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Apa itu E-Surat?

Website E-Surat Desa Tengin Baru adalah sistem pelayanan surat
menyurat secara online yang dibuat untuk memudahkan warga dan
staf desa dalam mengurus berbagai keperluan surat.

Dengan website ini, warga bisa mengajukan surat dari rumah, dan
staf desa bisa memproses surat dengan lebih cepat, rapi, dan
efisien.
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Warga mengajukan
surat melalui website

Staff memverifikasi KAUR/KASI

pengajuan surat
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menandatangani surat
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Jenis-Jenis Surat
Surat Keterangan Surat Keterangan Surat Pengantar
. Keterangan Catatan
Tidak Mampu Usaha .
Kepolisian

Surat Tidak Memiliki
(Listrik/PBB/ Surat Domisili
Rekening/PDAM)

Surat Keterangan
Kematian

Surat Domisili Surat Keterangan Surat Keterangan
(Instansi/lembaga) Penghasilan Belum Menikah
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Jenis Tanda Tangan |
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1 Tanda Tangan Dlgital 2 Tanda Tangan Manual/
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Pondasi Desa Digital

Peningkatan
Infrastruktur Server

Staff IT
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Akses Website |
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Akses Website

Silahkan akses web dengan mengetikkan link berikut:

https://e-surat.tenginbaru.my.id/

E-Surat Beranda Permasalahan Kenapa UntukSiapa CaraKerja Testimoni Persyaratan Surat Masuk m

Layanan Administrasi
Desa Lebih Cepat
dan Mudah

—_—

Ajukan surat dari rumah tanpa antre dengan layanan yang dirancang untuk

mempermudah administrasi warga Desa Tengin Baru. Proses cepat, mudah, dan

transparan cukup isi formulir, unggah berkas, dan tunggu notifikasi saat surat siap

diunduh. Semua proses dilakukan secara online untuk efisiensi dantransparansi

Jika berhasil, akan muncul tampilan beranda website |
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Pendaftaran Akun (1/3) zazs 3

E-Surat Beranda Permasalahan Kenapa UntukSiapa CaraKerja Testimoni  Persyaratan Surat

1. Klik Tombol Daftar

Layanan Administrasi Desa
Lebih Cepat dan Mudah Anda akan diarahkan ke halaman pendaftaran

—_— —

Ajukan surat dari rumah tanpa antre denganlayanan yang dirancang

untuk mempermudah administrasi warga Desa Tengin Baru.
Proses cepat, mudah, dan transparan cukup isi formulir, unggah
berkas, dan tunggu notifikasi saat surat siap diunduh. Semua

proses dilakukan secara online untuk efisiensi dan transparansi.

Ajukan Surat Sekarang
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Pendaftaran Akun (2/3)
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No Telepon Pekerjaan
Silahkan gunakan NIK anda untuk daftar. & Masukkan Nomor Telepon -~ Pilih Pekerjaan -- -
NIK
‘ Alamat
® Masukk K
Emel Agama Jenis Kelamin
B Masukkan Emai —— Pilih Agama -- - —- Pilih Jenis Kelamin -- -
Nama Lengkap Kewarganegaraan Status Perkawinan
& Masukkan Nama lLengkap -- Pilih Kewarganegaraan-- ~ -- Pilih Status Perkawinan-- =
Tanggal Lahir ‘ Pendidikan Terakhir Password
l —= Pili iddi e - Masukkan Password o
B mm/dd/yyyy 4 Pilih Pendidikan Terakhir & Masukkan Password 5

3. Klik Tombol Daftar | —p Daftar

Sudah punya akun? Masuk
Kode verifikasi akan dikirimkan ke email
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Pendaftaran Akun (3/3 zazs (GF

4. Cek Emailuntuk kode OTP

M Gmail Q, Search mail = o

<« B O @ B = Tof1140 < >

N

Compose

Verifikasi Akun  Inbox x O =T Vs

E Inbox 1,009
¥r Starred @ kantordesa.tenginbaru@®gmail.com Thu, Jul 10, 458 PM (11 days ago) T
® s g 420913 Kode OTP Ini adalah kode verifikasi\§nda. Jangan bagikan kode ini dengan siapa pun. Gunakan kode di bawah ini untuk menyelesaikan proses verifikasi Anda.
nooZe
= 5. Masukkan Kode OTP
e @ kantordesa.tenginbaru®gmail.com Thu, Jul 10, 459PM (11daysage) v @ &
rafts tome - 1 ]
- Silahkan masukan OTP anda:
melalui email,
Labels
352374 o
. . IrY adalah kode verifikasi Anda. Jangan bagikan kode ini dengan siapa pun.
Jika kode OTP tidak muncul, - | - - _
di bawah ini untuk menyelesaikan proses verifikasi Anda. Kode ini hanya berlaku selama 5 menit.
. . . Silahkan kunjungi link berikut untuk menyelesaikan proses verifikasi: . .
silahkan cek & pastikan email Verifikasi
yang dimasukkan sudah benar
Demi keamanan, jangan pernah membagikan kode ini kepada siapa pun. L1
Kirim ulang OTP
6. Klik Verifikasi
| |
Vi R ™
'\\ 4 Reply ) ) '\\r—> Forward //I |\\@3/|
@ Upgrade > ) 5
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TETY
Masuk Ke Akun zazs K3
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Silahkan gunakan NIK anda untuk masuk.

NIK

1. Masukkan 16 Digit NIK

@ Masukkan NIK
Password

& Masukkan Password &

2. Masukkan Password

Lupa Sandi

5. TekanTomboiMasuk | N

Belum punya akun? Daftar
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Warga: Tampilan Awal

E-Surat

Menu
<7 Ajukan Surat

B List Pengajuan

Profil

@ PerbaruiBiodata
@ Ubah Email

& Ubah Password

Navigasi antar menu

Selamat Datang, Warga

Selasa, 1 Juli2025

Setelah berhasil login akan diarahkan ke halaman beranda

& Perhatian
Pastikan email yang didaftarkan valid, karena anda akan menerima notifikasi melalui email.
Warga

emailwarga@grmail. com

Data Pribadi
MNIK

@ 2220222927272777

lenis Kelamin

& Laki-Laki

Alamat

Tempat Tanggal Lahir

Sepaku, 1Januari 2001

Mo Telepon

& 081234567890

© DesaTenginBaru, Dusun1RT1No.1

Agama

w  islam

Kewarganegaraan

P OWNI

Status Perkawinan

& Belum Menikah

Pendidikan

=/ S1/SetaraD4

Pekerjaan

B  Mahasiswa
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Panduan Warga |
Pengajuan Surat |
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Warga: Pengajuan Surat (1/6)

E-Surat

1. Klik Menu Ajukan Surat

85 Beranda

< Ajukan Surat

Profil

@ PerbaruiBiodata

@ Ubah Email

& Ubah Password

2. Pilih Jenis Surat

Formulir Pengajuan Surat

Anda dapat mengajukan kepada Staff dengan menagisi formulir berikut.

Jenis Surat Peruntukan
-- Jenis Surat -- v -- Peruntukan --
v

Deskripsi (Opsional)

Jenis Tanda Tangan (i)

-=- Pilih Jenis Tanda Tangan --

G) Tanda tangan digital akan menggunakan QR Code. Pastikan instansi penerima menerima tanda tangan digital.

<! Ajukan Surat
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Warga: Pengajuan Surat (2/6)

Lengkapi persyaratan berkas yang dibutuhkan,

Unggah gambar jika untuk pengantar RT, KK, dan KTP

Formulir Pengajuan Surat

Anda dapat mengajukan Surat Domisili Perorangan kepada Staff dengan mengisi formulir berikut.

Jenls Surat Peruntukan

Surat Domisili Perorangan b -- Peruntukan --

Pengantar RT KK ‘

Browse.. No file selected. Browse.. Mo file selected.

KTP

Browse.. No file selected,

Data

Damisili
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Warga: Pengajuan Surat (3/6) e

Jenis Tanda Tangan ()

-- Pilih Jenis Tanda Tangan -- v

< Ajukan Surat

G) Tanda tangan digital akan menggunakan QR Code. Pastikan instansi penerima
menerima tanda tangan digital.

@ Tanda tangan basah berarti staf akan mencetak surat, dan Anda periu
mengambil surat tersebut di kantor desa jika sudah selesai.
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Warga: Pengajuan Surat (4/6)

List Pengajuan Surat

Menampilkan semua permintaan surat yang telah anda kirim pada sistem E-Surat.

Urutkan berdasarkan Jenis Surat Status

Terbaru v Semua v Semua

— -
| .:\'.-'\-\,u-\,.-'-\.- i I P

Klik tomboh detail untuk melihat detail dari pengajuan surat

No Aksi Jenis TTD Jenis Surat

1 & Digital Surat Keterangan Belum Menikah

Menampilkan 1-2 dari2 data
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Status

Menunggu
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Pilih rentang tanggal

Tanggal Pengajuan
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Warga: Pengajuan Surat (5/6)

9 Senin, 21 Juli 2025 pukul 13.09

Pengajuan surat dibuat oleh pengguna.

@ Senin, 21Juli 2025 pukul 13,14

Diteruskan dari Staff ke Kasi kesejahteraan

e Senin, 21 Juli 2025 pukul 13.14

Surat berhasil ditandatangani secara elektronik.
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Warga: Pengajuan Surat (6/6)

Riwayat Surat:

Pengaju

@ AdiMuhammad Syifai

Peruntukan

(7 Kuliah

Tanggal Selesai

Senin, 21 Juli 2025 pukul
13.14

Pengantar RT

pengantar-rt.png

@CEIEETD senin, 211uli 2025 pukul 13.09

Pengajuan surat dibuat oleh pengguna.

Senin, 21 Juli 2025 pukul13.14

Diteruskan dari Staff ke Kasi Kesejahteraan

Senin, 21Juli 2025 pukul 13.14

Surat berhasil ditandatangani secara elektronik.

Jenis Surat

B Surat Domisili Perorangan

Tanggal Surat Dibuat

Senin, 21 Juli2025 pukul
13.09
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~« ] PEMERINTAH KABUPATEN PENAJAM PASER UTARA
\F &Y KECAMATAN SEPAKU
DESA TENGIN BARU

No. 64.09.04. 2001 Alamar: ). Negars Km. 35 AT 012 Desa Tengin Ban & 0823-5102-2031 Kode Pos. 76148

SURAT KETERANGAN DOMISILI
MNomor ; TE-

Yang bertanda tangan di bawah ini, Kepala Desa Tengin Baru Kecamatan Sepaku Kabupaten
Penajam Paser Utara, menerangkan:

Mama Lengkap : Adi Muhammad Syifai

Jenis Kelamin » Laki-laki

Tempal Tanggal Lahir Tengin Baru, 02 Januari 2025

Agama Islam

Pekerjaan Karyawan

Kewarganegaraan WHI

Momor KTP/MNIK T

Status Perkawinan Belum Menikah

Alarnai Jalan Basuki Rahmat RT 3
Bahwa:

1. Yang bersangkutan benar-benar berdomisili di JI. Loa Haur No. 1 AT 2

Demikian surat keterangan ini kami berikan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya

Tengin Baru, 21 Juli 2025
Pemaohon an, Kepala Desa Tengin Baru
Kasi Kessjahteraan

di Muhammad Syif:

& Print
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TETY |
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Tanya Jawab
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THAMNKS FOR EVERY THINGE
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