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Buku tamu online sekolah adalah sebuah platform

digital yang memungkinkan orang tua, siswa, dan

tamu lainnya lebih mudah dalam menemukan tujuan

kedatangan ke sekolah, sehingga proses kunjungan

menjadi lebih mudah dan singkat. sehingga tamu

menjadi lebih terarah dan sistematis.
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LATAR BELAKANG



TUJUAN
Meningkatkan komunikasi antara sekolah dan orang tua/siswa

Meningkatkan transparansi dan keterbukaan sekolah.

Mempermudah orang tua dan siswa untuk menyampaikan

pendapat dan kritik.



RUANG LINGKUP
1. Umpan balik: Menerima kritik dan saran

dari orang tua dan siswa tentang sekolah.

2. Komunikasi: Meningkatkan komunikasi

antara sekolah, orang tua, dan siswa.

3. Kesan dan pesan: Membagikan kesan dan

pesan dari orang tua dan siswa tentang

sekolah.

4. Saran dan rekomendasi: Menerima saran

dan rekomendasi untuk perbaikan sekolah.

5. Pengaduan: Menerima pengaduan atau

keluhan dari orang tua dan siswa tentang

masalah yang dihadapi di sekolah.



PROSEDUR KERJA

Prosedur 1

Tamu Melapor ke
Satpam

Prosedur 2

Scan Barcode

Prosedur 3

mengisi Data Diri

Prosedur 4

Konfirmasi
Kedatangan



ijazah online adalah untuk meningkatkan aksesibilitas, efisiensi, dan

transparansi dalam proses pengurusan ijazah. Beberapa alasan yang

melatarbelakangi ijazah online adalah:

1. Digitalisasi: Mengikuti perkembangan teknologi digital untuk

mempermudah proses administrasi.

2. Aksesibilitas: Memungkinkan siswa untuk mengakses ijazah kapan saja

dan di mana saja.

3. Efisiensi: Mengurangi waktu dan biaya dalam proses pengurusan ijazah.

4. Transparansi: Meningkatkan transparansi dalam proses pengurusan

ijazah dan mengurangi risiko kehilangan atau kerusakan dokumen.

5. Kemudahan: Mempermudah siswa untuk memperoleh ijazah tanpa

harus datang ke sekolah atau institusi pendidikan.
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1. Mempermudah akses: Memungkinkan siswa untuk mengakses ijazah

dengan mudah dan cepat.

2. Meningkatkan efisiensi: Mengurangi waktu dan biaya dalam proses

pengurusan ijazah.

3. Meningkatkan transparansi: Meningkatkan transparansi dalam proses

pengurusan ijazah dan mengurangi risiko kehilangan atau kerusakan

dokumen.

4. Meningkatkan kualitas layanan: Meningkatkan kualitas layanan

pendidikan dengan memanfaatkan teknologi digital.

TUJUAN



RUANG LINGKUP
1. Penerbitan ijazah: Proses penerbitan

ijazah secara online.

2. Pengelolaan data: Pengelolaan data siswa

dan ijazah secara digital.

3. Verifikasi: Proses verifikasi keaslian ijazah

secara online.

4. Aksesibilitas: Aksesibilitas ijazah online

bagi siswa dan pihak yang berwenang.

5. Keamanan: Keamanan data dan ijazah

online untuk mencegah penyalahgunaan.



Latar belakang surat masuk online adalah untuk meningkatkan efisiensi,

transparansi, dan kualitas layanan dalam proses pengelolaan surat masuk.

1. Digitalisasi: Mengikuti perkembangan teknologi digital untuk

mempermudah proses administrasi.

2. Efisiensi waktu: Mengurangi waktu yang dibutuhkan untuk mengelola

surat masuk.

3. Transparansi: Meningkatkan transparansi dalam proses pengelolaan

surat masuk.

4. Kemudahan akses: Memungkinkan akses surat masuk dari mana saja

dan kapan saja.

5. Pengurangan kertas: Mengurangi penggunaan kertas dan mendukung

lingkungan yang lebih hijau.
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TUJUAN
1. Meningkatkan efisiensi: Mengurangi waktu

dan biaya dalam proses pengelolaan surat masuk.

2. Meningkatkan transparansi: Meningkatkan

transparansi dalam proses pengelolaan surat

masuk.

3. Mempermudah akses: Memungkinkan akses

surat masuk dari mana saja dan kapan saja.

4. Mengurangi kesalahan: Mengurangi kesalahan

dalam pengelolaan surat masuk.

5. Meningkatkan kualitas layanan: Meningkatkan

kualitas layanan dengan memanfaatkan

teknologi digital.



1. Penerimaan surat: Proses penerimaan

surat secara online.

2. Pengelolaan surat: Pengelolaan surat

masuk secara digital, termasuk pengarsipan

dan pencarian.

3. Distribusi surat: Distribusi surat kepada

pihak yang berwenang atau terkait.

4. Tindak lanjut: Proses tindak lanjut surat

masuk, termasuk respons dan penyelesaian.

5. Pengawasan: Pengawasan dan monitoring

surat masuk untuk memastikan efisiensi dan

efektivitas

RUANG LINGKUP



surat keluar adalah untuk meningkatkan efisiensi, transparansi, dan

kualitas layanan dalam proses pengelolaan surat keluar.

1. Digitalisasi: Mengikuti perkembangan teknologi digital untuk

mempermudah proses administrasi.

2. Efisiensi waktu: Mengurangi waktu yang dibutuhkan untuk mengelola

surat keluar.

3. Transparansi: Meningkatkan transparansi dalam proses pengelolaan

surat keluar.

4. Kemudahan akses: Memungkinkan akses surat keluar dari mana saja dan

kapan saja.

5. Pengurangan kertas: Mengurangi penggunaan kertas dan mendukung

lingkungan yang lebih hijau.
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TUJUAN
1. Meningkatkan efisiensi: Mengurangi waktu dan

biaya dalam proses pengelolaan surat keluar.

2. Meningkatkan transparansi: Meningkatkan

transparansi dalam proses pengelolaan surat

keluar.

3. Mempermudah komunikasi: Mempermudah

komunikasi dengan pihak luar melalui surat yang

efektif.

4. Mengurangi kesalahan: Mengurangi kesalahan

dalam pengelolaan surat keluar.

5. Meningkatkan kualitas layanan: Meningkatkan

kualitas layanan dengan memanfaatkan teknologi

digital.



1. Pembuatan surat: Proses pembuatan surat

keluar secara digital.

2. Pengeditan dan persetujuan: Pengeditan

dan persetujuan surat keluar sebelum

dikirim.

3. Pengiriman surat: Proses pengiriman surat

keluar secara digital atau fisik.

4. Pengarsipan: Pengarsipan surat keluar

untuk keperluan dokumentasi dan referensi.

5. Pelacakan: Pelacakan status surat keluar

untuk memastikan pengiriman yang efektif.

RUANG LINGKUP



TERIMA KASIH 


