
SURAT TUGAS ONLINE 

BIRO SDMU & BIRO HUKIP 
KEMENTERIAN PANRB 



1. PERTAMA BUKA BROWSER (CHROME, FIREFOX, atau lainnya), LALU PADA 
ALAMAT WEB LALU MASUKKAN    st.menpan.go.id  
 
 

2. MAKA AKAN DITAMPILKAN HALAMAN SEPERTI DIBAWAH INI 

3. SETELAH ITU  KLIK TOMBOL MASUK UNTUK MASUK KE APLIKASI 

A. PEMBUAT SURAT TUGAS                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

MASUKKAN 
USER DAN 
PASSWORD 

UNTUK LOGIN  



4. SETELAH ITU  KLIK TOMBOL MASUK UNTUK MASUK KE APLIKASI 

5. AKAN DITAMPILKAN HALAMAN UTAMA DARI APLIKASI SURAT TUGAS, UNTUK 
MEMBUAT SURAT TUGAS DAPAT MEMILIH MENU  

       TAMPILANNYA ADALAH SEBAGAI BERIKUT: 

MENU 
SURAT 
TUGAS 



6. KLIK TOMBOL                      UNTUK MEMBUAT SURAT TUGAS 

 Pilih jenis surat tugas akan akan dibuat 
 Masukkan tujuan, lokasi acara, tangga mulai dan tanggal selesai dari Surat Tugas 
 Masukkan juga klasifikasi surat tugas sesuai dengan kegiatannya 
 Masukan perihal dari surat tugas  
      lalu geser halaman ke bawah: 



7. MEMASUKKAN KONTEN NASKAH SURAT TUGAS 

 Pilihan templete jika sudah pernah menyimpan surat tugas dengan template tertentu 
 Ketikkan menimbang  dari surat tugas tersebut 
 Ketikkan mengingat dari surat tugas tersebut 
 Lalu ketikkan juga untuk dari surat tugas tersebut 
       Jika sudah maka langkah selanjutnya turun ke halaman dibawahnya  



8. MEMASUKKAN PESERTA  SURAT TUGAS 

 Masukkan pejabat penanda tangan 
pada  

 
 Masukkan nama peserta di kolom  
 
 Untuk memasukan  pegawai yang 

bukan pegawai MenPANRB klik  
 
 Tampilannya adalah seperti pada  

halaman disamping, masukkan data 
NPWP, nama dan jabatan serta nama 
instansi, lalu tekan tombol Simpan 

 Jika semua sudah diisi maka klik tombol                                
untuk menyimpan   



9. KLIK                       SURAT TUGAS YANG SUDAH DI BUAT 

 Untuk melakukan perubahan data klik tombol             
 Untuk melakukan menghapus dapat dilakukan dengan klik 
 Untuk melihat hasil surat tugas yang sudah dibuat dapat klik 
 Untuk mengajukan surat tugas kepada penanda tangan dan atasan peserta untuk 

mendapatkan persetujuan klik    



1. PERTAMA BUKA BROWSER (CHROME, FIREFOX, atau lainnya), LALU PADA 
ALAMAT WEB LALU MASUKKAN    st.menpan.go.id  
 
 

2. MAKA AKAN DITAMPILKAN HALAMAN SEPERTI DIBAWAH INI 

3. SETELAH ITU  KLIK TOMBOL MASUK UNTUK MASUK KE APLIKASI 

B. ATASAN PESERTA SURAT TUGAS 

MASUKKAN 
USER DAN 
PASSWORD 

UNTUK LOGIN  



4. SETELAH ITU  KLIK TOMBOL MASUK UNTUK MASUK KE APLIKASI 

5. AKAN DITAMPILKAN NOTIFIKASI UNTUK PERSETUJUAN  STAFNYA YANG IKUT 
SERTA DALAM SURAT TUGAS , UNTUK MELIHAT SURAT TUGAS YANG ADA DAPAT 
DENGAN MENGKLIK  MENU  
TAMPILANNYA ADALAH SEBAGAI BERIKUT: 

NOTIFIKASI  
SETUJU/TIDAK 
LALU SIMPAN 



1. PERTAMA BUKA BROWSER (CHROME, FIREFOX, atau lainnya), LALU PADA 
ALAMAT WEB LALU MASUKKAN    st.menpan.go.id  
 
 

2. MAKA AKAN DITAMPILKAN HALAMAN SEPERTI DIBAWAH INI 

MASUKKAN 
NIP UNTUK 

LOGIN  

3. SETELAH ITU  KLIK TOMBOL MASUK UNTUK MASUK KE APLIKASI 

C. PEJABAT PENANDATANGAN SURAT TUGAS 



4. SETELAH ITU  KLIK TOMBOL MASUK UNTUK MASUK KE APLIKASI 

5. AKAN DITAMPILKAN NOTIFIKASI UNTUK PERSETUJUAN SURAT TUGAS YANG 
HARUS DI TANDA TANGANI OLEH PEJABAT TERKAIT 
TAMPILANNYA ADALAH SEBAGAI BERIKUT: 

NOTIFIKASI  
SETUJU/TIDAK 

TTD ST 

 Untuk 
persetujuan 
klik tombol  
 

 Untuk 
mencetak 
surat tugas klik  

 



D. MELIHAT KEHADIRAN 

PILIH KEHAIRAN 
UNTUK 

MENAMPILKAN 

AKAN DITAMPILKAN HASIL SEBAGAI BERIKUT: 

 PILIH BULAN DAN TAHUN YANG AKAN DITAMPILKAN 
 LALU KLIK  



TERIMA KASIH 


