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LATAR BELAKANG 

 

Sistem penomoran surat keluar yang diterapkan pada Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi 

Nusa Tenggara Timur masih menggunakan metode manual, yakni dengan mencatat nomor surat pada 

buku fisik. Meskipun sederhana, sistem ini menghadirkan sejumlah masalah signifikan yang 

berdampak pada efisiensi dan keamanan dalam pengelolaan surat. Beberapa permasalahan utama 

yang dihadapi dalam penggunaan sistem manual ini antara lain: 

• Pengelolaan Data yang Tidak Efisien 

Pencatatan nomor surat pada buku fisik mengakibatkan kesulitan dalam mencari data, 

terutama bila menangani jumlah surat yang banyak. Buku fisik juga terbatas dalam hal 

kapasitas dan kecepatan akses, sehingga dapat menghambat kelancaran alur kerja dalam 

proses pengajuan dan pemberian nomor surat. 

• Keamanan yang Rentan 

Buku fisik yang digunakan untuk pencatatan nomor surat mudah rusak, sobek, atau hilang. 

Hal ini menambah risiko terhadap keamanan data yang berpotensi menyebabkan kekacauan 

alur proses pengajuan surat. 

• Duplikasi Nomor Surat 

Duplikasi nomor surat merupakan masalah utama dalam sistem manual. Salah satu 

penyebabnya adalah ketidakmampuan sistem untuk memantau secara real-time nomor surat 

yang telah diberikan. Meskipun admin mengawasi pengajuan nomor surat pada buku catatan, 

tetapi kesalahpahaman antara admin dan user bisa terjadi, terutama ketika admin tidak 

membawa buku catatan. Kesalahan pada pemberian nomor surat yang diberikan admin kepada 

user yang meminta nomor melalui pesan jarak jauh dengan user yang menulis sendiri nomor 

di buku catatan sangat besar. Kesalahan tersebut menyebabkan nomor surat yang sama 

digunakan oleh dua user yang berbeda. 

Aplikasi NUSA (Nomor Urut Surat Arsip) hadir untuk mengatasi masalah-masalah tersebut dengan 

menawarkan solusi berbasis teknologi sebagai sistem penomoran surat otomatis yang dapat 

mengelola dan mendokumentasikan proses pengajuan serta pemberian nomor surat dengan lebih 

efisien, aman, dan terhindar dari duplikasi. Hal ini diharapkan dapat meningkatkan produktivitas, 

mengurangi risiko kesalahan, dan memperbaiki alur kerja dalam pengelolaan nomor surat keluar di 

lingkungan Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur. 
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NUSA  

(Nomor Urut Surat Arsip) 

 

Aplikasi NUSA dikembangkan sebagai solusi digital untuk meningkatkan efisiensi dan 

ketertiban dalam pengelolaan nomor surat keluar di lingkungan Kantor Wilayah Direktorat Jenderal 

Imigrasi Nusa Tenggara Timur. Dalam praktik administrasi, pengelolaan nomor surat secara manual 

sering kali menghadapi berbagai kendala, seperti pengelolaan data yang tidak efektif, keamanan yang 

rentan, duplikasi nomor surat, dan kesulitan dalam pelacakan arsip. Oleh karena itu, NUSA hadir 

untuk menjawab tantangan tersebut melalui pendekatan berbasis sistem informasi yang cepat, akurat, 

dan terdokumentasi dengan baik.  

Tujuan utama dari pengembangan aplikasi ini adalah untuk: 

• Menyediakan sistem penomoran surat yang otomatis, konsisten, dan sesuai urutan. 

• Mempercepat proses pencatatan dan pengarsipan surat keluar. 

• Memberikan kemudahan bagi pengguna dalam mengakses, memverifikasi, dan mengelola 

nomor surat melalui perangkat digital. 

Aplikasi ini juga mendukung digitalisasi birokrasi yang menjadi salah satu agenda strategis 

pemerintah dalam mewujudkan tata kelola pemerintahan yang efektif dan efisien. 

Aplikasi NUSA dirancang dengan sistem hak akses berbasis peran (role-based access control) 

untuk menjaga keamanan dan keteraturan dalam pengelolaan data nomor surat. Setiap pengguna 

memiliki peran tertentu yang menentukan apa saja yang dapat diakses dan dilakukan dalam sistem. 

Hal ini penting untuk memastikan bahwa proses verifikasi, entri, dan pengarsipan berjalan secara 

terstruktur dan bertanggung jawab. 

Dalam versi awal aplikasi NUSA, terdapat dua peran utama yang ditetapkan, yaitu: Admin 

(Superadmin) dan User (Pegawai). 

Admin (Superadmin) merupakan peran dengan hak akses tertinggi dalam sistem. Admin 

bertanggung jawab atas: 

• Verifikasi nomor surat yang diajukan oleh user. 

• Pemberian nomor urut surat yang unik dan otomatis. 

• Manajemen data pengguna, termasuk menambah, mengedit, atau menghapus akun. 

• Pemantauan aktivitas sistem dan melihat statistik pengajuan.  

• Pengelolaan klasifikasi surat atau kode bidang berdasarkan struktur organisasi. 
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Admin memiliki akses penuh ke seluruh fitur aplikasi, termasuk pengaturan sistem dan perubahan 

data. 

User adalah pegawai yang diberi akses untuk mengajukan nomor surat melalui aplikasi. Hak 

aksesnya meliputi: 

• Mengajukan permintaan nomor surat dengan menginput data surat seperti nomor berkas, 

alamat penerima, tanggal, dan perihal. 

• Melihat status verifikasi surat yang dikirim (belum diverifikasi, terverifikasi, ditolak). 

• Melihat riwayat surat yang pernah diajukan. 

User tidak memiliki akses untuk memverifikasi surat atau melihat data user lain. Setiap user hanya 

bisa mengakses data surat yang dimilikinya sendiri.  

Setiap pengguna bertanggung jawab atas kerahasiaan akun masing-masing, terutama terkait 

username dan password yang digunakan untuk login. Demi menjaga keamanan data, seluruh aktivitas 

pengajuan nomor surat akan tercatat secara otomatis, baik untuk keperluan pemantauan internal 

maupun untuk mendukung audit administratif jika diperlukan.
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Antar Muka 

 

Halaman Beranda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman Login 
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Halaman Dashboard User 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman Dashboard Subadmin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman Dashboard Admin 
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Fitur Utama 

 

Fitur Utama pada Akun User 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penjelasan: 

1. Reset Password: Fitur yang digunakan untuk mengubah password akun login. 

2. Tambah Surat: Fitur untuk mengajukan nomor surat. 

3. Kolom Pencarian: Fitur untuk mencari nomor surat yang pernah diajukan. 

4. Tabel Informasi: Fitur untuk memantau nomor surat yang pernah diajukan. 

5. Kolom Pencarian Kode Klasifikasi Surat: Fitur untuk mencari kode klasifikasi surat. 
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Fitur Utama Pada Akun Subadmin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penjelasan: 

1. Anggota: Fitur untuk melihat semua anggota dari subadmin.. 

2. Kolom Informasi: Fitur untuk menampilkan jumlah pengajuan nomor surat. 

3. Tabel Informasi: Fitur untuk menampilkan data pengajuan nomor surat. 

4. Kolom Pencarian Kode Klasifikasi Surat: Fitur untuk mencari kode klasifikasi surat. 



 

10 Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur 

Fitur Utama Pada Akun Admin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Penjelasan: 

1. Surat: Fitur untuk mengubah kepemilikan surat. 

2. User: Fitur untuk mengatur seluruh akun pada aplikasi NUSA. 

3. Rekap: Fitur untuk merekap nomor surat yang pernah diajukan. 

4. Upload: Fitur untuk menginput data nomor surat yang sudah ada di sistem manual ke NUSA. 

5. Kolom Informasi: Fitur untuk menampilkan jumlah pengajuan nomor surat. 

6. Tabel Informasi: Fitur untuk menampilkan data pengajuan nomor surat. 

7. Kolom Pencarian Kode Klasifikasi Surat: Fitur untuk mencari kode klasifikasi surat. 
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Tutorial untuk Akun User 

 

Cara Login Dashboard 

 

1. Akses halaman login aplikasi NUSA melalui link https://nusa.kanwilditjenim.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Klik Login Sekarang 

 

2. Masukan username dan passowrd, kemudian klik tombol Masuk. 
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3. Berhasil masuk ke halaman Dashboard User. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

13 Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur 

Cara Mengajukan Nomor Surat 

 

1. Login ke halaman Dashboard User, kemudian klik tombol Tambah Surat. 

 

 

2.  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Isi form pengajuan nomor surat dengan lengkap, setelah itu klik tombol Kirim. 
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3. Pengajuan nomor surat sudah dikirim, silakan tunggu hingga diverifikasi oleh Admin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Pantau status pengajuan melalui Tabel Informasi. 

 

4. Gunakan nomor surat yang sudah diverifikasi oleh Admin. 
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Cara Mengubah Password 

 

1. Login ke halaman Dashboard User, kemudian klik tombol Reset Password. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Isi form Ubah Password dengan lengkap dan benar, lalu klik tombol Simpan Perubahan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

• Disarankan menggunakan password dengan kombinasi huruf besar dan kecil, angka, serta 

simbol unik. 
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3. Password berhasil diubah. 
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Cara Memantau Status Pengajuan Nomor Surat 

 

1. Login ke Dashboard User, lalu perhatikan pada Tabel Informasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Terdapat tiga status pengajuan, yaitu: 

a. Belum Diverifikasi: Pengajuan nomor surat belum diverifikasi oleh Admin. 

    Keterangan: Tunggu Verifikasi Admin 

b. Ditolak: Pengajuan nomor surat ditolak oleh Admin. 

    Keterangan: Nomor Ditolak 

c. Terverifikasi: Pengajuan nomor surat sudah diverifikasi oleh Admin. 

    Keterangan: Nomor berkas + nomor surat 

 

2. Tabel informasi hanya menampilkan sepuluh data pada setiap page/halaman, maka dari itu, bila 

ingin melihat status pengajuan yang sudah diajukan cukup lama bisa cek ke page/halaman berikutnya. 
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3. Di atas Tabel Informasi terdapat fitur pencarian yang bisa digunakan untuk memudahkan dalam 

mencari nomor surat yang pernah diajukan. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

• Fitur pencarian bisa mencari data berdasarkan keyword (Nomor Berkas, Perihal, dan 

Penerima) dalam rentang waktu tertentu (Tanggal Awal dan Tanggal Akhir). 

• Klik tombol Cari untuk menjalankan perintah. 
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Cara Mencari Klasifikasi Surat 

 

1. Login ke Dashboard User, lalu scroll ke bagian paling bawah. Terdapat Fitur Pencarian Kode 

Klasifikasi Surat. Fitur ini dapat digunakan untuk memudahkan dalam mencari nomor berkas surat. 

 

 

 

 

 

• Terdapat dua cara penggunaan fitur ini, yaitu pencarian berdasarkan Hierarki dan Keyword. 

 

2. Pencarian berdasarkan Hierarki bisa menggunakan dropdown dengan memilih secara berurutan 

dari mulai Jenis Klasifikasi, Kode Masalah, dan Kode Klasifikasi. Setelah itu, tekan Enter atau klik 

tombol Cari. 
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3. Fitur ini juga bisa mencari Klasifikasi Surat berdasarkan Keyword. Masukan keyword yang ingin 

dicari, kemudian tekan Enter atau klik tombol Cari. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Klik tombol Reset untuk membersihkan riwayat pencarian. 
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Tutorial untuk Akun Subadmin 

 

Cara Login Dashboard 

 

1. Akses halaman login aplikasi NUSA melalui link https://nusa.kanwilditjenim.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Klik Login Sekarang 

 

2. Masukan username dan passowrd, kemudian klik tombol Masuk. 
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3. Berhasil masuk ke halaman Dashboard subadmin. 
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Cara Melihat Anggota 

 

1. Login ke halaman Dashboard Subadmin, lalu klik tombol Anggota 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Muncul semua anggota dari subadmin. 
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Monitoring Pengajuan Nomor Surat 

 

Status nomor surat yang diajukan oleh user dapat dimonitoring melalui Tabel Informasi yang ada di 

Dashboard Subadmin. Ada tiga Tabel Informasi yang bisa dimonitoring, yaitu Tabel Surat Belum 

Diverifikasi, Surat Terverifikasi, dan Riwayat Permintaan Surat. 

Note: Subadmin hanya bisa melihat data pengajuan nomor surat dari anggotanya saja. 

1. Masuk ke Dashboard Subadmin, lalu scroll ke bawah pada bagian Tabel Informasi yang ingin 

dimonitoring, misalkan monitoring status pengajuan nomor surat yang belum diverifikasi. 

• Klik Lihat Semua Surat Belum Diverifikasi untuk melihat data secara lengkap. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Terdapat fitur Pencarian untuk memudahkan dalam mencari data. 
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Mengelola Pengajuan Nomor Surat 

 

Setelah user mengajukan nomor surat, Subadmin bisa mengelola pengajuan tersebut dengan tiga 

pilihan yaitu Verifikasi, Edit, dan Tolak. 

Verifikasi : Menyetujui pengajuan dan memberikan nomor surat kepada user (otomatis) 

Edit : Memperbaiki pengajuan terlebih dahulu sebelum melakukan Verifikasi 

Tolak  : Menolak pengajuan nomor surat 

 

Cara Verifikasi Nomor Surat 

 

1. Buka Tabel Surat Belum Diverifikasi. Jika ada banyak pengajuan, klik tombol Lihat Semua Surat 

Belum Diverifikasi untuk melihat semua pengajuan. Setelah itu cek setiap bagian surat mulai dari 

Nomor Berkas, Tanggal, Penerima, dan Perihal. Jika semuanya sudah sesuai, klik tombol Verifikasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Pengajuan nomor surat berhasil diverifikasi, kini nomor surat sudah muncul pada Tabel Surat 

Terverifikasi. 
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Cara Edit Nomor Surat 

 

1. Data nomor surat bisa diubah/edit ketika berstatus belum diverifikasi maupun terverifikasi 

melalui Tabel Informasi dan detail data. Silakan cari data nomor surat di tabel Informasi, klik 

tombol Lihat Semua Surat bila diperlukan. Kemudian klik tombol Edit di sebelah kanan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Ubah/Edit bagian yang perlu diperbaiki pada form Edit Surat, lalu klik Simpan Perubahan. 
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Cara Menolak Surat 

 

1. Buka Tabel Surat Belum Diverifikasi. Jika ada banyak pengajuan, klik tombol Lihat Semua Surat 

Belum Diverifikasi untuk melihat semua pengajuan. Setelah itu cek setiap bagian surat mulai dari 

Nomor Berkas, Tanggal, Penerima, dan Perihal. Jika ada data yang tidak valid / tidak sesuai, maka 

tolak pengajuan dengan cara klik tombol Tolak di sebelah kanan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Muncul pop up verifikasi, klik Oke untuk melanjutkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Pengajuan nomor surat berhasil ditolak. 
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Cara Mencari Klasifikasi Surat 

 

1. Login ke Dashboard Subadmin, lalu scroll ke bagian paling bawah. Terdapat Fitur Pencarian Kode 

Klasifikasi Surat. Fitur ini dapat digunakan untuk memudahkan dalam mencari nomor berkas surat. 

 

 

 

 

 

• Terdapat dua cara penggunaan fitur ini, yaitu pencarian berdasarkan Hierarki dan Keyword. 

 

2. Pencarian berdasarkan Hierarki bisa menggunakan dropdown dengan memilih secara berurutan 

dari mulai Jenis Klasifikasi, Kode Masalah, dan Kode Klasifikasi. Setelah itu, tekan Enter atau klik 

tombol Cari. 
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3. Fitur ini juga bisa mencari Klasifikasi Surat berdasarkan Keyword. Masukan keyword yang ingin 

dicari, kemudian tekan Enter atau klik tombol Cari. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Klik tombol Reset untuk membersihkan riwayat pencarian. 
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Tutorial untuk Akun Admin 

 

Cara Login Dashboard 

 

1. Akses halaman login aplikasi NUSA melalui link https://nusa.kanwilditjenim.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Klik Login Sekarang 

 

2. Masukan username dan passowrd, kemudian klik tombol Masuk. 
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3. Berhasil masuk ke halaman Dashboard Admin. 
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Mengelola User 

 

Admin bisa mengelola user dari halaman Manajemen User melalui menu User di halaman dashboard. 

Hak akses yang dimiliki Admin untuk mengelola user antara lain menambah akun user baru, 

mengubah akun user yang sudah ada (nama user, bagian, username, password, role), dan menghapus 

akun user. Berikut ini beberapa cara untuk mengelola user. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Klik menu User untuk masuk ke halaman Manajemen User. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada halaman Manajemen User terdapat beberapa fitur seperti Tabel User (menampilkan informasi 

user), Pencarian, Tambah User, Edit, dan Nonaktifkan user. 
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Cara Menambah User 

 

1. Masuk ke halaman Manajemen User, lalu klik tombol Tambah User. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Isi form tambah user dengan lengkap lalu klik tombol Tambah User. 
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3. User berhasil ditambahkan. 

 

 

 

4. User yang sudah ditambahkan akan masuk ke dalam Tabel User. 
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Cara Mengubah User 

 

1. Masuk ke halaman Manajemen User, lalu cari nama user yang ingin diubah pada Tabel User. 

Gunakan fitur Pencarian untuk memudahkan. Setelah user berhasil ditemukan, klik tombol Edit di 

samping kanan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Muncul form Edit User yang dapat mengubah Username, Nama Lengkap, Bagian, Role, Subadmin 

Pembina, dan Password User. 
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3. Ubah bagian yang ingin diperbaiki, kemudian klik timbol Simpan Perubahan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Data User berhasil diubah. 
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Cara Menambah Anggota pada Akun Subadmin 

 

1. Buat akun Subadmin terlebih dahulu, caranya sama dengan membuat akun user di atas, hanya saja 

pada bagian Role pilih Sub-Admin. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Masuk ke halaman Manajemen User, lalu cari nama user yang ingin ingin dimasukan ke dalam 

anggota Subadmin. Setelah user berhasil ditemukan, klik tombol Edit di samping kanan. 
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3. Pada bagian Sub-Admin Pembina pilih nama akun Subadmin yang diinginkan agar user tersebut 

menjadi anggota Subadmin tersebut. Setelah itu klik tombol Simpan Perubahan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Akun User sudah berhasil masuk anggota Subadmin.
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Cara Menonaktifkan Akun User 

 

1. Masuk ke halaman Manajemen User, lalu cari nama user yang ingin dinonaktifkan pada Tabel User. 

Gunakan fitur Pencarian untuk memudahkan. Setelah user berhasil ditemukan, klik tombol 

Nonaktifkan di samping kanan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Muncul pop up verifikasi, klik Oke untuk melanjutkan. 

 

3. Akun user berhasil dinonaktifkan. 
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Cara Mengunggah Data Nomor Surat 

 

Selain melalui mekanisme pengajuan-verifikasi, data nomor surat juga bisa disimpan dalam sistem 

dengan cara diunggah. Cara ini digunakan ketika aplikasi NUSA baru dijalankan, sedangkan data 

nomor surat pada pencatatan manual sudah berjalan. Sebagai contoh, aplikasi NUSA baru digunakan 

pada Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur pada bulan Mei 2026. Secara 

natural, aplikasi NUSA akan memberikan nomor 1 terlebih dahulu, tetapi nomor surat keluar yang 

berjalan dari bulan Januari-April sudah sampai nomor 1000 (misalkan). Maka dari itu, Admin harus 

mengunggah terlebih dahulu data nomor surat dari 1-1000 tersebut ke sistem dengan cara berikut. 

 

1. Login ke halaman Dashboard Admin, lalu klik tombol Upload. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Muncul halaman Upload Data Surat yang di dalamnya terdapat tutorial untuk membuat file csv 

dari dokumen Excel. Perlu diketahui bahwa data nomor surat yang terdapat pada dokumen Excel 

harus diubah terlebih dulu ke dalam bentuk csv agar bisa diunggah dan disimpan pada database. 

Silakan sesuaikan format penulisan pada Excel dan ubah data Excel menjadi csv sesuai tutorial. 
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3. Setelah file csv dibuat, klik tombol Pilih File, lalu pilih file csv tersebut. Setelah itu klik tombol 

Unggah. 

 

 

 

 

 

 

 

4. Data nomor surat berhasil diunggah. 
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Monitoring Pengajuan Nomor Surat 

 

Status nomor surat yang diajukan oleh user dapat dimonitoring melalui Tabel Informasi yang ada di 

Dashboard Admin. Ada tiga Tabel Informasi yang bisa dimonitoring, yaitu Tabel Surat Belum 

Diverifikasi, Surat Terverifikasi, dan Riwayat Permintaan Surat.  

1. Masuk ke Dashboard Admin, lalu scroll ke bawah pada bagian Tabel Informasi yang ingin 

dimonitoring, misalkan monitoring status pengajuan nomor surat yang belum diverifikasi. 

• Klik Lihat Semua Surat Belum Diverifikasi untuk melihat data secara lengkap. 

 

• Terdapat fitur Pencarian untuk memudahkan dalam mencari data. 
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Mengelola Pengajuan Nomor Surat 

 

Setelah user mengajukan nomor surat, Admin bisa mengelola pengajuan tersebut dengan tiga pilihan 

yaitu Verifikasi, Edit, dan Tolak. 

Verifikasi : Menyetujui pengajuan dan memberikan nomor surat kepada user (otomatis) 

Edit : Memperbaiki pengajuan terlebih dahulu sebelum melakukan Verifikasi 

Tolak  : Menolak pengajuan nomor surat 

 

Cara Verifikasi Nomor Surat 

 

1. Buka Tabel Surat Belum Diverifikasi. Jika ada banyak pengajuan, klik tombol Lihat Semua Surat 

Belum Diverifikasi untuk melihat semua pengajuan. Setelah itu cek setiap bagian surat mulai dari 

Nomor Berkas, Tanggal, Penerima, dan Perihal. Jika semuanya sudah sesuai, klik tombol Verifikasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Pengajuan nomor surat berhasil diverifikasi, kini nomor surat sudah muncul pada Tabel Surat 

Terverifikasi. 
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Cara Edit Nomor Surat 

 

1. Data nomor surat bisa diubah/edit ketika berstatus belum diverifikasi maupun terverifikasi 

melalui Tabel Informasi dan detail data. Silakan cari data nomor surat di tabel Informasi, klik 

tombol Lihat Semua Surat... bila diperlukan. Kemudian klik tombol Edit di sebelah kanan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Ubah/Edit bagian yang perlu diperbaiki pada form Edit Surat, lalu klik Simpan Perubahan. 
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Cara Menolak Surat 

 

1. Buka Tabel Surat Belum Diverifikasi. Jika ada banyak pengajuan, klik tombol Lihat Semua Surat 

Belum Diverifikasi untuk melihat semua pengajuan. Setelah itu cek setiap bagian surat mulai dari 

Nomor Berkas, Tanggal, Penerima, dan Perihal. Jika ada data yang tidak valid / tidak sesuai, maka 

tolak pengajuan dengan cara klik tombol Tolak di sebelah kanan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Muncul pop up verifikasi, klik Oke untuk melanjutkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Pengajuan nomor surat berhasil ditolak. 
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Cara Mencari Klasifikasi Surat 

 

1. Login ke Dashboard Admin, lalu scroll ke bagian paling bawah. Terdapat Fitur Pencarian Kode 

Klasifikasi Surat. Fitur ini dapat digunakan untuk memudahkan dalam mencari nomor berkas surat. 

 

 

 

 

 

• Terdapat dua cara penggunaan fitur ini, yaitu pencarian berdasarkan Hierarki dan Keyword. 

 

2. Pencarian berdasarkan Hierarki bisa menggunakan dropdown dengan memilih secara berurutan 

dari mulai Jenis Klasifikasi, Kode Masalah, dan Kode Klasifikasi. Setelah itu, tekan Enter atau klik 

tombol Cari. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

47 Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur 

3. Fitur ini juga bisa mencari Klasifikasi Surat berdasarkan Keyword. Masukan keyword yang ingin 

dicari, kemudian tekan Enter atau klik tombol Cari. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Klik tombol Reset untuk membersihkan riwayat pencarian. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

48 Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur 

Cara Merekap Data Nomor Surat 

 

1. Login ke halaman dashboard Admin, lalu klik tombol Rekap. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Pilih kategori data yang ingin direkap, bisa berdasarkan kata kunci, rentang tanggal, dan status 

pengajuan. Contohnya, akan merekap data nomor surat dari tanggal 1 April 2026 – 30 April 2026 

yang statusnya terverifikasi. Pilih rentang tanggal dan juga status yang dinginkan, kemudian klik 

tombol Cari. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Muncul hasil data nomor surat sesuai kategori yang dicari. 
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3. Data nomor surat bisa diexport/disimpan dalam dua bentuk yaitu dokumen Excel (.xlsx) dan PDF 

(.pdf). Untuk menyimpan rekap nomor surat dalam bentuk dokumen Excel klik tombol Export Excel 

dan klik tombol Export PDF untuk menyimpan rekap nomor surat dalam bentuk dokumen PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Hasil rekap nomor surat. 

Dokumen Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen PDF 
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Cara Mengakses Panduan Aplikasi NUSA 

 

1. Akses halaman login Aplikasi NUSA pada link berikut https://nusa.kanwilditjenim.com/login.php 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Klik tombol Lihat Panduan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Muncul buku Panduan Aplikasi NUSA dalam bentuk PDF yang bisa dibaca langsung atau 

diunduh. 

 

 

 

 

 

 



 

51 Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur 

PENUTUP 
 

Aplikasi NUSA (Nomor Urut Surat Arsip) merupakan langkah inovatif dalam mendukung 

peningkatan efisiensi, akurasi, dan keamanan administrasi surat di lingkungan Kantor Wilayah 

Direktorat Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur. Melalui sistem ini, proses pengajuan dan 

pemberian nomor surat keluar dapat dilakukan secara digital, terintegrasi, serta terdokumentasi 

dengan baik, sehingga mampu meminimalisir kesalahan, mengurangi risiko duplikasi, dan 

mempercepat alur kerja. 

Buku panduan ini disusun untuk memberikan pemahaman yang komprehensif kepada seluruh 

pengguna mengenai tata cara penggunaan aplikasi, mulai dari proses login, pengajuan nomor surat, 

hingga pengelolaan data arsip surat keluar. Diharapkan, dengan adanya panduan ini, seluruh pegawai 

dapat menggunakan Aplikasi NUSA secara optimal sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan. 

Besar harapan agar implementasi Aplikasi NUSA dapat mendukung terwujudnya tata kelola 

administrasi yang lebih tertib, transparan, dan modern di lingkungan Kantor Wilayah Direktorat 

Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur. 

Saran dan masukan dari para pengguna sangat diharapkan demi pengembangan aplikasi ini di masa 

mendatang. 

 

 

 

Penulis, 

 

 

 

Wiko Nurdian 


