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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:
e 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.
e Keamanan yang Rentan
Buku fisik yang digunakan untuk pencatatan nomor surat mudah rusak, sobek, atau hilang.
Hal ini menambabh risiko terhadap keamanan data yang berpotensi menyebabkan kekacauan
alur proses pengajuan surat.
e 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.
e Mempercepat proses pencatatan dan pengarsipan surat keluar.
e 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:

e Verifikasi nomor surat yang diajukan oleh user.

e Pemberian nomor urut surat yang unik dan otomatis.

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

e Pemantauan aktivitas sistem dan melihat statistik pengajuan.

e 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:
e Mengajukan permintaan nomor surat dengan menginput data surat seperti nomor berkas,
alamat penerima, tanggal, dan perihal.
e Melihat status verifikasi surat yang dikirim (belum diverifikasi, terverifikasi, ditolak).
e 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

Selamat Datang!
Aplikasi NUSA (Nomor Urut Surat Arsip)

Dibuat cleh: Wiko Nurdian (edkocak com)

Halaman Login

Aplikasi NUSA

L Usernarme
Macukkan username
A Password

Masukkan password
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Halaman Dashboard User
Dashboard User | B aeteh m e S —

Cari Surat Tanqgal Aved Targ Ak AkRr

it / Penering da/rmmgtitt a

Mo Momaor Surat Momar Barkas Tanggal Periial Pansrima Status

T WIMLZE-SURAT WK 3001 WIM Z2-SURAT WIKD 1 10-04-2026 SURAT WIKE! 1 SURAT WIKDL 1 o

Tenis Klasifikas Ko Masala Ko Kl ik

Filia denls w 1IN Kai Wasaian ~ Pl ESar Klasitias w

ol Bunclasirkan Kita Kk,

Halaman Dashboard Subadmin

Dashboard Subadmin B et || o Argats || 1ot
| Bedurn Diverifikasi [ Terverifikasi Total Surat

0 surat 1surat 1 surat

| surat Belum Diwerifikas|

Ho MNomaor Surat Nomaor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Baglan Aksi

Tidak ada datd.

« Surst Terverifikns
MNa Nomar Surat Homor Berkas Tanggal Perihal Penerima Uzer Bagian  Diverifikasi Oleh Alesi
1 WIM,Z2-SURAT WIKD 1-001 WINLEZ-SURAT WIKD 1 10-04-2035  SURAIWIKD 1 SURATWIEG 1 Wiko Nurdian n saroha Manullang m

Halaman Dashboard Admin

Dashboard Admin @ vt || @ Upeas || e || e || 8 N togoue |
| Belum Doverifikani B Terverifas i Ditolak
0 surat 1 surat 0 surat
Rulen b Bufa Eul=ib

Total Pungajuan Nomaer Surat
1 surat
Butler
B Terverifikazi % Ditalak Total Pungajuan
1 surat
bt iy b tab il
| Surat Befum Diverifikasi
Ho Homor Surat Mamaor Berkas Tanggal Perthal Penerima User Baghan ksl
Beaim ata Siist
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Fitur Utama

Fitur Utama pada Akun User

v ¥

Dashboard User [T« 1bah Swal + Reset Password gt

Carl Surat Tanggal Awsl Tanggal Akhir

No Momor Surat Momor Berkas Tanggal Perihal Penerima Status
] 1 WINM.Z2-SLIRAT WIKD 1-001 WIM.22-SURAT WIKD 1 10-04-2026 SURAT WIKO 1 SLIRAT WIKO 1

Pencarian Kode Klasifikasi Surat

Jenis Klasifikasi Hiocde: Masalah e Klasilikasi

Rilih Jenis > Pilih Kode Masalah e Rilih Kode Klasifikasi »

Carl Berdasarkin Kals Kunc..

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

Dashboard Subadmin [ Refresh Logout
I Belum Diverifikasi 2 Terverifikasi Total Surat
0 surat 1 surat 1 surat
Buiar ini Buian ini Tahur ini
No Nomor Surat [ Nomor Berkas Tanggal Perihal [ Penerima User Bagian Aksi
Tidak ada data.

¥ Surat Terverifikasi

I Mo Momor Surat Momor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian  Diverifilkkasi Oleh Aksi

1 WINLZ2-SURAT WIKD 1-001 WWIML22-SLIRAT WIKIO 1 10-04-2026  SURATWIKC ¥ SURATWIKO 1 Wika Nurdian IT Sarcha Manulang

9

B Riwayat Surat

No Nomer Surat Momor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Status | Tindakan |
1 WIN.22-SURAT WIKD 1-001 WIMZ2-SURAT WIKC 1 10-04-2026  SURATWIKC 1T SURATWIKO T Wiko Nurdian Saroha Manullang

Linat Semua Rinayat Permintaan

Pencarian Kode Klasifikas] Surat

Can Berdazarkan Kata Kunei

Jenis Klasifikasi Kade Masalah Kode Klasifikasi
== Pilih Jerus -- .t -- Pllih Kode Mazalah -- b -- Pilih Kade Klasifikasi -- e

Masukkan kata kunci.. Cari Recat

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.
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Fitur Utama Pada Akun Admin

Dashboard Admin B Refresh [ roop | [ e | [ e | [ 8 tpen

| Belum Diverifikas: I Terverifikasi ¥ Ditolak

0 surat 1surat 0 surat

Stan i Bulan in| Bulin

——————————————————————————————————

Tatal Pengajuan Momor Surat

1 surat

Saan

M Terverifikasi ¥ Ditolak Total Pengajunn

1 surat 0 surat 1 surat

Tahin s Tatwan il Tablirs bt

| surat Belum Diverifikasi
Na MNomar Surat Mamor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian Alsi
Bl o st

& Eumat Trwerifikas

Mo | Nomor Surat | Homor Berkas Tanggal | Berihal | Penerima User | Bagian  Diverifikasi Olch | Aksi

1 WIM22SURAT WD 1-001  WIM22-SURATWIKD 1  10-042026. SURATWIKD 1  SURATAIKD  Wika Murdian [T Sarnba Marullang m

B Riwayat Pormintaon Surat

|H

T WIRLZ2-SURAT WIKC 1-001 W22 -SLIRAT WIKC T 10-04-2026  SURAT WIKC 1 SURAT WO 1 ‘Wikey Murdizn m Sarcha Manuifang

Bencarian Kode Kiaiflasi Surst

Jenis Klasifikasi Fade Masalah Kode Klasfikasi
Fiih Jenis - - Pilik Kode Masiah - Fifih Kode Kiasifikasi ¥

Cari Derdasarkan Kata Kunci

7

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

Selamat Datang!
Aplikasi NUSA (Nomor Urut Surat Arsip)

Dibuat ofeh: Wika Nurdian (wikncak com

e Klik Login Sekarang

2. Masukan username dan passowrd, kemudian klik tombol Masuk.

Aplikasi NUSA

2 Usemame

wiko

/ Password

£ 2025 Mk Karvrl Ditgenim NTT
Dibuat clety: Wiko Nurdian (wikecskoom)

Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur



3. Berhasil masuk ke halaman Dashboard User.

Dashboard User B refresh \ Reset Password | Logout

Larl surat Tanggal Awal Tanggal Akhir

B Daftar Sural Anda

No Nomor Surat Nomor Berkas Tanggal Perihal Penerima Status

1 WIMZZ-SURAT WIKD 1-001 WIN 22-SURAT WIKO 1 10-04-2026 SURAT WIKO 1 SURAT WIKD 1 ="

Pencarian Kode Kiasifilkasi Surat

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikas

— Pilih lenis e - Pilih Kode Masalah - Filih Kode Klasifikasi - -

Cari Berdasarkan Kata Kunci...

Semua Hak Dilin
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Cara Mengajukan Nomor Surat

1. Login ke halaman Dashboard User, kemudian klik tombol Tambah Surat.
Dashboard User B Refresh e —.

Carl Surat Tanggal Awal Tanggal Akhir

B Daftar Sural Anda

No Nomor Surat Nomor Berkas Tanggal Perihal Penerima Status

1 WIMZZ-SURAT WIKD 1-001 WIN 22-SURAT WIKO 1 10-04-2026 SURAT WIKO 1 SURAT WIKD 1 ="

Pencarian Kode Kiasifilkasi Surat

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikasi

— Pilih lenis e - Pilih Kode Masalah -- 4 Filih Kode Klasifikasi - -

Cari Berdasarkan Kata Kunci...

Semua Hak Dilin

2. Isi form pengajuan nomor surat dengan lengkap, setelah itu klik tombol Kirim.

B Pengajuan Nomor Surat

Nomor Berkas (contoh: SA 01.02)
WIM22-  S54010;

Alamat Penerima
Tuliskan alamat penerima

Tanggal Surat

dd/mm/nn m)

Perihal
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3. Pengajuan nomor surat sudah dikirim, silakan tunggu hingga diverifikasi oleh Admin.

Dashboard User B Hetres | « ResetPassword | Logout |

Cari Surat Tanggal Awal Tanggal Akhir

M Daltar Surat Ande

No Momaor Surat Nomor Berkas Tanggal Perihal Penerima Status
WIM.22-0T.0202 12-04-2026 Tes Tes Pengajuan @
WINL22-5LURAT WIKD 1 10-04-2026 SURAT WIKD 1 SURAT WIKC 1 Torvarifikas

Kode Masalah Kede Kasifikasi

vlenis ~ Pilih Kade Masalah ~ Pilih Kode Klasifikasi ~

Berdasarkan Kata Kuncl

e Pantau status pengajuan melalui Tabel Informasi.

4. Gunakan nomor surat yang sudah diverifikasi oleh Admin.

Dashboard User B Refresh s ResetPassword  Logout

Con Surat Tanggal Awral Tanggal Akhi

¥ Daftar Surat Anda

No Momor Surat Momor Berkas Tanggal Perihal Penerima Status
WIM.22-07.02.02 12-04-2026 Tes Tes Pengajuan
2 WIM.22-SURAT WIKD 1-001 WIM.22-SURAT WIKD 1 10-04-2026 SURAT WIKD 1 SURAT WIKD 1 [ Fervereiicsi |

Jeris Klasifikasi Ko Masalah Kode Klasifikasi
- Filih Jars — v | - Pilih Kede Masalah — v - Bilik Kode Klasiikasi — v

Cari Berdasarkan Kata Kunc|

Bk o it “ “
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Cara Mengubah Password

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

Dashboard User (SRS ¢ Tambah Surat

Cari Surat Tangga Awal Tanggal Akhir

B Daftar Surat Anda

No Momar Surat MNomor Berkas Tanggal Perihal Penerima Status
1 WIM.22-0T.02 02-002 WIM.22-07.02.02 12-04-2006 Tes Tes Pangaluan m
2 WIM.22-SURAT WIKO 1-001 WIM.22-SURAT WIKO 1 10-0M-2026 SURAT WIKD 1 SURAT WIKD 1 [ Forverificasi |

Pencarian Kode Klasifikae Sural

Janis Klasifikasi Kodae Masalak Ko Klasillkasi

Pilih Jenis - Pilih Kode Masalah v vilih Kode Klasitikasi w

Cari Berdasarkan Kata Kunci

Sernuis Hisk Dilird ] el DN endm NTT

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

O Ubsh Password m

Password Baru

hi: Wiko Nurdian (wikocsk.com)

e Disarankan menggunakan password dengan kombinasi huruf besar dan kecil, angka, serta
simbol unik.
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3. Password berhasil diubah.

Dashboard User

Tanggal Aveal Tangagal Akhir

¥ Daftor Surat Anda

No MNomaor Surat Momor Berkas Tanggal Perihal Penerima Status
1 WIM 2207 0202-002 WIM.22-0T.02.0 12-04-2024 Teg Tes Pengajuan ==
2 WIMZ2-SURAT WIKD 1-001 WM 22-SUIRAT WIKD 1 10-04-2026 SLIBAT WIKD 1 SURAT WIKD 1 [ Ferverititn: |

ord berhasd diubaht
Pencarian Knde Klasifikasi Surat

Jenis Klasiikas| Fode Masalah Kode Klasifikasi

w Pilih Kode Masalah ~ Pilih Kode Klasifikasi w

asarkan Kata Kunci...

Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur 16



Cara Memantau Status Pengajuan Nomor Surat

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

Dashboard User B Refresh | + ResetPassword | Logout

Cari Surat Tanggal Awal Tanggal Akhir

B Daftar Surat Anda

No Nomor Surat Nomor Berkas Tanggal Perihal Penerima Status
1 Tungqu Verifikast Admin WIM.22-tes2 12-04-2026 tes tes2 Salum Diverifilasi
2 Nomor Ditolak WIM.22-te5.00.00 12-04-2026 tes tes [ Ditolok |
3 WIM22-0T0202-002 WIM.22-0T.02.02 12-04-2026 Tes Tes Pengajuan [ Tarverifikasi |
4 WIM22-SURAT WIKO 1-001 WIM.22-SURAT WIKO 1 10-04-2026 SURAT WIKO 1 SURAT WIKO 1 [ Terverifikasi |

Pencarian Kode Klasifikas| 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.

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikasi

- Pilih Jenis -- v - Pilih Kode Masalah - v - Pilih Kode Klasifikasi - v

Cari Berdasarkan Kata Kunci

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

7 WIM22 WIM 22-
TL01.01 T1.01.01
1453

g8 wWim22 WM .22
Ti01.01- 710101
1452

9 WM22- WIM.22-

XXX-1437 XXX

10 WIM22- WiM 22-
GRO5.01 GR.O5.01
1321
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3. Di atas Tabel Informasi terdapat fitur pencarian yang bisa digunakan untuk memudahkan dalam
mencari nomor surat yang pernah diajukan.

Dashboard User [ Refresh | QESEWEEIETVC |, ResetPassword | Logout |
Cari Surat Tanggal Awal Tanggal Akhir
ot.02.02 01/04/2026 a 30/04/2026 ] ® Car

B Daftar Surat Anda

No Nomer Surat Nomor Berkas Tanggal Perihal Penerima Status

1 WIM.22-0T.02.02-002 WiM.22-07.02.02 12-04-2026 Tes Tes Pengajuan Torwerifikasi

Pencanan Kode Klasifikas| Surat

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikasi

- Filih Jenis -- b -- Pilih Kode Masalah -- ~ - Pilih Kode Klasifikasi — ~

Cari Berdasarkan Kata Kunci..

Dsu kA et KofitIL “

e Fitur pencarian bisa mencari data berdasarkan keyword (Nomor Berkas, Perihal, dan
Penerima) dalam rentang waktu tertentu (Tanggal Awal dan Tanggal Akhir).
e 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.

Pencarian Kode Klasifikasi Surat

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikasi

-- Piliky Jenis -~ v - Filih Kode Masalah — > - Pilih Kode Klasifikasi - v

Cari Berdasarkan Kata Kunci...

e 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.

Pencarian Kode Klasifikasi Surat

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikasi

Substantif e GR - Keimigrasian ~ | GROM ~

Cari Berdasarkan Kata Kunci...

Masukkan kata kunci,.. Resel

Kode lJenis Arsip
GR.O1 Direktorat Visa dan Dokumen Perjalanan

Kebijakan Imigrasi meliputi kebijakan di bidang;: Lalu Lintas Keimigrasian, Izin Tinggal Orang Asing dan Status Keimigrasian,
Penindakan Keimigrasian dan Pendetensian, Kerja sama Keimigrasian, Pembinaan bidang Keimigrasian, Intelijen
Keimigrasian, Lintas Informasi Keimigrasian, dan Data Elektranik Personal Keimigrasian.

GR.01.01
Naskah yang berkaitan dengan kebijakan Imigrasi meliputi kebijakan di bidang: Lalu Lintas Keimigrasian, 1zin Tinggal
Orang Asing dan Status Keimigrasian, Penindakan Keimigrasian dan Pendetensian, Kerja sama Keimigrasian, Pembinaan
bidang Keimigrasian, Intelijen Keimigrasian, Lintas Inf i Keimigrasian, dan Data Elektronik Personal Keimigrasian.
Cokumen Perjalanan Republik Indonesia (DPRI)
Naskah yang berkaitan dengan Dokumen Perjalanan Republik Indonesia (fotocopy KTP, Kartu Keluarga, Akte Lahir, ljazah,
GR.O1.02 Surat Pernyataan, Perdim 11) dan Surat Perjalanan Laksana Paspor [SPLP] Warga Megara Indonesia.
Blangko Paspor
Blangko Paspor yang sudah habis masa berlaku dan/atau gagal cetak.
Pas Lintas Batas
GR.01.03

Naskah yang berkaitan dengan Pas Lintas Batas, Pax List dan Crew List.,
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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.

Pencarian Kode Klasilikasi Surat

Jenis Klasifikasi ode Masalah Kode Klasifikasi

-- Pilih Jenis - -- Pilih Kode Masalah — ~ -- Pilih Kade Klasifikasi —- ~

Cari Berdasarkan Kata Kuni.

PR.O1.01

Masxah yang berkaitan dengan Rencana Strategis (Renstra), dimulai dani pengumpulan data; pengolahan sampai dengan penetapan

PR.01.02

Maskah yang berkaitan dengan kegiatan Trilateral Meeting

PR.01.03

Masicah yang berkaitan dengan rencana kera

PR.O1.04

Maskah yang berkaitan dengan kegiatan penyusunan Rencana Kera dan Anggaran Kementerian/Lembaga (RKA KAL), yang di dalamrya berisi pagu indikatif dan pagu definitif

PR.02.01

Maskah yang berkaitan dengan evaluasi program dan kinerja pada kementerian dan unit utama

PR.02.02

Naskah yang berkditan dengan evaluasi program dan kinerda pada kantor wilayah

PR.04.01

Maskah yang berkaitan dengan laporan Bulanan, Triwulan, Semestes, dan Tahunan

PR.04.02

Maskah yang berkaitan dengan laporan insidentil

4. Klik tombol Reset untuk membersihkan riwayat pencarian.

rian Kode Klasiikasi Surat

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikasi

-~ Fili Jenis -- ¥ - Pilih Kede Masalah — v -- Pilih Kode Klasifikasi - v

Cari Berdasarkan Kata Kunci...

Masukkan kata kunci.., “
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Tutorial untuk Akun Subadmin

Cara Login Dashboard

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

Selamat Datang!
Aplikasi NUSA (Nomor Urut Surat Arsip)

T

Dituat ofeh: Wika Nurdian (

e Klik Login Sekarang

2. Masukan username dan passowrd, kemudian klik tombol Masuk.

Aplikasi NUSA

2 Username

subadmin

/ Password

& 2025 Millk Karvwil Ditjenim NTT
Dibuat oleh: Wike Murdian (wikocak.com)
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3. Berhasil masuk ke halaman Dashboard subadmin.

| Dashboard Subadmin | @ Refresh || 28 Anggota || togout |
| Belum Diverifikasi Terverifikasi Total Surat
1 surat 2 surat 4 surat
Bulan inl Bulan inl Tahwn bnl

No Nomor Surat Nomor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian | Aksi

1 . WIM 22-tes2 2026-04-12 e tes2 Wiko Nurdian = [ vericasi | e | rotak |

No Nomor Surat Nomor Berkas Tanggal Perihal  Penerima  User  Bagian Diverifikesi Oleh  Aksi
1 WIM.22-0T 02 02-002 WIM 22-0T 0202 12.04-2026 Tes TesPengajian  Wiko Nurdian [T superadmin [0

2 WINM.22-SURAT WIKO 1-001 WIM.22-SURAT WIKO 1 10-04-2026  SURATWIKO' 1 SURATWIKO1  Wiko Nurdian T Saroha Manullang -
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Cara Melihat Anggota

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

Dashboard Subadmin

& Refresh || s Anggota Logout

| Belum Diverifikasi Terverifikasi Total Surat
1surat 2 surat 4 surat
Budan in Bulan ini Tahwm ini
| Surat Belum Diverifikasi
No Nomer Surat Nomor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian Alesi

1 - WM 22-tesd 2026-04-12

tes tes2 ‘Wiko Nurdian T m m

Neo Nomor Surat MNomor Berkas
1 WIM.22-0T.02,02-002 WIM.22-0T.02.02

2 WIM.22-SURAT WIKO 1-007 WM, 22-SURAT WIKD 1

Tanggal Perihal Penerima User Bagian  Diverifikasi Oleh  Aksi
12-04-2026 Tes Tes Pengajuan  Wiko Nurdian IT Super Admin

2. Muncul semua anggota dari subadmin.

Daftar Anggota Saya
# Nama Lengkap Bagian
1 Wiko Nurdian IT

10-04-2026  SURATWIKO 1 SURATWIKO 1 Wike Nurdian IT Saroha Manullang Edit

Usemame Role Status Dibuat

wika = [ 10-04-2026

Dilinclungi Un -1 -" i Bk il Difjenim NTT

Mitnaa! ool
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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.

! Surat Belum Diverifikasi

No Nomor Surat MNomor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian Aksi

Wikao Nurdian Tl dan Komunikasi m
Wika Nurdian Tl dan Komunikasi

Wike Nurdian Tl dan Komunikasi

4 Wika Nurdian Tl dan Komunikasi
o Wiko Nurdian Tl dan Komunikasi Verifikast
6 Wika Nurdian Tl dan Komunikasi
7 Wiko Nurdian Tl dan Komunikasi Verifikasi
a Wika Nurdian Tl dan Komunikasi m m
] Wik Nurdian Tl dan Komunikasi Verifikasi
10 Wika Nurdian Tl dan Komunikasi
e 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.

Dashboard Subadmin @ Refresh || a8 Angota || Logout |

| Belum Diverifilasi [ Terverifikasi Total Surat
1surat 2 surat 4 surat
fudlan i uikan i Tawirt ini
| Surat Belum Diverifikasi
No Nomor Surat Nomeor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian Alesi
1 : WIM22-tes2 2026-04-12 tes tes2 Wike Nurdian s [ verithast | £t |

No MNomor Surat MNomor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian  Diverifikasi Oleh  Aksi
1 ‘WiN.22-0T.02.02-002 Wik.22-0T.02.02 12-04-2026 Tes Tes Pengajuan  Wiko Nurdian I Super Admin n
2 WIM.22-SURAT WIKO 1-001 WIN.22-SURAT WIKO 1 10-04-2026  SURATWIKO 1 SURATWIKO 1 Wiko Nurdian T Sarcha Manullang m

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

Terverifikasi.

Surat berhasil diverifikasi [ X

Dashboard Subadmin = &R Ancgota Logous |

1 Behaem Tesvad
O surat 2 surat 4 surat

1 Surer Belumn Biverifikesi

M Musrer Surat Mo Berhos Tarmmal Poribal Pererime Uy Bamiarn i

o Guiran Tesuseiiac

(e [P Prormai Bertne Taaa P—— ey Uaer Bagian  Diverifilasl Olah | Aksi
1 WINL 22 tmad D03 WIMLZ2 tma 12-04-2026 [ e Wikes Murdian s Sarsha Manullons  [KEEN
5 A e e iR pPad i ey ik i T e i o it ]
a VAL 2 2 SURAT AWINES 1001 NNARA 22 L AT WSS T T0-04-ZO2E  SURATWIKG 1 SURAT WAKD 1 Wike Murdian i Aarcsha Manullana TR
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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.

| Surat Belum Diverifikasi

No N Surat N Berk Tanggal

i0

Perihal  Penerima

v cn ]
e ] o [

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

#* Edit Surat

[Momor Barkas

— Kemisall

| Wit 22-tes2 telah diedi{
Alamat Penerima *

tes? tolah diedit
Tanggal *

12/04/2026

Perhal *

(=] tes
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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.

| Surat Belum Diverifikasi

No Momor Surat Nomeor Barﬁas Tanggal Perihal  Penerima User Bagian Aksi

— ARG ,., L7 = -
wis wimz2-fg z-‘_‘Y} A;;’?f‘f,lﬁ',?"%;é_‘?}r{; é’?f‘ff:’ | =3E

AL Ra kv - | e
o | e [ ]
| e
o | e [ o]
o | o [ ]
e | i [ ]
oo | e[ o]
| e
| eI

-l B wim.22-Jf
3 WIM.22-
i |- wim22-Je
5 winM.22-
6i |- WIM.22-
| WIM.22-
B |- WiM.22-

LE wim.z2-|

0 - wim.2z-|

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

aplikasi.kanwilditjenim.com menyatakan

Yakin menolak?

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.

Pencarian Kode Klasifikasi Surat

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikasi

-- Piliky Jenis -~ v - Filih Kode Masalah — > - Pilih Kode Klasifikasi - v

Cari Berdasarkan Kata Kunci...

e 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.

Pencarian Kode Klasifikasi Surat

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikasi

Substantif e GR - Keimigrasian ~ | GRO1 ~

Cari Berdasarkan Kata Kunci...

Masukinn kata kunci.. Resel

Kode lJenis Arsip
GR.O1 Direktorat Visa dan Dokumen Perjalanan

Kebijakan Imigrasi meliputi kebijakan di bidang;: Lalu Lintas Keimigrasian, Izin Tinggal Orang Asing dan Status Keimigrasian,
Penindakan Keimigrasian dan Pendetensian, Kerja sama Keirmnigrasian, Pembinaan bidang Keimigrasian, Intelijen
Keimigrasian, Lintas Informasi Keimigrasian, dan Data Elektranik Personal Keimigrasian.

GR.01.01
Naskah yang berkaitan dengan kebijakan Imigrasi meliputi kebijakan di bidang: Lalu Lintas Keimigrasian, 1zin Tinggal
Orang Asing dan Status Keimigrasian, Penindakan Keimigrasian dan Pendetensian, Kerja sama Keimigrasian, Pembinaan
bidang Keimigrasian, Intelijen Keimigrasian, Lintas Inf i Keimigrasian, dan Data Elektronik Personal Keimigrasian.
Cokumen Perjalanan Republik Indonesia (DPRI)
Naskah yang berkaitan dengan Dokumen Perjalanan Republik Indonesia (fotocopy KTP, Kartu Keluarga, Akte Lahir, ljazah,
GR.O1.02 Surat Pernyataan, Perdim 11) dan Surat Perjalanan Laksana Paspor [SPLP] Warga Megara Indonesia.
Blangko Paspor
Blangko Paspor yang sudah habis masa berlaku dan/atau gagal cetak.
Pas Lintas Batas
GR.01.03

Naskah yang berkaitan dengan Pas Lintas Batas, Pax List dan Crew List.,
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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.

Pencarian Kode Klasilikasi Surat

Jenis Klasifikasi ode Masalah Kode Klasifikasi

-- Pilih Jenis - -- Pilih Kode Masalah — ~ -- Pilih Kade Klasifikasi —- ~

Cari Berdasarkan Kata Kuni.

PR.O1.01

Masxah yang berkaitan dengan Rencana Strategis (Renstra), dimulai dani pengumpulan data; pengolahan sampai dengan penetapan

PR.01.02

Maskah yang berkaitan dengan kegiatan Trilateral Meeting

PR.01.03

Masicah yang berkaitan dengan rencana kera

PR.O1.04

Maskah yang berkaitan dengan kegiatan penyusunan Rencana Kera dan Anggaran Kementerian/Lembaga (RKA KAL), yang di dalamrya berisi pagu indikatif dan pagu definitif

PR.02.01

Maskah yang berkaitan dengan evaluasi program dan kinerja pada kementerian dan unit utama

PR.02.02

Naskah yang berkditan dengan evaluasi program dan kinerda pada kantor wilayah

PR.04.01

Maskah yang berkaitan dengan laporan Bulanan, Triwulan, Semestes, dan Tahunan

PR.04.02

Maskah yang berkaitan dengan laporan insidentil

4. Klik tombol Reset untuk membersihkan riwayat pencarian.

rian Kode Klasiikasi Surat

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikasi

-~ Fili Jenis -- ¥ - Pilih Kede Masalah — v -- Pilih Kode Klasifikasi - v

Cari Berdasarkan Kata Kunci...

Masukkan kata kunci.., “
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Tutorial untuk Akun Admin

Cara Login Dashboard

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

Selamat Datang!
Aplikasi NUSA (Nomor Urut Surat Arsip)

Dibuat ofeh: Wika Nurdian (wikncak com

e Klik Login Sekarang

2. Masukan username dan passowrd, kemudian klik tombol Masuk.

Aplikasi NUSA

2 Usermame
superadmin

/* Password
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3. Berhasil masuk ke halaman Dashboard Admin.

Dashboard Admin

& Upload tal Rekap 80 User = B Logout
I Belum Diverifikasi &l Terverifilasi X Ditolak
1surat 3 surat 1surat
Bulan i Bulan jmi Bulan ini

Total Pengajuan Nemaor Surat
5 surat
Bulan inl
2 Terverifikasi X Ditolak Total Pengajuan
3 surat 1 surat 5 surat
Tahwur ini Tahun ini Tahwr ini

| Surat Belum Diverifikasi

Ne Nemor Surat Nomor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian

Aksi
i WIM.22-testes 2026-04-12 testes testes Wiko Nurdian i
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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.

Dashboard Admin @ Refresh || & Ugload || &I Rekap || ga User | § Lagout
| Belum Diverifikasi Terverifikasi Ditolak
1surat 3 surat 1surat
Bulan ini Bk inl Fatlan ir
Total Pengajuan Nomeor Surat
5 surat
Bulanini
Terverifikasi Ditotak Total Pengajuan
3 surat 1surat 5 surat
Wi i il shury i
| Surat Belum Diverifikasi
No MNomor Surat MNomor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian Alesi
1 * WM. 22-testes 2026-04-12 testes testes Wike Nurdian T m

e Klik menu User untuk masuk ke halaman Manajemen User.

8 Manajemen User

Cari et ® Cari R

No Username Nama Lengkap Bagian Role Dibuat Sub Admin Status Aksi
1 superadmin  Super Admin Admin NUSA App admin 2025-06-23 08:06:55 [ s | [ & superadmin |
2 saroha Saroha Manullang Kapag TUM subadmin  2026-04-10 07:36:28 m (0 Nonaktifian
3 wiko Wiko Nurdian I user 2026-04-10 07:40:51 Saroha Manullang [ Ak | (. Nonakiifkan
4  doklan Kabid Doklan Doklan Intal Tuskim subadmin  2026-04-10 07:56:42 [ kit | (. Nonaktifkan

Semua Hak Dilindungi

Dibuat oleh: Wiko Nurdian ocak.com)

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.

& Manajemen User

1 superadmin Super Admin

2  saroha Saroha Manullang
3 wiko Wiko Nurdian
4 doklan Kabid Doklan

+ Tambah User

o Cari QIR

Sub Admin

Admin NUSA App admin 2025-06-23 08:06:55 =

Kapag TUM subadmin  2026-04-10 07:36:28

T user 2026-04-10 07:40:51 Saroha Manullang

Doklan Intal Tuskim subadmin  2026-04-10 07:56:42

Nomor Urut Sural Assip (NUSA)

Semua Hak Dilindungi Undang-Undang

6 Milik Kanwil Ditjenim NTT

Dibuat oleh: Wiko Nurdian (wikocak.com)

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

Tambah User Baru B fefresh | | ~ Kemball |

2 Username

wikocak

« Marma Lengkap

Wiko Nurdian
! Bagian

IT

% Password

“ Role

User Biaca v
& Pilih Sub-Admin Pembina

Saroha Manullang i

3 Kembali ke Dashboa

€ Nonakiifkan
. Nonaktifian
. Nonakfifkan
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3. User berhasil ditambahkan.

User berhasil ditambahkan.

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

22 Manajemen User PRSSIAUSN | [5 Kembsli ke Dashboard |
No  Userame Nama Lengkap Bagian Role Dibuat Sub Admin Status Aksi
1 superadmin  Super Admin Admin NUSA App admin  2025-06-23 08.06:55 - [ Al |
2 sarcha SarchaManullang  Kapag TUM subadmin  2026-04-10 07:36:28 B O onkinmn
3  wko Wike Nurdian T user 2026-04-10 07:40:51 Saroha Manullang m ) Nonaktifian
4 doklan Kabid Doklan Doklan Intal Tuskim subadmin  2026-04-10 07:56:42 - qn nln ) Nonaktifican
5  wikocak Wiko Nurdian T user 2026-04-12 20:23:57 Saroha Manullang m ) Nonaktifian

Nomor Urut & ISA)

Semua Hak Dilindungl Lint 26 Milik Kanwil Ditjenim NTT

Dibuat oleh: Wike Nurdian (wikocak.com)
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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.

22 Manajemen User BT | [ Kembali ke Dashboard
wikocak Reset

Nama Lenghkap Bagian Role Dibuat

1 wikocak ‘Wiko Nurdian T user  2026-04-12 20:2357 Sarcha Manullang m

el Ditjenim NTT

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

/# Edit User
Username * Nama Lengkap *

wikocak Wiko Nurdian
Bagian * Role *

T User W

Sub-Admin Pembina *
Saroha Manullang et
Password Baru {opsional) *

Kosongkan jika tidak ingin mengubah password
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3. Ubah bagian yang ingin diperbaiki, kemudian klik timbol Simpan Perubahan.

#* Edit User m

Username * Mama Lengkap *
wikocak Wiko Nurdian
Bagian * Role *
Programmer User M

Sub-Admin Pembina *

Saroha Manullang ™

Password Baru {opsional) *

Kosongkan jika tidak ingin mengubah password

w Simpan Perubahan

£ 2026 Aplikas Penomoran Surat

4. Data User berhasil diubah.

#* Edit User

Data user berhasi| diperbarui.

Usemams * Mama Lengkap *
wikocak Wiko Murdian
Bagian * Role *
Programmer Uzer v

Sub-Admin Pembina *

Saroha Manullang bt

Password Baru (opsional) *

Kosongkan jike tidak ingin mengubah password

= Simpan Perubahan

kas: Penomoran Surat
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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.

Tambah User Baru « Kembali

£ Username

Subadmin IT

» Nama Lengkap
System Administrator
I.| Bagian

IT

v Password

<+ Role

Sub-Admin

+ Tambah User

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.

22 Manajemen User & Kembs!l ke Dashboerd |

No  Username Nama Lengkap Bagian Role Dibuat Sub Admin Status Alesi
1 superadmin  Super Admin Admin NUSA App admin  2025-06-23 08:06:55 - D [ & Supecadmin |
2 saroha Saroha Manullang Kapag TUM subadmin  2026-04-10 07:36:28 m m ) Nonaktifian
3 wko Wiko Nurdian T user 2026-04-10 07:40:51 Saroha Manullang [ Akt | ) Nonaktifian
4 doklan Kabid Doklan Doklan Intal Tuskim subadmin  2026-04-10 07:56:42 - [ Akt | ) Nonaktifcan
5  wikocak Wiko Nurdian IT user 2026-04-12 20:23:57 Saroha Manullang (" A |

%@ Nonakifkan

| Ditjenim NTT
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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.

# Edit User - Kembail
Username * Mama Lengkap *

wikacak Wiko Nurdian
Bagian * Role *

Programmer User =
Sub-Admin Pembina *

Saroha Manullang o

Password Baru (opsional) *

Kasongkan jika tidak ingin mengubah password

= Simpan Perubahan

2026 Apbkasi Penomoran Surat

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.

28 Manajemen User | E2 Kemball ke Dashboard

wiko Le. | Reset |

No  Username Nama Lengkap Bagian  Role Dibuat Sub Admin Status

1 wiko Wiko Nurdian T user  2026-04-10 07:40:51 Sarcha Manullang EE =8 ) Nonaktifkan

wil Ditjenim NTT

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.

Dashboard Admin B Refresk: || @ Uplosd || |Gl Rekap || g User | o B Logout
Balum Diverifikasi Tarverifikasi Ditalak
1surat 3 surat 1 surat
Huilary gdan Ini Bl
Total Pengajuan Momor Surat
5 surat
Ruilyy
Teervelfikes] 3 Ditslak Total Pengaluan
3 surat 1 surat 5 surat
abwan hun Tahur i
| Surat Belum Diverifikasi
No MNomar Surat Nomer Berkas Tanggal Perihal Penerima Usar Bagian Aksi
1 WM, 22-testes 2026-04-12 festes testes Wikss Nurdian il [ e | e |

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.

L1 Upload Data Surat (CSV) # Kembah [ W Hetres |

B Panduan Upload C5V

i {emplate CSV di sinl R —

2, Buka the tersabut dengan Micresoft Excel atou Google Sheets

4, Skmpan sebagal C5V
+ Save A5 — Srowse, pilih Iokasi penyimpanan,

Filo — Cownload - €5V idelimiter ) ik tersedia),
i inl. pillh filg C5V yang sudah dibuat, 13ty Kik Unggah 1
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3. Setelah file csv dibuat, klik tombol Pilih File, lalu pilih file csv tersebut. Setelah itu klik tombol
Unggah.

LJ Upload Data Surat (CSV) ® Kembali | % Refresh |

Pilih File CSV

Pilih File  template_upload_surat (5).csv

Kolom harus sesuai urutan: Nomor Berkas, Tujusn Surat, Tanggal, Perihal.

4. Data nomor surat berhasil diunggah.

%] Upload Data Surat (CSV) * Kembali l & Refresh ‘

«” Baris 1 berhasil diunggah.
«” Baris 2 berhasil diunggah.
«” Baris 3 berhasil diunggah.

Pilih File CSV

Pilih File  Tidak ada file yang dipilih

Kolom harus sesuai urutan: Momor Berkas, Tujuan Surat, Tanggal, Perihal.
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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.

! Surat Belum Diverifikasi
No Nomor Surat MNomor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian Aksi
|- TR
b
a S
; e | o [
?
a Venfikasi Edit m
9 Verifikasi
e Klik Lihat Semua Surat Belum Diverifikasi untuk melihat data secara lengkap.
=] Surat Belum Diverifikas | B Kembali ke Dashboard |
@, Cari Tanggal Awal Tanggal Akhir
Ketik kata kunci.. hh/bbytttt 8 hh/bby/tttt o | Q cari
Nomor
No Nomor Surat Berkas Tanggal Perihal Penerima Nama User Bagian Aksi
S L it 1990 resians TES.14.14 Wi Tga
divenfikas: TES.14.14 2025 s G Nurdian Komunikasi m
g | Ao e B | s TES13.13 Wiko o
diverifikasi TES.13.13 2025 o o Nurdian Komunikas| m
3 Belum WiM.22- 16-10- Te542.92 TES1212 Wiko Tl dan
diverifikast TES. 1212 2025 o o Murdian Komunikasi
Belum WiM.22- 16-10- Wiko Tl dan m
4 i TES.11.11 TES.11.11 . o
diverifikasi TES.11.11 2025 Murdian Komunikasi m

belum R Wko  Tiden

e 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.

Dashboard Admin @ Refresh || @ Upload || Gl Rekap || an User | i Logout
| Belum Diverifikasi [ Terverifikasi > Ditolak
1surat 3 surat 1surat
Aulan ini Rt ini Ruilan ini
Total Pengajuan Nomaor Surat
5 surat
Bulan ini
Terverifikasi X Ditolak Total Pengajuan
3 surat 1surat 5 surat
Tarwan ir Sy ine alurn ini
| Surat Belum Diverifikasi
No MNomor Surat MNomor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian Alesi
1 WIM.22-testes 2026-04-12 testes testes Wike MNurdian m

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

Surat berhasil diverifikasi [ X

< Surat Terverifikasi

Diverifikasi Oleh Alsi
Saroha Manullang m
Super Admin
Saroha Manullang

MNa Nomaor Surat Nomar Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian

T WIM22-tes2-003 WVIML 22 -tes2 12-04-2026  tes tesd Wiko Murdian IT

2 WIM.22-0T.02.02-002 WIM.22-OT.02.02 12-04-2026  Tes Tes Pengajuan Wiko Murdian IT

3 WIM 22-SURAT WIKD 1-001 WVIMLZ2-SURAT WIKO 1 10-04-2026  SURAT WIKO 1 SURAT WIKD 1 Wiko MNurdian T

Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur



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.

No N Surat N Berk Tanggal Perihal  Penerima User Bagian

e S e i -
1 - . AL ek S u‘;l{'% ‘S- e Verifikasi

S s B A S SRR

| b ol . b Y D
> E - c"? > ) E =
. .
1 4

- ‘) )

) T, g Verihas
3
4 Verifikasi
: CEEn
:
? o e |
8 Verifikasi m
9 i CEEEm
- 5
5%
rigriasd O e

1= '.‘;IKL\_';S‘_ Verifikasi

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

#* Edit Surat

Nomor Berkas *

L S35 ‘r“\-ﬂ;:"“"l(*‘ NG 3 N
AL o e sl AL e
WIM.22 {0y S S LSS N e S VT

Alamat Penerima *

BN T RN SR NG ¢ M
(o S e A S g s YT

Tanggal * Perihal *

TR T R TR R
AN SR ?/_;,;‘._-, R

= 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.

Dashboard Admin B Refresh || & Upload || Gl Rekap || s User || & B Logout
Belum Diverifikasi Terverifikasi Ditolak

1surat 3 surat 1 surat
Buta m Ldlan im Bulan

Total Pengajuan Nomor Surat
5 surat
Bulan ini

Terverifikasi Ditolak Total Pengajuan
3 surat 1 surat 5 surat

| Surat Belum Diverifikasi

Ne Nomor Surat Nomor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian Abst

1 - WIN.22-testes 2026-04-12 testes testes Wiko Nurdian IT @m

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

aplikasi.kanwilditjenim.com menyatakan

Yakin menolak?

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.

Pencarian Kode Klasifikasi Surat

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikasi

-- Piliky Jenis -~ v - Filih Kode Masalah — > - Pilih Kode Klasifikasi - v

Cari Berdasarkan Kata Kunci...

e 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.

Pencarian Kode Klasifikasi Surat

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikasi

Substantif e GR - Keimigrasian ~ | GRO1 ~

Cari Berdasarkan Kata Kunci...

Masukinn kata kunci.. Resel

Kode lJenis Arsip
GR.O1 Direktorat Visa dan Dokumen Perjalanan

Kebijakan Imigrasi meliputi kebijakan di bidang;: Lalu Lintas Keimigrasian, Izin Tinggal Orang Asing dan Status Keimigrasian,
Penindakan Keimigrasian dan Pendetensian, Kerja sama Keirmnigrasian, Pembinaan bidang Keimigrasian, Intelijen
Keimigrasian, Lintas Informasi Keimigrasian, dan Data Elektranik Personal Keimigrasian.

GR.01.01
Naskah yang berkaitan dengan kebijakan Imigrasi meliputi kebijakan di bidang: Lalu Lintas Keimigrasian, 1zin Tinggal
Orang Asing dan Status Keimigrasian, Penindakan Keimigrasian dan Pendetensian, Kerja sama Keimigrasian, Pembinaan
bidang Keimigrasian, Intelijen Keimigrasian, Lintas Inf i Keimigrasian, dan Data Elektronik Personal Keimigrasian.
Cokumen Perjalanan Republik Indonesia (DPRI)
Naskah yang berkaitan dengan Dokumen Perjalanan Republik Indonesia (fotocopy KTP, Kartu Keluarga, Akte Lahir, ljazah,
GR.O1.02 Surat Pernyataan, Perdim 11) dan Surat Perjalanan Laksana Paspor [SPLP] Warga Megara Indonesia.
Blangko Paspor
Blangko Paspor yang sudah habis masa berlaku dan/atau gagal cetak.
Pas Lintas Batas
GR.01.03

Naskah yang berkaitan dengan Pas Lintas Batas, Pax List dan Crew List.,
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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.

Pencarian Kode Klasilikasi Surat

Jenis Klasifikasi ode Masalah Kode Klasifikasi

-- Pilih Jenis - -- Pilih Kode Masalah — ~ -- Pilih Kade Klasifikasi —- ~

Cari Berdasarkan Kata Kuni.

PR.O1.01

Masxah yang berkaitan dengan Rencana Strategis (Renstra), dimulai dani pengumpulan data; pengolahan sampai dengan penetapan

PR.01.02

Maskah yang berkaitan dengan kegiatan Trilateral Meeting

PR.01.03

Masicah yang berkaitan dengan rencana kera

PR.O1.04

Maskah yang berkaitan dengan kegiatan penyusunan Rencana Kera dan Anggaran Kementerian/Lembaga (RKA KAL), yang di dalamrya berisi pagu indikatif dan pagu definitif

PR.02.01

Maskah yang berkaitan dengan evaluasi program dan kinerja pada kementerian dan unit utama

PR.02.02

Naskah yang berkditan dengan evaluasi program dan kinerda pada kantor wilayah

PR.04.01

Maskah yang berkaitan dengan laporan Bulanan, Triwulan, Semestes, dan Tahunan

PR.04.02

Maskah yang berkaitan dengan laporan insidentil

4. Klik tombol Reset untuk membersihkan riwayat pencarian.

rian Kode Klasiikasi Surat

Jenis Klasifikasi Kode Masalah Kode Klasifikasi

-~ Fili Jenis -- ¥ - Pilih Kede Masalah — v -- Pilih Kode Klasifikasi - v

Cari Berdasarkan Kata Kunci...

Masukkan kata kunci.., “
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Cara Merekap Data Nomor Surat

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

Dashboard Admin B Refresh | | & Upload || &l Releap || s ser || 2 B Logout
I Belum Diverifikasi Terverifikasi
1surat 3 surat

Bulan i Bulan ir

Total Pengajuan Nomar Surat
5 surat
Balan inl
2 Terverifikasi X Ditolak Total Pengajuan
3 surat 1 surat 5 surat
Tahur ini Tahun inl Tahwiry i

| Surat Belum Diverifikasi

Ne Nemor Surat Neomor Berkas Tanggal Perihal Penerima User Bagian Aksi

I | WIM.22-testes 2026-04-12 testes tastes Wiko Nurdian T

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.

|l Rekap Data Surat E2 Kembali ke Dashboard |
@ Pencarian Tanggal Awal Tanggal Akhir Status
Can teks. 01/04/2026 [w] 30/04/2026 a Terverifikasi ~ B Refresh

% Export Excel W Export PDF

Hasil Pencanan
No Nomer Urut Nemor Surat Nomor Berkas Tanggal Perihal Penerima Status User Bagian
1 WIM.22-testes 12-04-2026  testes testes Balum Diverifikasi.  Wiko Nurdian 1T

2 3 WIM.22-tes2-003 WIM.22-tes2 12-04-2026  tes tes2 [ Torverifikasi | Wiko Murdian 1T

3 WIN.22-tes.00.00 12-04-2026  tes tes [ Dotk | Wike Murdian 1T

4 2 WIM.22-07.02.02-002 WIM.22-07.02.02 12-04-2026  Tes Tes Pengajuan Wike Nurdian 1T

5 1 WIM.22-SURAT WIKO 1-001 WIM.22-SURAT WIKC 1 10-04-2026  SURATWIKO 1 SURAT WIKD 1 Wiko Murdian 1T

| Ditjenim MT

e 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 (.xIsx) 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.

il Rekap Data Surat 2 Kembali ke Dashboard

@ Pencarian Tanggal Awal Tanggal Akhir Status

Car teks._ 01,/04/202 o 30/04/2026 (m] Terverifikasi b4 B Refresh

% Export Excel W Export PDF

Hasil Pencanan

Nemor Surat Nomor Berkas Perihal

Tanggal

1 WIM.22-testes 12-04-2026  testes testes Balum Diverifikas . Wiko Nurdian 1T
2 3 WiM.22-tes2-003 WiM.22-tes2 12-04-2026  tes tes2 m Wiko Nurdian  IT
3 WIN.22-tes.00.00 12-04-2026  tes tes [ Dotk | Wike Murdian 1T
4 2 WIM.22-0T.02,02-002 WIM.22-0T.02.02 12-04-2026  Tes Tes Pengajuan &S WikoNurdian T
L] 1 WINM.22-SURAT WIKO 1-001 WIM.22-SURAT WIKO 1 10-04-2026  SURATWIKO 1 SURAT WIKD 1 Wiko Nurdian T

wil Ditjenin MT

4. Hasil rekap nomor surat.

Dokumen Excel Dokumen PDF

MEMENTERIAN IVIHAS [N PEMASYAIAKATAN HEI'UELI IMO(MES 1A
DIFRERTORAT JENTERAL IMIGRAS]
KAMTOR WILAYAH NUEA TENGGARA TIMUR
ke . L 1P o ety o gy a

Agonda Surat Kaluar
Tenipgel 1342026 2 o HHM-206

Perwibnd | Bagan

e w
0z

M 2207 02 17z, [ 1200
B0 07 02 62 i

i cuFegue T 3 I
o SIRMTWRDL [WRAWEL T 5 "
izl oo [z [ raoe [ = Turvsatts | vio
H w2 | 220 ol M|
"
a v |wimzzsoma [winzs loos [BURAT w0 t | SURAT WD [Terects | ok
Tt 100 | Slat | s 1 N
KD | [i]
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Cara Mengakses Panduan Aplikasi NUSA

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

Aplikasi NUSA

2. Klik tombol Lihat Panduan.

Aplikasi NUSA

£ Username

Masukkan username

/ Password

Masukkan password

& 2026 Milik Kanwil D
Dibuat oleh: Wiko Nurdian (wikocak.com)

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

Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi Nusa Tenggara Timur



