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PENDAHULUAN

Aplikasi Tubaba adalah aplikasi yang terintegrasi dengan berbagai aplikasi lain
yang lebih komprehensif. Aplikasi tubaba dapat diakses melalui
aplikasi.tubaba.go.id. Aplikasi ini sebagai Single Sign On (SSO) seluruh aplikasi
yang dikembangkan oleh Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Tulang
Bawang Barat. Salah satu fitur yang tersedia pada aplikasi Tubaba ini adalah
pemanfaatan Tanda Tangan Elektronik (TTE).

GAMBARAN UMUM

GAMBARAN UMUM
ALUR PENGGUNAAN TTE

|

ADMIN SKPD —_—) ADMIN SKPD [ 4 KEPALA SKPD

Login pada aplikasi.tubaba.go.id Mengunggah surat yang akan Login pada aplikasi.tubaba.go.id
kemudian melengkapi struktur dibubuhi Tanda Tangan Elektronik kemudian masuk pada fitur arsip
organisasi dengan menambahkan (TTE). surat, pilih surat yang akan

data jabatan dan data pegawai. dibubuhi TTE.



I1l.  MELENGKAPI STRUKTUR ORGANISASI

1. Login pada aplikasi.tubaba.go.id, masukkan email dan password. Jika
mengalami kendala dapat menghubungi Dinas Komunikasi dan Informatika.

@ Login | Aplikasi Tubaba x +

¢ 5 C % aplikasitubaba.go.id/login

2. Klik pada menu Sistem Informasi

tampilan sidebar sebelah kiri.

Admin | Struktur Organisasi X +

Login

Email

Password Tabikpun!

Selamat Datang di Aplikasi Tubaba. Gunakan Form

Login Untuk Masuk.

kemudian pilih Struktur Organisasi pada

Struktur Organisasi

Dinas Komunikasi Dan Informatika

Sanner
Halaman dan @ Tuvaba

B pPiD

Bagian Hukum

Dinas Kependudukan Dan
Pencatatan Sipil

@ Tuvaba @ Tuvaba

Bagian Tata Pemerintahan

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Bagian Perekonomian
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3. Tambah data jabatan, klik pada tombol + seperti pada gambar berikut. Kemudian
nama jabatan sesuai dengan SKPD.

Admin | Dinas Komunikasi D2 X +

<] 25 aplikasi.tubaba.go.id/backoffice/sistem_informasi/struktu

YAy Dinas Komunikasi Dan Informatika
- Struktur Organisasi
profile

Dinas Komunikasi dan Informatika

Q & ¥
Data Pegawai Data Jabatan
@ Dashboards Search Q +) Search Q
No ! Nama NIP Jabatan aksi ‘ 8)( L) 10kems >
Sistem Informasi B N J
No data available in table No Nama Jabatan aksi
Banner

No data available in table

Halaman dan
Navigasi

Berita /Artikel
/Pengumuman

Struktur Organisasi

Galeri
PPID >
® UMKM >
8 SATUDATA >

Tus B 2024

Admin | Dinas Komunikasi D2 X  +

[¢] 25 aplikasi.tubaba.go.id/backoffic S 0 s il al 9 Komunikasi%20Dan%20Infor

Tambah Jabatan

Nama Jabatan

KEPALA DINAS

Pilih Atasan




Admin | Dinas Komunikasi D=1 X +

25 aplikasi.tubaba.go.id/backoffice/sistem_i

Tambah Jabatan

Nama Jabatan
Sekretaris Dinas

Eselon Il

[ kepala dinas

Setelah selesai mengisi, klik pada tombol save untuk menyimpan data jabatan.
Ulangi proses ini sampai seluruh jabatan tersedia.

Setelah data jabatan selesai di buat, selanjutnya input data pegawai dengan cara klik

pada icon/tombol + seperti pada gambar berikut.

Admin | Dinas Komunikasi D

25 aplikasi.tubaba.go.id/backoffice/sistem._

YAy Dinas Komunikasi Dan Informatika
P Struktur Organisasi
profile

Dinas Komunikasi dan Informatika

Q 8 ¢
Data Pegawai
Dashboards Search
No &  Nama NIP Jabatan
Sistem Informasi v
No data available in table
Banner

Halaman dan
Navigasi

Berita /Artikel
/Pengumuman

Struktur Organisasi

Galeri

PPID >
® UMKM >
8 SATU DATA

Tus B

Data Jabatan

Search

No I

©1
© 2
©3

2024



5. lIsi data diri pegawai, jika sudah klik tombol save.

Admin | Dinas KomunikasiDa: X+

c 25 aplikasi.tubaba.go.id;

Tambah Pegawai

Nama Pegawai

Eri Budi Santoso

Ni <rf,im ai

NIP Pegawai

Email
ebe@tubaba.goid

kepala dinas




PROSES PENANDATANGANAN SURAT

Unggah Surat

Proses ini dapat dilakukan oleh kasubbag kepegawaian, staff atau
yang membidanginya. Klik TTE dan Arsip pada bagian sidebar,
kemudian pilih Draf dan Upload Surat seperti gambar berikut.

25 aplikasi.tubaba.go.id/backoffice,

ALLIKASL Dokumen TTE

Dinas Kependudukan dan
Dinas Komunikasi dan Informatika Pencatatan Sipil Swasta

@ Tuvava Q@ Twara Q@ Tvava

YAy TTE Dinas Komunikasi dan Informatika
/! /

Kategori Surat

Jue e,




Selanjutnya pilih dokumen yang ingin ditanda tangani, kemudian klik pada tombol
Simpan Sebagai Draf.

2 aplikasi.tubaba.go.id/backoffice/dokumenytte/sub_halaman?nama=Dinas%20Komunikasi%20dan%20informatika

APLIKASI
TvepEy

®

TTE Dinas Komunikasi dan Informatika

Dinas Komunikasi dan Informatika 094/5180/1 15/TUBABA/2024 TE
Q 8 ©
10-10-2024 F4
@ Dashboards SURAT PERJALANAN DINAS (SPD) Eri Budi Santoso | Dinas Komunikasi Dan Informatika
Sistem Informasi
Surat Tugas
PPID
Upload Dokumen
© UMKM

& SATUDATA

38 IDIH Tubaba > Simpan File TTE

B TTE Dan Arsip

Draf dan Upload PEMERINTAH KABUPATEN TULANG BAWANG BARAT

el @ SEKRETARIAT DAERAH

Sor Ty Poarger,

Penandatanganan Surat

Setelah draf surat di unggah oleh staff atau yang membidanginya, selanjutnya
penandatangan login menggunakan akun yang telah didaftarkan. Setelah login,
pengguna akan ditampilkan seperti pada gambar berikut.

Admin | Dashboard X @ AMS - Balai Sertifikasi Elektr. X =+

25 aplikasi.tubaba.go.id/backoffice/dashboard

APLIKASI Dashboards
Tus s

Dinas Komunikasi dan Informatika
Eri Budi Santoso

Q8 9 & Data Satu Data @  Permohonan baru PPID i  Data UMKM

8 Dashboards

Sistem Informasi >
Search

@ epPD

8 SATU DATA

8 TTE Dan Arsip >

TuB B A



Pilih TTE Dan Arsip -> Arsip Dalam Draf, Kemudian klik pada kolom merah.

APLIKASI

Dokumen Arsip
1Sesen

Eri Budi S

Q 8 9

Dashboards

@ &

Sistem Informasi >

®

PRID ’ Dinas Komunikasi dan Informatika

Tubaba
SATU DAT/ > o

a

TE Dan Arsip v

Draf dan Upload
Surat

Arsip Dalam Draf

Arsip Terpublikasi

Tus, B A

Kemudian cari daf surat yang ingin di tanda tangani, klik pada tombol Draf.

/draf/sub_halaman’ Informatika

APLIKASI i i i i
VY Draf Dinas Komunikasi Dan Informatika
Search
£l Budi Santoso No Perihal No Dokumen
© 1 Penyampaian Surat Undangan Organisasi Pers IWO (Ikatan Wartawan Online) 480/5801/11.15/TUBABA/2024
Q& 9 Penandatangan Eri Budi Santoso
Disposisi
Kategori  nota dinas
@ Dashboards Aksi Unduh
@ sistem Informasi > © 2 Pengajuan Rekomendasi Kegiatan Statistik Sektoral (Romantik) di Aula BPS Kabupaten Tulang Bawang Barat 094/5164/11.15/TUBABA/2024
©3 ggapan atas g Software E-Monev Kemiskinan 130/5054/11.15/TUBABA/2024
PPID >
£ SATUDATA >
B TTE Dan Arsip v
Draf dan Upload
Surat
Arsip Dalam Draf
Arsip Terpublikas
Tus B, 0




Setelah memilih surat yang ingin di tandatangani, aplikasi akan menampilkan detail
dokumen surat yang sudah di unggah sebelumnya. Selanjutnya pengguna dapat
memilih nama pejabat yang akan TTE dan memilih metode visualisasi yang akan
digunakan. Kemudian klik tombol Publikasi Dokumen untuk melakukan TTE. Pada
tahap ini pejabat penandatangan juga dapat meng-unggah ulang dokumen yang
ingin di tandatangani dengan menggunakan fitur Reupload Dokumen atau dapat
memberi catatan jika ada catatan revisi pada surat dengan cara ketik yang menjadi
revisi surat pada fitur catatan kemudian klik pada tombol Perbaharui Draf.

25 aplikasi.tubaba.go.id/backoffice/dokumenytte

APLIKASI
Yy . >
Reupload Dokumen | Perbaharui Dra Pubikasi Dokumen
Catatan
FriBudisantoso PEMERINTAH KABUPATEN TULANG BAWANG BARAT
SEKRETARIAT DAERAH
Q 8 ©

@ Dashboards

Sistem Informasi
Yth Sdr. 1. Kepala Inspektorat
2. Kepala Badan Kesa

satua
PPID > 3. Kepala Bagian Hukum Setdakab
4. Ketua IWO Versi Arp:
5. Ketua IWO Versi Yosa
B SATUDATA > 6. Dedy Priyono Lintas Organisasi Pers Tubaba.
DI
B TTE Dan Arsip v Tempat

Draf dan Upload
Surat

Arsip Dalam Draf

Arsip Terpublikasi

Masukkan Passphrase atau password tanda tangan elektronik. Dokumen selesai di
bubuhi tanda tangan elektronik.

Admin | Dinas Komunikasida: X @ AMS - Balai Sertifikasi Eleks

25 aplikasi.tubaba.go.id/backoffice/dokumenytte/sub_halam

Masukan Passphrase

Passphrase




Surat yang telah dibubuhi tanda tangan elektronik akan ditempel barcode pada
bagian footer surat. Scan barcode untuk melihat keaslian dan detail surat.

Admin | Dinas Komunikasi da: X 240913Prkdw (3).pdf X @ AMS - Balai Sertifikasi Elektr. X

c @ File  [Users/diskomifotubaba/Downloads/240913Prkdw%20(3).pdf

240913Prkdw (3).pdf 101 — 185% +

vy Ditandatangani secara elektronik oleh :

Tus s

!J.‘ ERI BUDI SANTOSO, §.S0s., M.H.

Eri Budi Santoso S.Sos.,M.H.
NIP. 19710726 199902 1 002

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh '
Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara \

Hasil dari scan barcode pada surat.

Admin | Dinas Komunikasi da= X @ Informasi Dokumen Tubaba X  +

G 2 arsip.tubaba.go.id/get_data?index=NHue08CHXpDhg0jwQ4t7

Validasi Tanda Tangan Digital

1. Tanda - Tangan Oleh Eri Budi Santoso ~
Validasi : Dokumen valid, Sertifikat yang digunakan terpercaya
Nama + Eri Budi Santoso
Lokasi : Tubaba
Alasan : Tanda tangan elektronik
Waktu Tanda - Tangan Elektronik : Jumat, 13 September 2024
Nomor Surat : 094/5164/11.15/TUBABA/2024
= PEMERINTAH KABUPATEN TULANG BAWANG BARAT
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
@) ottt T e 4T s e Tanggal Swrat  : 13-09-2024
Z Kocaratan Tulang Bawang Tonga, Kaupoon Tlang Bowarg Bart
Asal Surat : Dinas Komunikasi dan Informatika
SURAT TUGAS
Nomor : 094/5164/1.15TUBABA/2024
Hal : Pengajuan Rekomendasi Kegiatan Statistik Sektoral (Romantik) di Aula
Dasar  : Sual Undangan Small Group Discussion Tulang Bawang Barat BPS Kabupaten Tulang Bawang Barat.
(SIGADIS TUBABA) Tahap 1: Pengajuan Rekomendasi Kegiatan
Statistk Saktoral No. B-275/18120/HM.300/2024.
MEMERINTAHKAN: Ditandatangani : 1 Eri Budi Santoso
Kepada 1. Nama Andy Pradita AF, S Ag. Oleh
PangkatiGol : Pembina /IVa
NP 10760021 200604 1012 Metode Tanda : tte
Jabatan Kepala Bidang Informasi dan Statistik
2 Nema Mei Andriyani, $.E., MM Tangan
PangkatiGol : Penata Tk. | /ld
NP 19820522 2011012 004
Jabatan : Pranata Humas Muda
3 Nama Juita Saftr, S Kom.
Jabatan star




V. VISUALISASI TTE

Visualisasi Tanda Tangan Elektronik dapat didownload disini
atau dapat dengan scan barcode berikut :



https://drive.google.com/drive/folders/1-rOa5wOu9sEzXsHQwmW-vcyo_eiZDrg1?usp=sharing

