
 

 
 

 

 

 
 

  

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. Pendahuluan 

 

User manual ini dibuat untuk menggambarkan dan menjelaskan proses penggunaan Intra LIPI 
baru untuk pengguna (user). Intra LIPI merupakan sistem 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 semua aplikasi yang ada dapat terintegrasi dengan baik sehingga antar modul dapat saling 
berbagi data. 

2. Cara Akses, 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. Tekan Enter pada keyboard atau klik tombol Go pada browser. Berikut adalah tampilan 

menu Login pada browser.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Masukkan username  dan password pada kotak yang tersedia (username dan password sama dengan 

intra lama) kemudian tekan Enter pada keyboard, atau klik tombol login pada menu. Berikut adalah 

tampilan halaman stelah Login  pertama. Klik tombol Continue untuk melanjutkan ke halaman 

berikutnya. 

 

 

 

 

 

 

 

http://testintra.lipi.go.id/


 

B. Start Page 

Sebelum menggunakan Intra LIPI baru, user diwajibkan untuk mengisi atau update 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 Keamanan, dan Konfirmasi. Berikut adalah tampilan halaman Start Page pada 

Intra LIPI baru. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 kecil untuk keamanan akun. Pada kotak 

konfirmasi password baru, isikan kembali pasword baru untuk memastikan bahwa password telah 

benar-benarsesuai.  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Untuk mengantisipasi user lupa password Intra, pada kotak berikutnya isikan alamat email yang sering 

digunakan. Apabila terjadi lupa password Intra, klik tombol reset pada halaman login, maka secara 

otomatis password baru akan dikirimkan ke email yang telah dimasukkan pada kotak berikut. 

Disarankan agar user mengisikan akun gmail pada kotak isian Email yang sering digunakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bila semua kotak telah dilengkapi, selanjutnya klik tombol Lanjutkan pada bagian bawah halaman. 

 

2) Profil 

Halaman pengisian profil berisi tentang data-data pribadi user seperti: nama lengkap, nomor NIP, 

satuan kerja, nomor handphone, nomor telephone kantor, extensi telephone kantor, faximilie, jenis 

kelamin serta isian data lengkap lainnya. Berikut adalah tampilan halaman isian Profil: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Perhatikan semua isian yang bertanda bintang wajib diisi lengkap, sedangkan isian tanpa tanda 

bintang optional. Klik tombol Lanjutkan pada bagian bawah halaman bila kotak isian data telah terisi 

lengkap dan benar. 

 

 

 



 

3) Foto 

Untuk upload foto, klik pada tombol Pilih Foto Anda, selanjutnya pilih foto terbaru anda pada file 

browser, kemudian klik tombol Lanjutkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Pertanyaan Keamanan 

Pertanyaan keamanan berfungsi sebagai petunjuk apabila lupa pasword. Pilih salah satu pertanyaan 

dan isikan jawaban pada kotak Jawaban. Selalu ingat pertanyaan yang telah dipilih dan ingat pula 

jawaban yang telah dimasukkan, apabila sewaktu-waktu lupa pasword, isian ini akan bermanfaat 

untuk menampilkan password user. 

 

 

 

 

 

 

 

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 tombol Kembali untuk melakukan perubahan isian data. Bila semua data 

sudah benar, klik tombol 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 yang bisa di akses oleh seluruh staff LIPI, meliputi: 

a. Intra Lama 

b. Forum 

c. Blog 

d. TNDE 

e. Agenda 

f. Berkas Digital 

g. Bantuan Teknis 

h. FAQ 

i. Panduan Pengguna 

j. Buku Telepon 

k. Fitur Intra Lama  

 

 

 

 

 

2) Menu Layanan Khusus: 

Menu layanan khusus adalah layanan untuk user atau staff yang diberikan 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, Katalog, Repositori, Program Pusat, dan Berkas Pusat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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 Satker ini bertanggungjawab untuk mengaktifkan/menon-

aktifkan user di satkernya agar memiliki role-role 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, kemudian tampil halaman dashboard. 

2. Pada Menu Layanan Khusus, ada menu khusus untuk Admin Satker, seperti tampil pada 

gambar dibawah ini: 

 
 

3. Yƭƛƪ ƳŜƴǳ ά!ŘƳƛƴ {ŀǘƪŜǊέ ǇŀŘŀ ƪƻƭƻƳ [ŀȅŀƴŀƴ YƘǳǎǳǎΦ 

4. Yƭƛƪ ƳŜƴǳ ά¦ǎŜǊ aŀƴŀƎŜƳŜƴǘέ 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

5. Cari dan Pilih Nama Sivitas yang akan diberikan role pada kolom pencarian. 

 
6. tŀŘŀ ƪƻƭƻƳ ά!ƪǎƛέ ǇƛƭƛƘ ǘƻƳōƻƭ ¦ōŀƘ wƻƭŜ ƪŜƳǳŘƛŀƴ ŀƪŀƴ ǘŀƳǇƛƭ ǎŜǇŜǊǘƛ ƎŀƳōŀǊ Řƛ ōŀǿŀƘ 

ini: 

 
7. Pada kolom Administrasi Modul, berikan role-role yang sesuai dengan kebutuhan dan 

tugasnya terhadap sivitas tersebut. Berikan centang pada role tersebut. 

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

 



 

4. Penggunaan Menu 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) Akses TNDE 

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

gambar berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada halaman dashboard TNDE terdapat beberapa fitur yaitu: Suratku, TNDE satker, TNDE Pusat, 

Pengaturan Pusat, Pengaturan Satker, Manajemen Surat, Acc Konsep Surat. 

Berikut adalah tampilan dashboard TNDE versi 2.0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2) Penggunaan Fitur 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, Pesan internal, Komunikasi 

Internal, dan Surat Dinas Personal. Klik pada Fitur Suratku untuk menampilakan menu. 

 

 

 

 

 

 

 

1. Surat Dinas 

Pada menu surat dinas, terdapat tabel daftar surat masuk yang memuat nomor surat, tanggal, 

pengirim, perihal serta kolom action yang berisi tombol untuk melihat surat dan 

mendisposisikan surat. Untuk membuka halaman surat dinas, klik pada tombol seperti gambar 

berikut  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar berikut adalah tampilan halaman pada menu Surat Dinas. 

  

 

 

 

 

 



 

Pada kolom Action menu Surat Dinas terdapat perbedaan tampilan pada pada layanan umum 

dan layanan khusus (untuk pejabat), dimana pada layanan umum (staff biasa) tidak terdapat 

tombol disposisi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Untuk melihat halaman detail surat: tanggal surat, perihal, jenis, pengirim isi ringkas dll, klik 

pada tombol search berwarna biru di kolom Action. 

 

 

 

 

Pada halaman detail surat, user dapat pula mendownload berkas digital, klik pada tombol 

kotak seperti terlihat pada gambar dibawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Untuk melakukan disposisi surat, klik pada tombol warna kuning, pada kolom Action. 

 

 

 

 



 

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

struktural penerima disposisi. 

 

 

 

 

 

 

Klik pada kotak daftar nama penerima disposisi seperti pada gambar berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah selanjutnya, klik pada lingkaran yang tersedia untuk memilih Kategori Disposisi, 

kemudian pilih Jenis Disposisi. Masukkan pula judul disposisi pada kotak yang tersedia.  

 

 

 

 

Untuk isi disposisi dapat dmasukkan pada kotak seperti gambar berikut, apabila telah lengkap 

klik tombol Kirim Disposisi pada bagian bawah halaman. 

 

 

 

 

 


