PANDUAN PENGGUNAAN MAIL PEMERINTAH

Panduan ini disusun untuk membantu pengguna dalom memahami cara mengakses dan menggunakan
layanan Mail Pemerintah. Melalui panduan ini, pengguna dapat mengetahui langkah-langkah login serta
penggunaan fitur dasar pada Mail Pemerintah secara mudah dan terstruktur
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Cara Mengakses Mail Pemerintah

Selamat Datang
di Layanan Mail Pemerintahan

@® Menuju Halaman Utama

Untuk membuka halaman utama
silahkan menuju alamat website

https:/[surel.mail.go.id

Cara Penggunaan Mail Pemerintah
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o Membuat Email Baru

Untuk membuat atau mengirimkan email
baru, klik tombol Email Baru pada bagian
sidebar
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© Aktifkan 2FA

© Masuk/Login

Masukkan nama akun pada kolom
Username dan kata sandi pada kolom
Password, kermudian klik tombol Masuk

Setelah login, pengguna akan diminta
mengaktifkan 2FA sebagai verifikasi
tambahan. lkuti petunjuk pada halaman
berikut untuk menyelesaikan proses
aktivasi
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@ Halaman Mailbox

Setelah proses verifikasi selesai,
pengguna akan diarahkan ke halaman
Mailbox untuk mulai membaca,
mengirim, dan mengelola email.

o Menulis dan Kirim Email

Masukkan penerima, judul, dan isi pesan.
Tambahkan lampiran atau atur  opsi
pesan jika diperlukan, lalu klik Kirim.
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o Melihat Email Terkirim

Untuk melihat email yang telah dikirim,
buka folder Terkirim (Sent) pada menu
Mailbox
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>

KOMDIGI

o Membuka Email Masuk

Untuk membaca email yang diterima,
buka folder Kotak Masuk (Inbox)
kemudian pilih email yang ingin dibaca.

@ JI. Medan Merdeka Barat No. 9, Jakarta Pusat 10110
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Panduan Mengatur Ulang Kata Sandi Akun Mail Pemerintah

Dalam rangka meningkatkan keamanan Layanan Mail Pemerintahan, kami menghimbau Bapak/Ibu untuk
melakukan pengaturan ulang kata sandi akun secara mandiri setiap 3 (tiga) bulan sekali guna meminimalkan risiko
akses tidak sah dan melindungi data pengguna.

© Masuk/Login ©® Masuk ke Menu Password © Mengisi Kata Sandi Baru
Masuk ke akun surel masing-masing kemudian pilih tombol Pengaturan pada menu Isilah kolom sandi saat ini, sandi baru, dan
di sisi sebelah kanan dan masuk ke menu konfirmasi sandi baru dengan memperhatikan
Password ketentuan. Kemudian simpan perubahan untuk
menyelesaikan proses pengaturan ulang kata
sandi akun
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