomor surat yang akan didisposisikan - B-11/SU.4/HK.01.01/1/2017

Kepada Staf Dibawah Saya *
Kepada Pejabat Struktural Bawahan Saya =

Klik pada kotak daftar nama penerima disposisi seperti pada gambauberik

# Penerima Disposisi

Halaman Ini merupakan halaman untuk menambah penerima dis posisi.

Pejabat Struktural Sivitas Satuan Kerja

/" Arier S. Kom.

|:| Gelar Gilang Ginanjar 3. Kom.
|:| Imam Muhajirin S. Kom.

|:| Indah Purwaningsih 5.8

[] Jonansen siiatani 5.7, M.M.

|:| Muhammad Hanif Muslim 3.Kom.

|:| Narliswati

Langkah selanjutny&lik padalingkaran yang tersedia untuk memilih Kategori Disposisi
kemudian pilih Jenis Disposisi. Masukkan pula judul disposisi pada kotak yang tersedia.

Untuk isi disposisi dapat dmasukkan pada kaerti gambar berikut, apabila telah lengkap
klik tombol Kirim Disposisi pada bagian bawah halaman.



