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	PENDAHULUAn

	
	Suatu usaha dan kegiatan yang berkenaan dengan penyelenggaraan kebijaksanaan untuk mencapai tujuan. Selain kegiatan yang meliputi dari catat-mencatat, surat-menyurat, pembukuan ringan, ketik-mengetik, agenda, dan sebagainya yang memiliki sifat teknis ketatausahaan. Juga seluruh proses kerja sama dari dua orang atau lebih dalam mencapai tujuan dengan pemanfaatan sarana dan prasarana tertentu secara berdaya guna dan berhasil guna.
Administrasi Umum Polri (Minu Polri) adalah bentuk administrasi yang dilaksanakan di lingkungan Polri yang terdiri dari : Tata Tulisan Dinas, Tata Persuratan Dinas, Tata Kearsipan, Tata Naskah, Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) dan Penyelenggaraan Pos Polri yang harus dilaksanakan dalam rangka penyelenggaraan administrasi di lingkungan Polri guna terwujudnya kesamaan persepsi dalam pelaksanaan administrasi umum di lingkungan Polri mulai dari Pusat (Mabes Polri) sampai tingkat kewilayahan yang pada akhirnya Polri memiliki ciri khas dalam pelaksanaan administrasi, khususnya dalam pelaksanaan surat menyurat.
Bahan ajar ini merupakan salah satu acuan yang akan dipergunakan/ dipedomani oleh peserta didik dalam mengikuti pembelajaran pendidikan pengembangan spesialisasi Minu di Pusdikmin Lemdiklat Polri, pada modul ini akan membahas materi tentang Pengertian, Tujuan, Prinsip, Prosedur dalam penyelenggaraan ANDE, Tata Cara Pengoperasian ANDE dan Mengoperasionalkan ANDE.
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	STANDAR KOMPetENSI

	
	Menerapkan Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) di lingkungan Polri.

	
	



LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI


1
APLIKASI NASKAH DINAS ELEKTRONIK (ANDE)
DIKBANGSPES PAMA / PNS GOL.III MINU POLRI
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	KOMPetENSI  DASAR

	
	1. Memahami Konsep Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri; Indikator Hasil Belajar :
a. Menjelaskan Pengertian ANDE;
b. Menjelaskan Tujuan ANDE;
c. Menjelaskan Prinsip-prinsip ANDE.
2. 	Memahami Cara Pengoperasian Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.
Indikator hasil belajar :
a. 	Menjelaskan langkah-langkah Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri;
b. Menjelaskan fitur-fitur yang ada pada Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri;
3. Terampil Mengoperasionalkan	Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.
Indikator hasil belajar :
a. Mempraktekan langkah-langkah Instalasi Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri;
b. Mengoperasionalkan Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri;
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	MAteRI  PELAjARAn

	
	
Pokok bahasan 1:
Pengertian dan Prosedur Penyelenggaraan Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.

Sub pokok bahasan 1:
a. Pengertian – Pengertian;

	
	




	
	
1. Memahami Konsep Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri;

Indikator Hasil Belajar :
a. Menjelaskan Pengertian ANDE;
b. Menjelaskan Tujuan ANDE;
c. Menjelaskan Prinsip-prinsip ANDE.


2. Memahami Cara Pengoperasian Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.

Indikator hasil belajar :
a. Menjelaskan langkah-langkah Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri;
b. Menjelaskan fitur-fitur yang ada pada Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri;

3. Terampil Mengoperasionalkan	Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.

Indikator hasil belajar :
c. Mempraktekan langkah-langkah Instalasi Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri;
d. Mengoperasionalkan Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri;

	
	




	

	MAteRI  PELAjARAn

	
	1. Pokok bahasan 1:
Pengertian   dan  Prosedur  Penyelenggaraan	Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.

Sub pokok bahasan 1:
a. Pengertian – Pengertian;

	
	


PUSDIK ADMINISTRASI LEMDIKLAT POLRI



	
	b. Tujuan Penyelenggaraan ANDE Polri;
c. Prinsip-prinsip Penyelenggaraan ANDE Polri;
d. Bentuk Naskah Dinas;
e. Spesifikasi Teknis Hardware dan Software;
f. Pengamanan Data.

2. Pokok bahasan 2:
Prosedur Pengoperasian Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri;


Sub pokok bahasan 2:
a. Tugas Operasional ANDE sebagai Supervisor;
b. Tugas Operasional ANDE sebagai Administrator sistem;
c. Tugas Operasional ANDE sebagai Operator;
d. Pengawasan dan Pengendalian.

3. Pokok bahasan 3:
langkah-langkah	Instalasi	Program	Aplikasi	Naskah	Dinas Elektronik (ANDE) Polri;


Sub pokok bahasan 3:
a. Tata cara Instalasi Aplikasi ANDE;
b. Tata cara Login kedalam Aplikasi ANDE;
c. Tata cara Mengoperasionalkan Aplikasi ANDE.
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	MetODe PEMbELAjARAn

	
	1. Metode ceramah.
Metode ini digunakan untuk menyampaikan materi tentang pengertian-pengertian, tujuan, prinsip-prinsip, bentuk naskah dinas dan spesifikasi teknis:

2. Metode tanya jawab
Metode ini digunakan untuk memperdalam pemahaman materi dan untuk mengetahui tingkat penguasaan peserta didik tentang materi Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.

3. Metode brainstroming

	
	




	
	Metode ini digunakan untuk mengeksplore pendapat/ pemahaman peserta tentang materi yang telah disampaikan pendidik.

4. Metode Demonstrasi
Metode ini digunakan untuk memberikan gambaran secara nyata kepada peserta didik sebelum peserta didik mempraktekkan sendiri materi Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.

5. Metode Praktik
Metode ini digunakan untuk memberikan pengalaman nyata dan untuk mengasah kemampuan pesertra didik terhadap Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.

6. Metode penugasan
Metoda ini digunakan untuk memperdalam pemahaman materi, diberikan dengan memberikan tugas membuat resume materi.



	
	ALAt, MEDIA, BAHAn DAn SUMbER BELAjAR

	
	1. Alat, media dan bahan:
a. Laptop.
b. LCD.
c. Flip chart.
d. Whiteboard.
e. OHP.
f. Slide.
g. Kertas.
h. Spidol.
i. Penghapus.


2. Sumber belajar:

Perkap Nomor 25 tahun 2010 tentang Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.

	
	




	
	KeGIATAn PEMbELAjARAn

	
	1.	Tahap awal : 10 menit




	
	a. Pendidik melaksanakan apersepsi:
1) Perkenalan.
2) Menyampaikan tujuan pembelajaran.
3) Menyampaikan tugas yang harus diselesaikan peserta didik selama pembelajaran.
b. Peserta didik menyimak, menanggapi dan melaksanakan instruksi pendidik.


2. Tahap inti : 420 menit
Tahap inti 1: penyampaian materi : 120 menit
a. Pendidik	menggali	pendapat	peserta	didik	tentang pemahaman awal materi yang akan dibahas.
b. Pendidik menyampaikan materi tentang:
1) Pengertian-pengertian;
2) Tujuan Penyelenggaraan ANDE Polri;
3) Prinsip-prinsip Penyelenggaraan ANDE Polri;
4) Bentuk Naskah Dinas:
5) Spesifikasi Teknis Hardware dan Software;
6) Pengamanan Data
7) Tugas Operasional ANDE sebagai Supervisor;
8) Tugas	Operasional	ANDE	sebagai	Administrator sistem;
9) Tugas Operasional ANDE sebagai Operator;
10) Pengawasan dan Pengendalian.

c. Peserta didik menyimak, mencatat hal-hal yang penting dan menanggapi materi yang disampaikan pendidik.
d. Pendidik memberikan waktu kepada peserta didik untuk bertanya tentang materi yang belum dipahami.

Tahap inti 2 : Praktek Aplikasi : 300 menit
a. Pendidik menyampaikan cara Instalasi Program Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.
b. Pendidik menginstruksikan peserta didik untuk melaksanakan Instalasi Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.
c. Pendidik memfasilitasi peserta didik yang kesulitan ketika melakukan instalasi;
d. Peserta didik melaksanakan Instalasi Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.




	
	e. Peserta didik mempraktekan cara menggunakan fitur-fitur/ template yang ada pada Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri.
f. Pendidik memberikan tanggapan terhadap aktifitas yang telah dikerjakan oleh peserta didik.
3. Tahap akhir : 20 menit
a. Pendidik melakukan penguatan terhadap materi yang telah diberikan.
b. Pendidik memberikan pertanyaan kepada peserta didik mengenai materi yang telah diberikan, keterkaitan mata pelajaran dengan pelaksanaan tugas.
c. Pendidik menggali manfaat yang bisa diambil dari materi pelajaran.
d. Pendidik menyimpulkan materi, melaksanakan evaluasi dan menutup pembelajaran.

4. Tes capaian kompetensi: 90 menit
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	TAGIHAn / TUGAS

	
	1. Peserta didik mengumpulkan hasil praktek;
2. Peserta  didik	secara  individu	mengumpulkan hasil resume materi, sehari setelah pembelajaran selesai.
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	LEMbAR  KEGIATAn

	
	Bahan Diskusi:

1. Apakah Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri sudah ideal menurut anda?
2. Apakah Aplikasi Naskah Dinas Elektronik (ANDE) Polri mudah digunakan, dan apakah manfaat dari aplikasi ANDE pada pelaksanaan tugas anda di kewilayahan?
3. Apa permasalahan dari pemakaian aplikasi dilapangan, dan apa solusinya?
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	BAHAn  BACAAn

	
	
POKOK BAHASAN 1
PENGERTIAN DAN PROSEDUR PENYELENGGARAAN APLIKASI NASKAH DINAS ELEKTRONIK (ANDE) POLRI.

1. Pengertian – Pengertian.

a. Kepolisian Negara Republik Indonesia yang selanjutnya disingkat Polri adalah alat negara yang berperan dalam memelihara keamanan dan ketertiban masyarakat, menegakkan hukum, serta memberikan perlindungan, pengayoman dan pelayanan kepada masyarakat dalam rangka terpeliharanya keamanan dalam negeri.
b. Naskah Dinas Elektronik adalah surat menyurat yang dilakukan secara elektronik atau terekam dalam multimedia elektronik sebagai sarana komunikasi dan informasi.

c. Aplikasi Naskah Dinas Elektronik yang  selanjutnya disingkat ANDE adalah penerapan sistem pengelolaan naskah dinas berbasis elektronik atau teknologi informasi.

d. Server adalah perangkat komputer yang berfungsi sebagai pusat penyimpanan aplikasi dan data yang digunakan dalam ANDE.

e. Uninterruptible Power Supply (UPS) adalah alat yang digunakan untuk menyimpan cadangan listrik yang dapat digunakan bilamana listrik dari Perusahaan Listrik Negara (PLN) padam.

f. Terminal kerja (workstation) adalah perangkat komputer yang digunakan oleh operator dalam melakukan pemasukan informasi surat masuk dan pembuatan surat ke luar.

g. Pemindai (scanner) adalah alat yang digunakan untuk mengubah dokumen dari media kertas menjadi media elektronik/digital.

h. Alat cetak (printer) adalah alat yang digunakan untuk mencetak dokumen dari media elektronik menjadi media kertas.

i.	Operator adalah pengguna ANDE dalam melaksanakan

	
	




	
	proses surat masuk dan surat ke luar.

j. Jaringan adalah media yang menghubungkan antara terminal kerja yang satu dengan terminal kerja yang lain atau antara terminal kerja dengan server.

k. Local Area Network (LAN) adalah jaringan yang menghubungkan terminal kerja yang ada pada satu lokasi atau satuan organisasi.

l. Wide Area Network (WAN) adalah jaringan yang menghubungkan terminal kerja yang ada pada Kepolisian Daerah dengan terminal kerja atau server yang ada pada Markas Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia.

m. Indeks adalah ciri khusus atau tanda pengenal suatu arsip atau naskah dinas yang berupa kata tangkap yang berfungsi sebagai petunjuk untuk mengenali dan memudahkan penemuan kembali arsip/naskah dinas.

n. Template adalah dokumen yang berisikan model-model tampilan yang akan digunakan pada proses pembuatan dokumen lain.

o. Basis data (database) adalah sekumpulan file yang saling terkait dan membentuk suatu bangun data, minimal terdiri dari satu file yang cukup untuk dimanipulasi oleh komputer sedemikian rupa.

p. Internet Protocol Address yang selanjutnya disebut IP adalah deretan angka biner antar 32-bit sampai 128-bit yang dipakai sebagai alamat identifikasi untuk tiap komputer host dalam jaringan Internet.

2. Tujuan Penggunaan Aplikasi Ande:

a. Mewujudkan keseragaman format pembuatan naskah dinas; dan
b. Mempermudah pemahaman, pengisian, dan pengoperasian ANDE.

3. ANDE dilaksanakan dengan prinsip:
a. Ketelitian dalam bentuk, susunan, isi dan bahasa yang digunakan ataupun cara pengetikan;
b. Terang dan jelas, yaitu apabila dibaca atau diperbanyak, isi
surat	tidak	menimbulkan	keragu-raguan	dan	tidak menimbulkan tafsiran lain;




	
	c. Singkat dan padat, yaitu apa yang dituangkan dalam ANDE Polri mencakup apa yang dikehendaki, dapat dimengerti dengan menggunakan kalimat yang efektif;
d. Mantik dan meyakinkan, yaitu menurut urutan yang logis dan sistematis, serta menimbulkan pemahaman bagi penerima dan pembaca;
e. Pembakuan, yaitu setiap naskah dinas harus disusun menurut aturan dan bentuk yang telah dibakukan melalui ANDE Polri; dan
f. Efisiensi dan efektivitas, yaitu pekerjaan yang terkait dengan naskah dinas dapat dilakukan kolaborasi di mana satu dokumen sekaligus dapat dianalisa dalam waktu yang singkat guna meningkatkan produktivitas kerja



POKOK BAHASAN 2
PROSEDUR PENYELENGGARAAN ANDE


1. Penyelenggaraan ANDE menggunakan bentuk naskah dinas yang sudah baku dan berlaku di lingkungan Polri;
2. Bentuk naskah dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) terdiri dari;
a. Peraturan;
b. Keputusan;
c. Instruksi;
d. Perintah harian/amanat anggaran;
e. Surat edaran;
f. Surat perintah/surat tugas;
g. Laporan;
h. Surat;
i. Nota dinas;
j. Surat telegram;
k. Maklumat;
l. Pengumuman;
m. Surat pengantar;
n. Telaahan staf; dan
o. Naskah dinas lainnya.




	
	
3. Spesifikasi Teknis yang digunakan untuk pengoperasian ANDE terdiri dari:
a. Spesifikasi ideal perangkat keras (hardware);
1) Server.
a) Processor : 1 x Quad Core Xeon Pro X3323, 6MB Cache, 5GHz, 1333MHz;
b) Harddisk	: 2 x 500GB 3.5" 7.2Krpm, SATA II
Hard Drive Hot-Plug, RAID-1 Configuration;
c) Memory : 2x2GB 667MHz DDR-2 ECC;
d) Networking : 2 x 1 Gbps Ethernet;
e) Optical drive : DVD RW;
f) Power supply : redundant power supply;
g) Monitor : 17" LCD monitor;

2) UPS server.
a) Kapasitas : 3000 VA / 2100W;
b) Rentang voltasi masukan: 110-300V;
c) Voltasi keluaran	: 230 Vac;
d) Waktu  back-up  tersedia	:	9	-	16	menit (tergantung kebutuhan);
e) Waktu pengisian battery : 80% dalam waktu 4 jam;

3) Terminal kerja (workstation).
a) Processor : Intel Core2Duo E7500;
b) Harddisk	:	1	X	160GB	Serial	ATA-II/300, 7200rpm Speed;
c) Memory  :  1 x 2GB	DDR2 PC5300 667MHz SDRAM;
d) Networking : 2 x 1 Gbps Ethernet;
e) Optical drive : DVD RW;
f) Power supply : 250 Watt;
g) Monitor : 17" TFT LCD;




	
	4) Pemindai (scanner).
a) Tipe : Automatic Document Feeder dan Flatbed unit;
b) Ukuran dokumen : lebar = 53 – 216 mm (2.08
– 8.50 in); panjang = 70 – 355.5 mm (2.75 –
13.9 in);
c) Kapasitas tumpukan : 5 mm ketebalan tumpukan atau maksimal 50 lembar kertas Dokumen (A4/LTR, 80 g/m2);
d) Resolusi : 100dpi, 150dpi, 200dpi, 240dpi, 300dpi, 400dpi, 600dpi;
e) kecepatan pemindaian: - hitam putih = 25
lembar per menit; - abu-abu = 25 lembar per menit; - warna = 13 lembar per menit;

5) Alat cetak (printer).
a) Kecepatan cetak hitam putih: 26 lembar per menit A4;
b) Metode cetak : mesin cetak dokumen dengan teknologi laser;
c) Kapasitas pencetakan : 10.000 lembar per bulan;

6) Jaringan.
Jaringan yang digunakan dalam Aplikasi Naskah Dinas Elektronik ini menggunakan Local Area Network (LAN), sedangkan untuk pengembangan ke depan jaringan dapat dikembangkan menjadi Wide Area Network (WAN).

b. Perangkat lunak (software);
1) Server.
a) Sistem operasi: Windows Server 2003
Enterprise Edition SP2; lisensi : sesuai dengan banyaknya	workstation	yang terhubung ke server;
b) Database : SQL 2000 server; lisensi : sesuai
dengan banyaknya workstation yang terhubung ke server;




	
	c) Aplikasi: Aplikasi Naskah Dinas Elektronik Polri; lisensi: sesuai dengan banyaknya workstation yang menggunakan aplikasi;
d) Anti virus : sesuai dengan kebutuhan; lisensi
: sesuai dengan jumlah server;
e) Teknologi : Dotnet Framework 2.0;

2) Terminal kerja (workstation)
a) Sistem operasi: Windows XP Profesional SP2; lisensi : setiap workstation;
b) Browser : Internet Explorer Versi 6.0 SP2; lisensi : gratis (paket dari Windows XP Profesional SP2);
c) Anti virus : sesuai dengan kebutuhan; lisensi : sesuai dengan jumlah terminal kerja;
d) Penampil dokumen: Bravareader; lisensi
: gratis.

c. Spesifikasi minimum perangkat keras (hardware); dan
1) Server
a) Processor	: Intel Pentium 4, 3.00 GHz;
b) Harddisk	: 160 GB 7200 rpm, SATA;
c) Memory	: 1 GB DDR-2;
d) Networking : 100 Mbps Ethernet;
e) Optical drive: DVD RW;
f) Monitor	: 17" LCD monitor;

2) UPS server
a) Kapasitas : 750 VA - 500 W;
b) Rentang voltasi masukan : 110-300V;
c) Voltasi keluaran	: 230 Vac;
d) Waktu back-up tersedia	: 17.2 minutes (tergantung kebutuhan);

3) Terminal kerja (workstation)
a) Processor : Intel Pentium 4, 2,4 GHz;




	
	b) Harddisk	: 80GB 7200rpm speed;
c) Memory	: 512 MB SDRAM;
d) Networking	: 100 Mbps Ethernet;
e) Optical drive  : DVD RW;
f) Power supply: 250 Watt;
g) Monitor  : 17"  TFT LCD;

4) Pemindai (scanner)
a) Tipe : pemindai dokumen bertipe Automatic Document Feeder dan Flatbed unit;
b) Kapasitas tumpukan	: maksimal 50 lembar kertas dokumen A4;
c) Resolusi	: 200dpi;
d) Kecepatan pemindaian: - hitam putih = 8 lembar per menit;	- warna	= 8 lembar per menit;

5) Alat cetak (printer)
a) Kecepatan cetak hitam putih: 11 lembar per menit A4;
b) Metode cetak : mesin cetak dokumen dengan teknologi laser.

d.	Konfigurasi sistem ANDE.
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4. Pengamanan Data:
a. Pengamanan data pada ANDE bertujuan untuk mengamankan data yang tersimpan di server dari kerusakan atau hilang akibat virus.
b. Pengamanan data dilakukan dalam bentuk antara lain:

1) Metode back-up;
a) Metode backup yang pertama adalah menggunakan cara menjalankan prosedur backup yang sudah ada dalam Aplikasi Naskah Dinas Elektronik. Dari proses ini akan menghasilkan suatu file yang kemudian disimpan dalam media penyimpanan lain yang berada di luar server.
b) Metode backup yang kedua adalah dengan cara meng-copy file database yang dihasilkan yang berada di SQL Server pada media penyimpanan lain di luar server. Media penyimpanan yang menyimpan kedua file ini kemudian disimpan pada
tempat yang aman baik dari sentuhan manusia




	
	maupun aman terhadap kerusakan yang diakibatkan oleh bencana alam atau kebakaran. Selain data yang di-backup, software aplikasinya pun perlu di-backup yaitu dengan cara menyimpan CD/DVD instalasinya dalam tempat yang sama dengan file data tersebut.

2) Restore data;
a) Instal ulang aplikasi dari CD/DVD instalasi yang asl;
b) Jalankan prosedur restore yang ada dalam Aplikasi Naskah Dinas Elektronik dimana data yang diambil adalah data yang tersimpan pada media backup yang tersimpan di luar server;
c) Copy file database yang disimpan pada media penyimpanan lain di luar server ke database SQL dalam server.

3) Firewall;
a) Aktifkan Windows Firewall yang ada di server;
b) Matikan service selain yang digunakan untuk Aplikasi Naskah Dinas Elektronik, seperti file sharing dan remote desktop;
c) Tentukan terminal yang dapat mengakses server Aplikasi Naskah Dinas Elektronik;
d) Tutup port selain yang digunakan untuk mengakses Aplikasi Naskah Dinas Elektronik;
e) Jangan menghubungkan server Aplikasi Naskah Dinas Elektronik dengan internet (dunia luar), cukup koneksi intranet saja.

4) Login username dan password;
a) Buat password dengan panjang karakter lebih dari 12 karakter;
b) Jangan menggunakan informasi pribadi seperti tanggal lahir, nama orang tua, hewan peliharaan atau sebagainya;
c) Kombinasikan karakter yang digunakan untuk password antara huruf, angka dan simbol;
d) Ganti password secara berkala.




	
	
5) Antivirus.
e) Matikan fasilitas auto update, update antivirus secara manual dengan mengunduh (download) virus definition;
f) Matikan fasilitas email scanner atau fasilitas lain yang berhubungan dengan koneksi internet;
g) Lakukan scan spyware secara berkala yang dilakukan secara manual minimal satu minggu sekali;
h) Unduh virus definition secara berkala, paling lambat satu minggu sekali;
i) Matikan scan archive (zip atau rar), karena jika diaktifkan akan memerlukan waktu yang cukup lama. Selain itu jika ada virus di dalam archive maka tidak akan berbahaya asalkan file di dalamnya tidak dijalankan;
j) Hindari pengaturan untuk langsung menghapus file yang dianggap sebagai virus, lebih baik pilih opsi karantina;
k) Jika ingin menggunakan penjadwalan secara otomatis untuk melakukan scan, pilih waktu dimana komputer jarang terpakai/diakses;
l) Periksa karantina virus jika sudah terlalu banyak isinya, hapus yang benar-benar virus atau file  yang sudah tidak terpakai lagi. Jika banyak file yang berukuran sama kemungkinan itu adalah virus, hapus atau tinggalkan satu saja;
m) Aktifkan fasilitas report dan simpan hasil report tersebut di folder yang mudah dicari;
n) Selalu aktifkan Resident Shield/Guard karena ini yang dapat selalu memonitor file-file setiap saat;
o) Hindari penggunaan dua atau lebih antivirus secara bersamaan.

6) Hak akses pembuka folder.
p) Selalu	membuat	folder	dengan	menentukan pengguna yang dapat membuka folder tersebut;
q) Buat folder secara terstruktur, misalnya sesuai dengan struktur organisasi yang ada.




	
	5. Prosedur Pengoperasioan.
a. Prosedur pengoperasian ANDE dimulai dengan login ke dalam aplikasi sampai dengan pembuatan laporan.
b. Prosedur pengoperasian ANDE dapat dilaksanakan oleh satuan organisasi dengan membangun sistem aplikasi satuan organisasi masing-masing.
c. Untuk mendukung kelancaran pengoperasian sistem aplikasi, satuan organisasi dapat membangun sistem aplikasi dengan menyusun buku petunjuk teknis pengoperasian oleh satuan organisasi.

6. Pelaksana Tugas dan Tanggung Jawab.
a. Pelaksana tugas operasional ANDE terdiri dari:
1) Supervisor;
a) Supervisor pada tingkat pusat dijabat oleh Karo
/ Kabag / Kasubbagrenmin / pengemban fungsi SDM; dan
b) Supervisor pada tingkat kewilayahan dijabat oleh Kabag / Kasubbagrenmin / pengemban fungsi SDM.
c) Supervisor bertanggung jawab atas kelancaran, ketertiban, keamanan, dan keberhasilan penggunaan atau penerapan ANDE.
2) Administrator sistem;
a) Administrator sistem pada tingkat pusat dan kewilayahan dijabat oleh Kataud/Kaurtu.
b) Administrator sistem bertugas:
(1) Secara teknis dan administrasi atas mekanisme sistem aplikasi; dan
(2) Mengawasi	dan	mengendalikan pelaksanaan aplikasi dan berfungsinya terminal kerja agar dapat digunakan oleh operator.

3) Operator.
a) Operator pada tingkat pusat dan kewilayahan dijabat oleh golongan Brigadir/PNS yang menguasai dan dapat mengoperasikan aplikasi komputer Microsoft Office.




	
	
b) Penguasaan dan pengoperasian aplikasi komputer dibuktikan dengan sertifikasi yang dikeluarkan oleh lembaga pendidikan/kursus yang kompeten.
c) Operator bertugas sebagai berikut:
(1) Secara teknis dalam pemasukan data ke dalam sistem aplikasi;
(2) Melaksanakan pemasukan indeks surat masuk dan surat ke luar;
(3) Mengalihmediakan dokumen dari bentuk fisik/kertas ke dalam bentuk elektronik/digital;
(4) Mengetik konsep surat ke luar berdasarkan template surat elektronik yang ada dalam aplikasi; dan
(5) Merekapitulasi laporan surat masuk dan surat ke luar.
b. Pelaksana tugas ditunjuk berdasarkan  perintah  dari  Kasatker/ Kasubsatker.

7. Pengawasan dan Pengendalian.
a. Pengawasan dan pengendalian terhadap penggunaan sistem ANDE di tingkat pusat dan kewilayahan, dilakukan melalui sistem pengawasan internal yang profesional, proporsional, objektif, dan transparan.
b. Pengawasan dan pengendalian dievaluasi oleh Supervisor di masing-masing satuan baik pada tingkat pusat maupun kewilayahan.


POKOK BAHASAN 3

LANGKAH-LANGKAH INSTALASI PROGRAM APLIKASI NASKAH DINAS ELEKTRONIK (ANDE) POLRI;
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	RANGKUMAn

	
	
1. Tujuan Penggunaan Aplikasi Ande:

c. Mewujudkan keseragaman format pembuatan naskah dinas; dan
d. Mempermudah pemahaman, pengisian, dan pengoperasian ANDE.

2. ANDE dilaksanakan dengan prinsip:
g. Ketelitian dalam bentuk, susunan, isi dan bahasa yang digunakan ataupun cara pengetikan;
h. Terang dan jelas, yaitu apabila dibaca atau diperbanyak,  isi surat tidak menimbulkan keragu-raguan dan tidak menimbulkan tafsiran lain;
i. Singkat dan padat, yaitu apa yang dituangkan dalam ANDE Polri mencakup apa yang dikehendaki, dapat dimengerti dengan menggunakan kalimat yang efektif;
j. Mantik dan meyakinkan, yaitu menurut urutan yang logis dan sistematis, serta menimbulkan pemahaman bagi penerima dan pembaca;
k. Pembakuan, yaitu setiap naskah dinas harus disusun menurut aturan dan bentuk yang telah dibakukan melalui ANDE Polri; dan
l. Efisiensi dan efektivitas, yaitu pekerjaan yang terkait dengan naskah dinas dapat dilakukan kolaborasi di mana satu dokumen sekaligus dapat dianalisa dalam waktu yang singkat guna meningkatkan produktivitas kerja


3. Prosedur Penyelenggaraan.
a. Penyelenggaraan ANDE menggunakan bentuk naskah dinas yang sudah baku dan berlaku di lingkungan Polri;
b. Bentuk naskah dinas terdiri dari;
1) Peraturan;
2) Keputusan;
3) Instruksi;
4) Perintah harian/amanat anggaran;

	
	




a. Supervisor;
b. Administrator sistem
c. Operator
Pelaksana Tugas dan Tanggung Jawab.
Pelaksana tugas operasionalisasi ANDE terdiri dari:
5.
Pengamanan data.
Pengamanan data dilakukan dalam bentuk antara lain:
a. Metode back-up;
b. Restore data;
c. Firewall;
d. Login username dan password;
e. Antivirus; dan
f. Hak akses pembuka folder.
4.
5) Surat edaran;
6) Surat perintah/surat tugas;
7) Laporan;
8) Surat;
9) Nota dinas;
10) Surat telegram;
11) Maklumat;
12) Pengumuman;
13) Surat pengantar;
14) Telaahan staf; dan
15) Naskah dinas lainnya.



	

	SOAl LATIHAn

	
	1. Apa yang anda ketahui tentang ANDE?
2. Apa manfaat dari ANDE untuk Polri?
3. Apa manfaat ANDE untuk Satker?
4. Tahukah anda tentang permasalahan yang ada di Urtu?
5. Apa solusi anda untuk mengatasi masalah tersebut?
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