
TAHAPAN  MENGGUNAKAN 

TANDA TANGAN SURAT ELEKTRONIK 

DINAS PERHUBUNGAN KOTA METRO 

 

1. Sebelum menggunakan ttd elektronik, pastikan sudah membuat draft surat 

yang akan ditandatangani,  

Nomor surat sementara dikosongkan 

 

 

2. Buka halaman web esikamv2.metrokota.go.id 

3. Log in menggunakan akun portal PNS 

 
 

 

 

 

 

 



4. Pilih fitur buat pesan pada laman 

 
 

5. Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini 

Lengkapi data surat seperti pada gambar 

a. Tanggal surat 

b. Perihal surat 

c. Tujuan surat 

d. Dan pilih pejabat penandatangan surat 

 

 



 
 

 

 
 Jika sudah melengkapi data surat maka klik simpan 

 

6. Kembali pada dokumen yang akan di upload, masukan nomor surat yang 

sudah ada pada laman. 

 



 
 

Siapkan space untuk tanda tangan  kepala dinas dengan jarak 4-5 ke 

bawah 

 

 

 

Lalu simpan dengan format pdf 

 

7. Isi nota dinas jika diperlukan (opsional) 

 
 

 



8. Lalu upload draft surat dengan format pdf 

 
9. Kemudian pilih lokasi untuk tempat tanda tangan, sesuaikan pada format 

draft surat 

 

 
 

10. Klik simpan & kirim, lalu akan muncul gambar di bawah ini 

 

 



 
 

Pilih akun tujuan yang akan mengkoreksi, lalu buat disposisi surat 

 

 

11. Jika sudah klik  ajukan 

 

12. Draft akan terkirim kepada penerima ajuan dan akan diteruskan kepada 

kepala dinas (setelah melewati tahapan hierarki), jika ada kesalahan draft 

surat akan dikembalikan kepada penulis/pembuat surat. Jika sudah tidak 

ada kesalahan draft surat akan diajukan kepada kepala dinas untuk 

ditandatangani. 

 

Tujuan Ajuan Hierarki Surat 

 

1. Sekretariat  

 
2. Bidang Angkutan 

 
3. Bidang Lalu Lintas 

 
4. UPTD  
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13. Jika sudah di tandatangani draft surat akan terkirim ke alamat tujuan. 

 
 

Log Surat  

 

 

CATATAN 

• Lampiran surat sementara tidak perlu di tanda tangan, dikarenakan fitur tanda tangan elektronik 

belum mendukung.  

• Nomor surat disesuaikan dengan kode bidang masing-masing 

• Ajuan hierarki surat agar tetap berkordinasi dan komunikasi dengan yang bersangkutan, agar 

surat cepat ditindaklanjuti 


