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USER MANUAL 

DIGI-OTA APPLICATION 

 



 

APA ITU APLIKASI DIGI-OTA? 
 

SPPD (Surat Perintah Perjalanan Dinas) merupakan Surat Dinas yang digunakan untuk kepentingan pekerjaan formal seperti instansi dinas dan 
tugas kantor. Aplikasi digi-OTA adalah aplikasi yang digunakan oleh pegawai Universitas Telkom untuk mengajukan SPPD secara online. Setiap Unit 
atau Fakultas tidak dapat melihat data pengajuan SPPD yang diajukan oleh Unit atau Fakultas lain. Gambar 1 merupakan gambaran proses bisnis 
aplikasi digi-OTA jika pegawai memilih SPPD NTF: 
 

 
Gambar 2. Gambaran Proses Bisnis digi-OTA Untuk NTF 



 

SIAPA SAJA USER YANG MENGGUNAKAN APLIKASI DIGI-OTA UNTUK SPPD NTF? 

Beberapa user yang menggunakan aplikasi digi-OTA adalah pegawai, petugas perincian, dan approval. Aplikasi digi-OTA sudah terintegrasi dengan 

Aplikasi SIMKUG milik bagian Keuangan sehingga bagian keuangan dapat mengecek pengajuan SPPD melalui aplikasi SIMKUG. Dibawah ini 

merupakan user dan fungsionalitas user yang menggunakan Aplikasi digi-OTA: 

 

 

 

 

 

•Melakukan pengajuan SPPD 
melalui Aplikasi digi-OTA

•Melihat status proses 
pengajuan SPPD

•Menerima biaya SPPD

•Memonitoring SPPD yang 
sudah diajukan

Pegawai yang sudah
ditentukan oleh Unit
Anggaran

•Memasukan rincian biaya 
SPPD pegawai dari 
unit/fakultas yang 
bersangkutan

•Memonitoring SPPD yang 
sudah diajukan

Petugas 
Perincian

•Memeriksa pengajuan SPPD 
dari pegawai yang ada di 
dalam satu Unit/Fakultasnya

•Memberikan approval terkait 
SPPD yang diajukan

•Memonitoring SPPD yang 
sudah diajukan

Approval 1 & 
Approval 2



 

BAGAIMANA CARA MENGGUNAKAN APLIKASI DIGI-OTA UNTUK SPPD NTF? 

Aplikasi digi-OTA sudah terintegrasi dengan Aplikasi SIMKUG melalui API. Langkah-langkah untuk menggunakan Aplikasi digi-OTA adalah sebagai 

berikut: 

1. Login menggunakan username dan password akun SSO Anda pada link https://situ-sdm.telkomuniversity.ac.id/digi-ota. 

2. Pastikan bahwa Pegawai yang mengajukan SPPD NTF merupakan pegawai yang sudah terdaftar di unit Anggaran. 

3. Pegawai mengajukan SPPD dengan cara mengisi form yang telah disediakan, kemudian Pegawai akan memilih Petugas Perincian dan Atasan 

yang akan menyetujui SPPD yang diajukan. Pada saat pengisian form SPPD, Pegawai perlu mengisikan kode PP dan ID proyek. 

4. Kemudian, Petugas Perincian  akan memasukkan rincian biaya SPPD yang diajukan oleh Pegawai yang sudah ditentukan oleh Unit Anggaran. 

5. Setelah Petugas Perincian mengisi rincian biaya, maka SPPD akan diajukan kepada Atasan yang sudah ditentukan pada saat pengajuan SPPD 

oleh Pegawai. 

6. Petugas Perincian mencetak SPPD yang sudah disetujui oleh Atasan. 

7. SPPD yang diajukan dapat dimonitoring oleh Pegawai, Pegawai yang diikutsertakan dalam SPPD yang diajukan, Petugas Perincian, Atasan 1, 

dan Atasan 2. 

8. Langkah selanjutnya, Petugas Perincian akan mencetak Form Pertanggungan Beban melalui Aplikasi digi-OTA.  

9. Setelah itu, Form Pertanggungan Beban akan dikirimkan atau diserahkan melalui Staff kepada bagian Keuangan. 

10. Petugas Keuangan akan melakukan verifikasi dokumen, verifikasi akun, dan SPB melalui Aplikasi SIMKUG. 

11. Bagian Keuangan akan melakukan transfer kepada pegawai sesuai jenis pengiriman biaya SPPD yang dipilih oleh pegawai saat mengisi form 

SPPD. Dibawah ini merupakan beberapa jenis pengiriman biaya yang disediakan oleh Universitas Telkom: 

a. Pengiriman Biaya melalui Rekening Pegawai 

b. Pengiriman Biaya melalui Imprest Fund 

12. Proses akhir pengajuan SPPD adalah setelah Pegawai menerima biaya SPPD melalui rekening pegawai atau imprest fund.  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Langkah 1 : User Melakukan Login  

User dapat melakukan login menggunakan username dan password akun SSO Anda pada link: 

https://situ-sdm.telkomuniversity.ac.id/digi-ota. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Langkah 2 : Pegawai Mengajukan SPPD NTF  

Pegawai mengajukan SPPD dengan cara mengisi form yang telah disediakan oleh Aplikasi digi-OTA. Berikut Langkah-langkah pengajuan SPPD NTF: 

 

  Memilih tujuan perjalanan SPPD 

sesuai dengan kebutuhan 

Memilih ID Proyek NTF yang 

terkait dengan kode PP yang 

sudah dipilih 

Nama proyek SPPD NTF akan otomatis terisi sesuai dengan 

ID proyek yang dipilih 

Memilih jenis perjalanan SPPD  

Memilih kode PP (Pemilik 

Pertanggungan) untuk SPPD NTF 

yang akan digunakan 

1 

 



 

 

Nilai Kontrak dan Saldo RAB akan 

otomatis terisi sesuai dengan ID 

proyek yang dipilih 

Dasar SPPD yang diajukan. Bisa berupa surat undangan, nomor 

memo atau nomor surat tugas 

Detail SPPD yang akan diajukan serta lempiran berupa bukti 

perjalanan, surat undangan, memo, atau surat tugas yang akan 

diajukan 

1 



 

 

  
Memilih jenis akomodasi penginapan. Dibawah ini merupakan 

jenis akomodasi, yaitu: 

a. Ditanggung Lembaga: Akomodasi akan ditanggung oleh Tel – U 

sesuai SOP 

b. Ditanggung Pihak ke 3: Akomodasi akan ditanggung oleh pihak 

yang memberikan undangan 

c. Tidak Ditanggung: Akomodasi ditanggung oleh pegawai ybs 

 

Memilih jenis pengiriman uang SPPD. Dibawah ini merupakan jenis 

pengiriman uang, yaitu: 

a. Kirim Imprest Fund:  pengiriman melalui rekening 

Unit/Fakultas pegawai ybs 

b. Kirim Rekening: Pengiriman melalui rekening pribadi pegawai  

Memilih kota asal dan kota tujuan SPPD yang akan diajukan  

Memilih tanggal berangkat dan tanggal kembali  SPPD yang akan diajukan  

Setelah memilih tanggal berangkat dan 

kembali, Pegawai diminta untuk memilih 

tanggal mulai dan selesai acara yang diikuti 

selama SPPD. 
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a b c 

Hanya bisa melampirkan 1 file sebagai 

dokumen pendukung SPPD 

Kolom untuk memilih jenis transportasi secara keseluruhan, 

ketika semua jenis transportasi pegawai satu jenis 

Kolom untuk memilih jenis transportasi secara personal 

Aksi untuk menghapus data 

pegawai yang ingin diajukan 

Kolom untuk memilih data pegawai 

yang ingin melakukan pengajuan SPPD 

a 



 

 

 
 

 

 

Kolom untuk memilih data keluarga pegawai 

yang ingin dimasukan ke dalam pengajuan SPPD 

Nama tamu atau pegawai eksternal yang ingin dimasukan ke dalam pengajuan SPPD 

Memasukan nomor identitas 

b 

c 
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Setelah mengisi semua form pengajuan, Anda dapat memeriksa kembali sebelum mengirimkan pengajuan  



 

 

  

Ketika Petugas Perincinya hanya ada satu orang maka akan langsung otomatis termapping 

Ketika Petugas Perincinya lebih dari satu orang maka dapat memilihnya dengan melakukan klik 



 

 

Langkah 3 : Petugas Perincian Memasukan Rincian Biaya SPPD Pegawai  

Setelah pegawai melalukan pengajuan SPPD, Petugas Perincian akan memasukkan rincian biaya SPPD yang diajukan oleh pegawai dari Unit atau 

Fakultas yang sama. Berikut perincian SPPD NTF: 

 

  

Bisa menambahkan anggota SPPD yang 

diajukan 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik 2x untuk mengubah tarif/harga 

tiket transportasi sesuai transportasi 

yang Anda Gunakan 

Klik 2x untuk mengubah jumlah berapa 

kali Anda menggunakan transportasi 

tersebut 

Klik 2x untuk mengubah pengali pada biaya 

rincian biaya perjalanan. “KETENTUAN 

PENGALI” dapat di lihat pada SK SDM 

Aksi untuk menambah 

jenis transportasi yang 

digunakan saat SPPD  



 

 

  

Catatan wajib diisi sebelum menyetujui 

SPPD 



 

Langkah 4 : Atasan Menyetujui Pengajuan SPPD NTF 

Setelah Petugas Perincian mengisi rincian biaya, maka SPPD akan diajukan kepada Atasan. 

 

Klik icon pensil pada kolom aksi 

untuk melakukan proses approval 



 

 

  

Tambahkan catatan sebelum 

melakukan approval 
Terdapat 3 pilihan: 

1. Batalkan → berarti di tolak 

2. Revisi → berarti dikembalikan ke 

petugas perinci 

3. Setujui → berarti dokumennya di 

proses ke tahap yang lebih lanjut 



 

Langkah 5 : Petugas Perincian Print SPPD   

Jika Petugas Perincian ingin mencetak SPPD yang sudah diajukan dapat dilakukan di menu Perincian dengan SPPD yang statusnya sudah disetujui 

oleh Atasan. 

 

  



 

Langkah 6 : Menu Pembatalan   

Jika Petugas Perincian ingin membatalkan pengajuan SPPD yang sudah dilakukan, Petugas Perincian dapat memilih menu pembatalan. Dibawah 

ini merupakan gambaran menu pembatalan: 

 
 

 

 

 

 

Aksi ketika Petugas Perincian ingin membatalkan pengajuan SPPD 



 

Langkah 7 : Menu Monitoring   

Jika Pegawai, Petugas Perincian, dan Approval ingin memonitoring pengajuan SPPD yang sudah dilakukan, Petugas Perincian dapat memilih menu 

monitoring. Dibawah ini merupakan gambaran menu monitoring: 

 

  



 

 


