PANDUAN MANUAL PENGGUNAAN OSS (ONE STOP SERVICE) PELAYANAN PEMBUATAN SURAT
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS GADJAH MADA

0SS (One Stop Service) adalah Pelayanan Terpadu Satu Pintu, yaitu pelayanan yang dilakukan
oleh suatu kantor, dimana mahasiswa memerlukan pelayanan apa saja dapat dilakukan dengan
menghubungi dan menerima layanan dari kantor tersebut. Yang berfungsi sebagai front line yang juga
sebagai back line. Tujuan Pelayanan Terpadu Satu Pintu ini untuk meningkatkan kualitas pelayanan
publik dan memberikan akses yang lebih luas kepada mahasiswa untuk memperoleh pelayanan publik.

Sistem pelayanan pembuatan surat di Fakultas lImu Sosial dan llmu Politik saat ini masih bersifat
manual dengan proses mahasiswa datang, memesan surat dengan menulis dibuku, 1-2 hari kemudian
datang lagi ke kampus untuk mengambil surat yang diperlukan dan kemungkinan masih ada kesalahan
dalam penulisan oleh operator dari segi nama, NIM atau keperluan yang dimaksud, dll. Untuk itu
dibuatlah sebuah sistem yang akan mempermudah proses pelayanan ke mahasiswa sMAKINcepat dan
semakin baik maka dibuatlah sebuah sistem OSS pelayanan pembuatan surat .



Berikut ini panduan menggunakan OSS Surat Menyurat :
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Gambar 1. Login
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Gambar 2. Kemahasiswaan

3. Pada menu Mail Akademik akan tampil seperti gambar dibawah :
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Gambar 3. Mail Akademik



v Pilih Add Letter akan muncul gambar seperti dibawah :
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Gambar 4. Add Letter

v" Pilih Letter Group untuk memilih jenis surat yang akan dibuat yang terdiri dari surat ijin, surat

keterangan, surat pengantar, surat rekomendasi, dan surat ketersediaan. Proses-proses pada
sistem seperti dibawah :

1) Surat ljin

Surat ljin terdiri dari Surat ljin Wawancara, Meminta Data, Survey KKN, Multi, Kuliah
Kembali, Mencari Data, dan Magang. Berikut tampilan gambar :
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Gambar 5. Surat ljin

Pilih salah satu dari jenis surat ijin dan isi data secara lengkap. Tombol Submit Query untuk
menyimpan data dan tombol Reset untuk membatalkan data yang diisi. Untuk tampilan
form surat ijin seperti gambar dibawah :
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Gambar 6. Surat ljin Wawancara

Data yang sudah berhasil disimpan akan muncul dalam List Permohonan Surat . Tombol
untuk melihat bentuk surat dan tombol untuk merubah data isi surat.

Surat Keterangan

Surat Keterangan terdiri dari Surat Aktif Kuliah, Cuti Kuliah, Tidak Aktif Kuliah, Pengganti
ATM, Pengganti ljazah, Lulus Teori, Pengunduran Diri, Perpanjangan Studi, Peminjaman,
Belum Mendapat Beasiswa, Keterangan Lulus, dan Keterangan Untuk lainnya. Tampilan
gambarnya seperti dibawah :
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Gambar 7. Surat Keterangan

Pilih salah satu dari jenis surat keterangan dan isi data secara lengkap. Tombol Submit Query
untuk menyimpan data dan tombol Reset untuk membatalkan data yang diisi. Untuk
tampilan form surat keterangan seperti gambar dibawah :



Add Letter
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Gambar 8. Surat Keterangan Aktif Kuliah

Data yang sudah berhasil disimpan akan muncul dalam List Permohonan Surat . Tombol
untuk melihat bentuk surat dan tombol ) untuk merubah data isi surat.

3) Surat Pengantar

Surat Pengantar terdiri dari Surat Membuat Kartu Perpustakaan, Pra Survey Penelitian,
Penelitian, dan Riset Lapangan. Tampilan gambar Surat Pengantar seperti dibawah :
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Gambar 9. Surat Pengantar

Pilih salah satu dari jenis surat pengantar dan isi data secara lengkap. Tombol Submit Query
untuk menyimpan data dan tombol Reset untuk membatalkan data yang diisi. Untuk
tampilan form surat pengantar seperti gambar dibawah :
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Gambar 10. Surat Pengantar membuat Kartu Perpustakaan



Data yang sudah berhasil disimpan akan muncul dalam List Permohonan Surat . Tombol
untuk melihat bentuk surat dan tombol untuk merubah data isi surat.

Surat Rekomendasi

Surat Rekomendasi terdiri dari Surat Passport, lkut Program, Pengajuan Beasiswa, Apply
Beasiswa, Rekomendasi Untuk, dan Rekomendasi Beasiswa. Tampilan gambar Surat
Rekomendasi seperti dibawah :
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Gambar 11. Surat Rekomendasi

Pilih salah satu dari jenis surat rekomendasi dan isi data secara lengkap. Tombol Submit
Query untuk menyimpan data dan tombol Reset untuk membatalkan data yang diisi. Untuk
tampilan form surat rekomendasi seperti gambar dibawah :
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Gambar 12. Surat Rekomendasi Pembuatan Passport

Data yang sudah berhasil disimpan akan muncul dalam List Permohonan Surat . Tombol
untuk melihat bentuk surat dan tombol untuk merubah data isi surat.



5) Surat Ketersediaan
Surat ketersediaan hanya terdiri dari Surat Ketersediaan Bermitra Sponsor. Tampilan
gambar surat ketersedian seperti dibawah :
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Gambar 13. Surat Ketersediaan

Leter Type

Pilih salah satu dari jenis surat ketersediaan dan isi data secara lengkap. Tombol Submit
Query untuk menyimpan data dan tombol Reset untuk membatalkan data yang diisi. Untuk
tampilan form surat ketersediaan seperti gambar dibawah :
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Gambar 14. Surat Ketersediaan Bermitra Sponsor

Data yang sudah berhasil disimpan akan muncul dalam List Permohonan Surat . Tombol

untuk melihat bentuk surat dan tombol untuk merubah data isi surat. Tampilan gambar
List Permohonan Surat seperti dibawah :



List Permohonan Surat
View it Cek status surat
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Gambar 14. List Permohonan Surat

Untuk mengecek surat yang sudah legalisasi dapat dilihat pada List Permohonan Surat Yang
Sudah Bisa Diambil. Tampilan gambar seperti dibawah :
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Gambar 15. List Permohonan Surat Yang Sudah Bisa Diambil

Tombol View untuk melihat surat yang akan dicetak dan contoh tampilan seperti gambar
dibawah :

No. 4 12 Agustus 2014
Hal . Keterang an alif kuliah

Denganini Fakultas lira Sosial dan limu PolitikUniversitas Gadjah M ada menerang kan deng an sesungg uhrya batwa :

Nama.

NI

ProgramStudi © S1

Adalah benar- henar sebagai mahasiswa alif di Falalitas Imu Sosial dan lirmu PolitikUniversitas Gadjah M ada Sermester tahun akaderrik 201372014

Derrikian surat keterang an ini dibuat agar dapat diperg unakan sebag aimana mestinya.

u.b. Dekan
Kepala Seksi Akademik dan Kemahasiswaan

Bemadia Armurti, 5. T.
NIP. 19730328 200701 2 003

Gambar 16. View



