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Master

Master surat yang mencakup jenis arsip, jenis surat, kode masalah, rak, dan template
adalah komponen yang digunakan dalam manajemen dan klasifikasi surat atau dokumen
dalam suatu sistem. Penggunaan master surat dengan elemen-elemen ini membantu
dalam manajemen, identifikasi, dan klasifikasi surat atau dokumen dengan lebih
terstruktur. Ini memudahkan dalam mencari dan mengakses surat-surat yang dibutuhkan
dan menjaga konsistensi dalam format surat atau dokumen. Selain itu, ini mempermudah
dalam penanganan masalah atau isu yang terkait dengan surat atau dokumen tertentu
dan melacak lokasi fisik penyimpanan.

Jenis Arsip

Fitur jenis arsip (file type) yang mencakup nama jenis arsip, ekstensi, dan action CRUD
(Create, Read, Update, Delete) adalah komponen yang digunakan dalam pengelolaan
data dan dokumen digital. Kombinasi dari ketiga elemen jenis arsip, ekstensi, dan action
CRUD memungkinkan sistem manajemen dokumen atau sistem berkas untuk
mengorganisasi dan mengelola berkas digital dengan lebih efektif. Ini juga membantu
dalam memahami dan mengatur bagaimana berkas digital akan diperlakukan dalam
konteks aplikasi atau sistem tertentu. Misalnya, jenis arsip "Dokumen PDF" (nama jenis
arsip) dengan ekstensi ".pdf" dapat memiliki action CRUD yang memungkinkan pengguna
untuk membuat, membaca, mengedit, atau menghapus file PDF sesuai kebutuhan.

Online  Online-Office

Q Jenis Arsip

O Jenis Arsip *Gunakan filter Search untuk pencarian global / filter perkolom pada bagian bawah o
Show 25 & entries
Nama Jenis Arsip Ekstensi Actions

& Surat Masuk < upload o E’n

[# Pembuatan Surat < watermark pdf E/D

& Memo ¢ surat masuk pdf E,n
copy final pof a /u
naskah docx -0
memo pdf E /n
feedback pdf E ,D
template docx E 0
Showing 110 8 of 8 entries F q
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Untuk menambahkan, mengedit, melihat dan menghapus Jenis Arsip berikut adalah
langkah-langkahnya :

1. Pengguna dapat menambahkan Jenis Arsip baru dengan meng-klik tombol pada
halaman menu Jenis Arsip, kemudian pengguna harus memasukkan Nama Jenis Arsip
dan Ekstensi berkas dari Jenis Arsip yang dibuat. Berikut adalah tampilannya

Tambah Jenis Arsip

Nama Jenis Arsip Ekstensi

surat pengantar pdf

2. Selanjutnya, pengguna dapat melihat Jenis Arsip yang sudah dibuat dengan meng-
klik tombol mata pada kolom Actions seperti tampilan berikut

Lihat Jenis Arsip

Nama Jenis Arsip  surat pengantar

Ekstensi pdf
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3. Kemudian, jika ingin mengedit / mengupdate Jenis Arsip. Pengguna dapat meng-klik
tombol pensil seperti gambar berikut

Edit Jenis Arsip

Nama Jenis Arsip Ekstensi

surat pengantar pdf

Simpan

4. Selanjutnya, jika Jenis Arsip sudah tidak dibutuhkan pengguna dapat menghapusnya
dengan meng-klik tombol sampah. Berikut adalah tampilannya

Hapus Jenis Arsip

Apakah anda yakin ingin menghapus data ini ?
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Jenis Surat

Fitur jenis surat yang mencakup kode jenis surat, nama jenis surat, ekstensi jenis surat,
dan action CRUD adalah komponen yang digunakan dalam pengelolaan dan klasifikasi
surat atau dokumen. Kombinasi dari elemen-elemen ini memungkinkan sistem
manajemen surat atau sistem informasi untuk mengorganisasi, mengidentifikasi, dan
mengelola jenis surat dengan lebih efektif. Dengan menggunakan kode jenis surat, nama
jenis surat, ekstensi jenis surat, dan action CRUD, pengguna atau sistem dapat dengan
mudah mengelola dan memahami jenis surat yang berbeda dalam suatu organisasi atau
sistem informasi.

— Q Jenis Surat
O Jenis Arsip *Gunakan filter Search untuk pencarian global / filter perkolom pada bagian bawah o
O Jenis Surat
Show 25 & | entries
O Masalah
O Rak Kode Jenis Surat Nama Jenis Surat Ekstensi Jenis Surat Actions
O Template Search Kode Jenis Surat Search Nama Jenis Surat Search Ekstensi Jenis Surat
&3 Surat Masuk ¢ 14 SKPTS Menetapkan SKPMENE B-0
& Pembuatan Surat N 13 SKPTS Mengatur SKPM ,n
& Memo N 2 Risalah Rapat RIS ,n
" SURAT KUASA KUA ,n
10 Surat Peringatan sp a,n
09 Risalah Surat RST B8-0
08 SKPTS SKP E -0
o7 Penomoran Perjanjian 3 E ,n
06 Surat Tugas ST E ,n
05 Mema ME ,n
04 Pembentukan Team p m:.N

Untuk menambahkan, mengedit, melihat dan menghapus Jenis Surat berikut adalah
langkah-langkahnya :

1. Pengguna dapat menambahkan Jenis Surat baru dengan meng-klik tombol pada
halaman menu Jenis Surat, kemudian pengguna harus memasukkan Kode Jenis Surat,
Nama Jenis Surat dan Ekstensi Surat yang dibuat. Berikut adalah tampilannya

Tambah Jenis Surat
Kode Jenis Surat Nama Jenis Surat
15 Surat Permohonan Rapat

Ekstensi Surat

SKP

Simpan
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2. Selanjutnya, pengguna dapat melihat Jenis Surat yang sudah dibuat dengan meng-
klik tombol mata pada kolom Action seperti tampilan berikut

Lihat Jenis Surat

Kode Jenis Surat 14
Nama Jenis Surat  SKPTS Menetapkan
Ekstensi Jenis Surat SKPMENE

3. Kemudian, jika ingin mengedit / mengupdate Jenis Arsip. Pengguna dapat meng-klik
tombol pensil seperti gambar berikut

Edit Jenis Surat

Kode Jenis Surat Nama Jenis Surat

14 SKPTS Menetapkan

Ekstensi Surat

SKPMENE

PT Sabin Solusi Sejahtera 7 | Online Office



4. Selanjutnya, jika Jenis Surat sudah tidak dibutuhkan pengguna dapat menghapusnya
dengan meng-klik tombol sampah. Berikut adalah tampilannya

Hapus Jenis Surat

Apakah anda yakin ingin menghapus data ini ?

Kode Masalah

Fitur kode masalah surat yang mencakup kode masalah, nama masalah, keterangan
masalah, dan action CRUD adalah komponen yang digunakan dalam manajemen
masalah atau isu yang terkait dengan surat-surat atau dokumen. Dengan menggunakan
kode masalah, nama masalah, keterangan masalah, dan action CRUD, pengguna atau
petugas dapat mengidentifikasi, melacak, dan mengelola berbagai masalah yang terkait
dengan surat-surat atau dokumen dengan lebih sistematis. Ini membantu dalam
manajemen dan penyelesaian masalah yang mungkin muncul dalam konteks manajemen
surat atau sistem informasi yang lebih luas.

Cari menu Q Masalah

QO Jenis Arsip *Gunakan filter Search untuk pencarian global / filter perkolom pada bagian bawah a

O Jenis Surat
Show 25 & entries

O Masalah

O Rak Kode Masalah Nama Masalah Keterangan Masalah Actions

Q Template Search Kode Masalah Search Nama Masalah Search Keterangan Masalah

& Surat Masuk < RC04.03 Evaluasi pelaksanaan program insidental - E ID

[& Pembuatan Surat < RC.04.02 Evaluasi pelaksanaan program perusahaan - E IB

& Memo < RC.04.01 Evaluasi pelaksanaan program unit kerja - [E
RCO3.03 Laporan/kinerja tahunan perusahaan - 70
RC03.02 Laporan Khusus / insidental - IE
RC03.01 Laporan berkala unit kerja/direktorat - [E
RC02.03 KPI / Kontrak Manajemen anak perusahaan - E [E
RC02.02 KPI / Kontrak Manajemen Pengurus - E [E
RC.02.01 KPI / Kontrak Manajemen Dewan Pengawas - [E
RC.01.03 Program kerja daerah dan unit - /n
RC.01.02 Program kerja perusahaan tahunan/RKAP - /n
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Untuk menambahkan, mengedit, melihat dan menghapus Jenis Surat berikut adalah
langkah-langkahnya :

1. Pengguna dapat menambahkan Masalah dengan meng-klik tombol pada
halaman menu Masalah, kemudian pengguna harus memasukkan Kode Masalah,
Nama Masalah, dan Keterangan Masalah. Berikut adalah tampilannya

Tambah Masalah

Nama Masalah

Keterangan Masalah

2. Selanjutnya, pengguna dapat melihat Kode Masalah yang sudah dibuat dengan meng-
klik tombol mata pada kolom Action seperti tampilan berikut

Lihat Masalah

Kode Masalah RC.04.03
Nama Masalah  Evaluasi pelaksanaan program insidental

Keterangan
Masalah
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3. Kemudian, jika ingin mengedit / mengupdate Kode Masalah. Pengguna dapat meng-
klik tombol pensil seperti gambar berikut.

Edit Masalah

Kode Masalah Nama Masalah

RC.04.03 Evaluasi pelaksanaan progr.

Keterangan Masalah

4. Selanjutnya, jika Kode Masalah sudah tidak dibutuhkan pengguna dapat
menghapusnya dengan meng-klik tombol sampah. Berikut adalah tampilannya.

Hapus Masalah

Apakah anda yakin ingin menghapus data ini ?

Rak

Fitur rak surat yang mencakup parent, kode rak, rak, kapasitas rak, terisi, keterangan rak,
unit ID, dan action CRUD adalah komponen yang digunakan dalam manajemen dan
organisasi penyimpanan fisik surat atau dokumen. Dengan menggunakan fitur rak surat
ini, pengguna atau petugas dapat mengorganisasi dan mengelola penyimpanan fisik surat
atau dokumen dengan lebih efisien. Mereka dapat melacak kapasitas rak, mengatur rak
yang sesuai dengan kebutuhan, dan dengan mudah menemukan dokumen yang
tersimpan dalam rak tertentu. Ini sangat bermanfaat dalam lingkungan penyimpanan fisik
yang memerlukan pengorganisasian dan manajemen yang baik.
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Rak

*Gunakan filter Search untuk pencarian global / filter perkolom pada bagian bawah s}

Show 25 & entries

Parent Kode Rak Rak Kapasitas Rak Terisi Keterangan Rak Unit ID Actions

Search Parent Search Kode Ral Search Rak Search Kapasitas Search Terisi Search Keterangan Search Unit ID

€2 50rat Mastke ¢ 1 02 Kesekretariatan 1000 1 Lemari2 di kesekretariatan - B8-0
(& Pembuatan Surat < 1 0101 Lemari 1 300 1 Lemari lantai 2 B+
& Memo < )

010201 Rak 1.1 - - - - E,n
01.02 Lemari A - - - - /D

01 Ruang arsip utama 1000 0 Ruang arsip lantai 2 4 a ,D

Showing 1to 5 of 5 entries Previous . Next

1. Pengguna dapat menambahkan Masalah dengan meng-klik tombol pada
halaman menu Rak, kemudian pengguna harus memasukkan parent, kode rak, rak,
kapasitas rak, terisi, keterangan rak, unit ID. Berikut adalah tampilannya.

Tambah Rak

Keterangan Rak
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2. Untuk melihat Rak yang sudah dibuat, pengguna dapat meng-klik tombol mata pada
kolom Actions. Berikut adalah tampilannya.

Lihat Rak

Kesekretariatan
Kapasitas Rak 1000
Terisi 1
Keterangan Rak Lemari2 di kesekretariatan

Unit ID

3. Selanjutnya, untuk memperbarui / mengupdate Rak, pengguna dapat meng-klik
tombol pensil pada kolom Actions. Berikut tampilannya.

Edit Rak

Parent
1
Rak Kapasitas Rak
Kesekretariatan 1000
Keterangan Rak

Lemari2 di kesekretariatan
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4. Apabila Rak sudah tidak diperlukan, pengguna dapat menghapus Rak dengan meng-
klik tombol sampah pada kolom Actions. Berikut tampilannya.

Hapus Rak

Apakah anda yakin ingin menghapus data ini ?

Template

Fitur template surat yang mencakup nama jenis surat, nama template, template HTML,
dan action CRUD (Create, Read, Update, Delete) adalah komponen yang digunakan
dalam pengelolaan surat atau dokumen dalam format template yang dapat digunakan
kembali. Dengan menggunakan fitur template surat ini, pengguna atau petugas dapat
mengelola dan memanfaatkan template-template surat dengan efisien. Mereka dapat
membuat surat atau dokumen dengan cepat dan konsisten menggunakan template yang
sesuai dengan jenis surat yang akan mereka tulis. Ini memudahkan dalam menjaga
konsistensi format dan tampilan surat atau dokumen dalam suatu organisasi atau sistem
informasi.

P Q Template HTML

O lenis Arsip *Gunakan filter Search untuk pencarian global / filter perkolom pada bagian bawah o

Q lJenis Surat
Show 25 & entries

O Masalah

O Rek Nama Jenis Surat Nama Template Template Html Actions

Q Template Search Nama Jenis Surat Search Nama Template Search Template Html|

3 Surat Masuk s Nota Dinas Template Nota Dinas ctable style="border-collapse: collapse; width: 100.046%; height: T3pxc border-width: 0pcéa-. [ [ @ ]

@ Pembuatan Surat ¢ Memo Memorandum <table style="border-collapse: collapse; width: 75.6643%; height: 120.016px border-wicth:0.. (Y [E] 2 [

& Memo ¢ SKPTS Mengatur SKPTS yang bersifat mengatur <table style="border-collapse: collapse; width: 75.6643%; height: 111.859mx border-width: 0.. ua p n
Risalah Rapat Template Risalah Rapat Pimpinan <table style="border-collapse: collapse; width: 100.046%; border-width: Opx;” border=8aq... u 4 n
Risalah Rapat Template Risalah Rapat Pengundang  <table style="border-collapse: collapse; width: 100.046%; border-width: Opx;” border=8... u & D
SKPTS Menetapkan SKPTS yang bersifat menetapkan ~ <table style="border-collapse: collapse; width: 75.6643%; border-width: Opx; border-style: h. u 720
Surat Keluar surat keluar ke external <p class="MsoNormal" style="line-height: normal; text-align: left;"> <. ua y n
SURAT KUASA SURAT KUASA 1 <h2> <a name="_HIk142660266"> </a>Surat KUASA<span style="mso-book... UE p n
Surat Peringatan SP tidak masuk <p class="MsoNormal" style="text-align: center;” align="center">... u rd D
Risalah Surat Template Risalah Surat <table class="MsoTableGrid" style="border-collapse: collapse; width: 180mm; border... ua 720
Surat Tugas Template Surat Tugas <p style="text-align: center;"> <span style="text-decoration: underline;".. ua & n
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Penambahan template ini memiliki ketentuan sebagai berikut :

Untuk template yang menggunakan ms word agar keluar qr codenya tambahkan tag
${signer_1_qgr}. Sedangkan untuk template yang menggunakan tinymce agar keluar gr
codenya tambahkan tag {signer_1_qgr}. Berikut adalah contoh tampilannya yang
menggunakan tinymce dan ms word :

Template Html

File Edit View Insert Format Tools Table Help 4rUpgrade

9 B I £~ = iIZviE v I -
pada tanggal : {tgl_surat} ~

KOPERASI KONSUMEN KARYAWAN KELUARGA BESA
PETROKIMIA GRESIK

{signer_1_qr}

{signer name}
<

table » colgroup 78 words @ tiny

Simpan

Jabatan

$){sig ner_1_qr}

${signer_name}

Tembusan :
L
2. s
3.
J]Lﬂ@ixﬂ..&,%'amﬂ, Cresil; 61119 ketfigapegears@ymeileem ® KatigapegelGresik www.k3pg.co.id

(0311 E¥071V1 93103118319 83,9398 (d iTecl)N39821[007%3982200 (Psw: 11584, 156811688/¥1448:41209)
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Untuk menambahkan, mengedit, melihat dan menghapus Template berikut adalah
langkah-langkahnya :

1. Pengguna dapat menambahkan Template baru dengan meng-klik tombol pada

halaman menu Template, kemudian pengguna harus memilih Jenis Surat, Nama
Template dan isi Template HTML yang dibuat. Berikut adalah tampilannya

Jenis Surat

Pilih Jenis Surat

Nama Template

Template Html

File Edit View Insert Format Tools Table Help + Upgrade

©c¢ B I & E =

Owords @tiny

2. Untuk melihat template yang sudah dibuat, pengguna dapat meng-klik tombol mata
pada kolom Actions

Lihat Template HTML

Template Nota Dinas

<table style="border-collapse: collapse; width: 100.046%; height:
73px; border-width: Opx;” border="1"> <colgroup> <col style="wid
15.9476%:" > <col style="width: 84.0538%:"> </colgroup> <tbody:
style="height: 73px:"> <td style="border-width: Opx height: 73px;
<img style="float: left." src="https//i.ibb.co/Y3RMbv7/Picturel.p
alt="" width="75" height="110"></td> <td style="text-align: cent|
border-width: Opx; height: 73px">  <p class="MsoNormal”
style="margin: Ocm Ocm Dem 7.85pt, margin-top: -0.9¢m">
<strong>NOTA DINAS </strang> </p> <p class="MsoNormal”
style="margin: Ocm Ocm Ocm 7.85pt™>Nomor: {no_surat) </p> </t
</tr> </tbody> </table> <p style="margin-top: 1cm;"> <span
style="font-size: 9.0pt; font-family: ‘Arial' sans-serif,"> <span
style="mso-tab-count: 1;"> <span style="font-size: 9.0pt; line-heig
107%; font-family: ‘Arial’;sans-serif: mso-fareast-font-family: Calib
mso-fareast-theme-font: minor-latin; mso-ansi-language: EN-US;
mso-fareast-language: EN-US; mso-bidi-language: AR-SA">Kepad
{kepada)</span> </span></span></p><p><span style="fo
size: 9.0pt; font-family: *Arial’ sans-serif;"> <span style="mso-tab-
count: 1;"><span style="font-size: 9.0pt. line-height: 107%: font-
family: " sans-serif: mso-fareast-font-family: Calibri; mso-fared
theme-font: minor-latin: mso-ansi-language: EN-US; mso-fareast-|
language: EN-US: mso-bidi-language: AR-SA”"> Dari - {dari}|
</span>  </span></span></p><p> <span style="font-size: 9]
font-family: ‘Arial’ sans-serif,"> <span style="mso-tab-count: 1;">

PT Sabin Solusi Sejahtera 15 |Online Office



3. Selanjutnya, untuk mengedit / mengupdate template, pengguna dapat meng-klik
tombol pensil pada kolom Actions. Berikut adalah tampilannya.

Edit Template HTML

Jenis Surat
Nota Dinas
Nama Template
Template Nota Dinas
Template Html
File Edit View Insert Format Tools Table Help 4 Upgrade

S o B I £+ =

NOTA DINAS
Nomor: {no_surat}

K3PG

Kepada  {kepada}

Dari {dani)

v
>

table » tbody » tr» td 80words @tiny

Paribal Inaribalt
O

4. Untuk menghapus template, pengguna dapat meng-klik tombol sampah pada kolom
Actions. Berikut tampilannya .

Hapus Template HTML

Apakah anda yakin ingin menghapus data ini ?

O
Actions. Setelah tombol ditekan maka akan muncul halaman baru yang menampilkan
template yang ingin diekspor.

5. Untuk mengekspor template, pengguna dapat menekan tombol pada kolom
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Surat Masuk

Fungsi utama dari menu ini adalah untuk menangani surat masuk yang ditujukan ke K3PG
dari pihak eksternal. Alur penangan surat adalah sebagai berikut:

Flowchart Online Office

Petugas surat

Byt Adtribat

Supervisor i Tujuan surat I Tujuan surat 0

RATnorima Mot
walidasi dan Generate Pae mbaca Surar )
Momor Surat -

;‘ ; i Gﬂelah’.uk.a.n Disposi=

walic?

_'_'-‘ hlesrvesrirmes Botif
wm J’ -

(- PAmmbECs S

Disposes?

g ikan Raspomn
MEngetik Lagoram

Artach Borkos j

-

Grup user yang berperan dalam surat masuk ini adalah sebagai berikut
Mail room / petugas surat:

Pada penanganan surat manual merupakan pegawai yang memiliki tupoksi menangani
surat masuk , mengagendakan surat masuk dan menghandle kartu kendali surat.

Supervisor surat:

Merupakan pimpinan langsung petugas surat yang memiliki tugas dan wewenang
memvalidasi surat yang diinputkan ke dalam sistem. Validasi yang perlu dilakukan adalah
atribut surat (informasi yang tertera pada surat) , tujuan surat , klasifikasi, kode masalah,
dan nomor agenda surat.

Tujuan surat:

Tujuan secara umum merupakan pimpinan surat. Didalam sistem tujuan surat memiliki
fitur membaca surat, melakukan disposisi, melihat tindak lanjut, melakukan pengesahan.

Penerima disposisi surat:

Hak akses ini dimiliki oleh seluruh pegawai. Pimpinan surat akan mendisposisikan surat
untuk ditindak lanjuti.
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Buat Surat Masuk Baru

1. Halaman ini pengguna dapat menambahkan surat masuk dengan menekan tombol

. Di halaman ini juga terdapat daftar dari surat-surat yang sudah ditambahkan.

BB Data Surat Masuk

Show 10

2. Setelah tombol ditekan, maka akan

% entries

No Surat

10/2023/SAB12333

043/1v.4/f/VINI/2023

2023/07/07/TESTING112

Tanggal
Surat

2023-08-28

2023-08-07

2023-08-27

Masalah

Sosialisasi hukum

Hukum &
Sekretariat

Sosialisasi hukum

Sifat Tujuan
Perihal Surat Surat
TEST TEST TEST Biasa Awang
Djohan
Bachtiar -
Ketua
SURAT Biasa Mahendra Adi
PERMOHONAN Negara -
PKL Manager
Perihal Test Biasa Awang
Djohan
Bachtiar -
Ketua

Search:

Status
Surat

Surat
Masuk
Baru

Surat
Masuk
Baru

Sudah
Diverifikasi

keluar halaman dimana di

Buat Surat

[]

Action

o] ~lu]

sisi kiri untuk

memasukkan atribut surat yakni informasi yang tertulis di surat apa adanya . Di Sisi

kanan, petugas menginputkan hasil identifikasi surat seperti sifat surat, kode masalah,

jenis surat dan tujuan surat yang seharusnya. Tampilan halaman dapat dilihat di

gambar berikut.

No surat

Tanggal

surat

Perihal

Dari

Kepada

Lampiran

Form Create Surat Masuk

2023/08/24/5544

2023-08-30

Permohonan untuk hadir

PT Pertamina

PT Sabin Solusi Sejahtera

PT Sabin Solusi Sejahtera

Sifat surat

Kode masalah

Jenis surat

Tujuan

Biasa

TK.02.04 - Penugasan

[surat masuk]

Ketua Pengurus - Awang Djohan Bachtiar
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3. Masih di halaman yang sama, saat halaman discroll ke bawah, maka terdapat

‘Ringkasan’ dan ‘Arsip Fisik’ berupa file yang diperlukan untuk menunjang pencarian

dokumen surat.

Ringkasan
2 4 \Upgrade

File Edit View Inset Format Tools Table Help

T. ¢ B ® <o

I}
il
111
iii
<
m
¢
Il
Il

9 ¢ B I £~ =
Dengan penuh antusias, kami mengundang Anda untuk bergabung dalam Pekan Pameran kami yang akan datang. Acara ini akan
menjadi platform yang sempurna bagi perusahaan Anda untuk mengeksplorasi peluang bisnis baru, memperluas jaringan, dan

memamerkan produk atau layanan Anda kepada khalayak yang relevan. Bergabunglah bersama kami dalam acara ini untuk
berbagi wawasan, inovasi, dan inspirasi yang akan membawa manfaat positif bagi perkembangan perusahaan Anda.

s3words @tiny

Arsip Fisik

Click To Browse Your File

4. Setelah surat dibuat dan pengguna menekan tombol ‘Save’, akan keluar notifikasi

konfirmasi seperti gambar dibawah ini.

?

Konfirmasi

Apakah anda yakin simpan surat masuk ?
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5. Jika menekan tombol maka surat selesai dibuat dan dapat dilihat di gambar

berikut

Surat Masuk

Home / Surat Masuk / Surat Masuk

B Data Surat Masuk

Show 10 # entries

No No Surat

1 2023/08/24/5544

2 10/2023/5AB12333

3 043/1V.4/f/ViIIf2023

4 2023/07/07/TESTING112
5 2023/07/07/TESTO002

6 123/52/tes121

Verifikasi Surat

Tanggal

Surat

2023-08-30

2023-08-28

2023-08-07

2023-08-27

2023-08-27

2023-08-27

Masalah

Penugasan

Sosialisasi hukum

Hukum & Sekretariat

Sosialisasi hukum

Sosialisasi hukum

Sosialisasi hukum

Perihal

Permohanan untuk
hadir

TEST TEST TEST

SURAT

PERMOHONAN PKL

Perihal Test

Perihal Test

Perihal Test

Sifat

Surat

Biasa

Biasa

Biasa

Biasa

Biasa

Biasa

Tujuan Surat

Awang Djohan
Bachtiar - Ketua

Awang Djohan
Bachtiar - Ketua

Mahendra Adi
Negara - Manager

Awang Djohan
Bachtiar - Ketua

Aditya Aris
Kurniawan -
Pelaksana

Aditya Aris
Kumniawan -
Pelaksana

Search:

Status
Surat

Surat Masuk
Baru

Surat Masuk
Baru

Surat Masuk
Baru

Sudah
Diverifikasi

Sudah
Diverifikasi

Surat Masuk
Baru

Verifikasi surat merupakan validasi dari surat masuk yang sudah diinputkan oleh user

petugas input surat sebelumnya (sekretaris). Menu ini untuk memeriksa kesesuaian

atribut surat dengan surat yang discan dan hasil identifikasi klasifikasi surat yang diinput.

Berikut adalah langkah-langkah untuk verifikasi surat :

1. Klik menu verifikasi kemudian pilih salah satu surat untuk diverifikasi dengan menekan

tombol .

B8 Data Surat

Show 1p 4 entries

No No Surat

1 2023/08/24/5544
2 043/IV.4/f/VI11/2023
3 2023/07/07/TESTING112

PT Sabin Solusi Sejahtera

Nomor

Agenda

2023/08/28/7466

Pengirim

PT Pertamina

SMK
MUHAMMADIYAH
1 GRESIK

Dari Kabag Umum

Pokok
Perihal Permasalahan
Permchonan Penugasan
untuk hadir
SURAT Hukum &
PERMOHONAN  Sekretariat
PKL
Perihal Test Sosialisasi hukum

Tujuan Sifat
Surat Surat

Awang Biasa
Djohan

Bachtiar -

Ketua

Mahendra  Biasa
Adi

Negara -

Manager

Awang Biasa
Djohan

Bachtiar -

Ketua

Search:

Status
Surat

Surat
Masuk
Baru

Surat
Masuk
Baru

Sudah
Diverifikasi

Action

Lihat | Verifikasi

o [

Lihat
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2. Setelah memilih surat, akan muncul informasi yang telah diinput petugas surat.

Apabila seluruh konten sudah benar maka verifikator dapat melakukan menggenerate

nomor surat.

Detail Home / Surat Masuk / Verifikasi
# Detail Surat
Detail Atribut
No Surat 2023/08/24/5544 Sifat surat Biasa
Tanggal Surat 2023-08-30 Rak Kesekretariatan
Perihal Permohonan untuk hadir Kode Masalah TK.02.04 - Penugasan
B PT Pertamina Jenis Surat Surat Masuk
Kepada/Tujuan Ketua Pengurus - Awang Djohan Bachtiar
Lampiran q Agenda Surat 2023/08/30/8830 Generate Nomor I
Arsip Surat Fisik
Undangan Pekan Pameran 2023.pdf
Kembali ke halaman sebelumnya
LOG SURAT
Nama Jabatan Tanggal Aksi Jenis Aksi Respon
SUPER-ADMIN - Super Admin 2023-08-30 07:05:31 Surat Masuk Baru

3. Setelah menekan tombol verifikasi akan muncul dialog yang menanyakan keyakinan

pengguna untuk apakah yakin memverifikasi surat atau tidak

PT Sabin Solusi Sejahtera

Konfirmasi

Apakah anda yakin verifikasi surat masuk ?

oea

21 | Online Office



Notifikasi & Inbox

Apabila surat sudah diverifikasi maka tujuan surat akan menerima notifikasi pada aplikasi
androidnya. Detail notifikasi dapat dilihat di inbox surat. Selain dari surat masuk yang
telah terverifikasi, notifikasi dan inbox ini juga akan didapatkan oleh pegawai yang

menerima disposisi. Menu Inbox dapat dilihat seperti gambar dibawah .

Home / Surat Masuk

Online online-office Inbox
Cari menu Q [ Ringkasan Surat Masuk
£ Master <

surat Yang Belum Dibaca (8)
& Surat Masuk -
O Inbox

Surat Yang Sudzh Dibaca (15)

Daftar Semua Surat (23)

B8 Data Jenis Arsip

[ Pembuatan Surat <
& Wemo < Show 1p @ entries
Kode Tujuan
No 7 No Agenda No Surat Pengirim Pengirim Masalah Perihal Surat
1 K3PG Tes Bukti Testing perihal Mahendra
Transaksi Adi
Negara -
Manager
e el dingee i bl ANNNN1T/R/TI N1 A1/24/5T /2023 PG Administraci | Tumac kaliar Mahandra

Cara menuju halaman ini adalah melalui menu surat masuk - inbox.

Detail

Search;

Status
Surat

Testing
perihal

Tumas

Action

Di halaman ini
pengguna dapat melihat jumlah surat yang belum dibaca , jumlah surat yang sudah
dibaca dan jumlah semua surat, yang masing-masing dapat dilihat daftarnya dengan
mengklik tombol lihat di sebelah kananya . Daftar surat dalam bentuk tabulasi dapat
dilihat sesuai filter yang dipilih . Untuk melihat detail salah satu surat dapat dilakukan
dengan cara mengklik tombol lihat pada kolom action. Setelah tombol lihat pada kolom
action di klik maka pengguna dapat melihat detail surat seperti gambar dibawah.

Home / Surat Masuk / Detal

[ Detail Surst

PT Sabin Solusi Sejahtera
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Log Disposisi

NIP Nama Jabatan Rekomendasi Aksi Pewnjuk

Arsip Surar Fisik

Click To Browse Your PDF File

B

LOG SURAT

Nama Jabatan Tanggal Ak

oho - Kabid Hukum & Sekretariat 2023-09-28 11:08:50

Selain melihat informasi yang telah diinputkan oleh petugas surat, di halaman ini
pengguna juga dapat :

1. Melihat log surat surat terdistribusi ke mana saja

2. Melakukan disposisi / meneruskan surat dengan mengklik tombol

3. Memberikan respon atau tindak lanjut dengan mengetikan uraian atau mengupload jika
tindak lanjut berupa file
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Disposisi

Menu ini digunakan pimpinan melakukan disposisi / pendelegasian kepada bawahan atas

surat yang masuk untuk ditindaklanjuti sesuai petunjuk yang telah diberikan. Untuk

menggunakan menu ini pengguna dapat melakukan dengan langkah-langkah sebagai

berikut:

1. Masuk ke aplikasi mobile dan login, lalu pilih surat yang ingin diproses

15:38 © O aatll B2

PT Pertamina 30 Aug
2023/08/24/5548 - TK.02.04 (Penugasan)
Undangan untuk menghadiri Pameran

Surat Masuk

PT Pertamina 30 Aug
2023/08/24/5544 - TK.02.04 (Penugasan)
Permohonan untuk hadir

Surat Masuk

Manager Rendal Usaha 30 Aug
000002/B/T1.01.01/24/ME/2023 - T1.01.01 (Administrasi D...
pengumuman testing

Kabid Hukum 28 Aug
000002/B/0T.01.02//K3PG/2023 - OT.01.02 (Analisis Jabat...
persuratani

Surat Keluar

Kabid Hukum 28 Aug
000002/B/T1.01.01//ST/2023 - TI.01.07 (Administrasi Data)
perihal 1

Surat Tugas

2. Berikut merupakan tampilan dari isi pesan masuk, tekan tombol D ik

melakukan disposisi pada gambar di bawah

PT Sabin Solusi Sejahtera

< 2023/08/24/5548

Mahendra Adi Negara
Tujuan surat: null

Perihal : Undangan untuk menghadiri Pameran
Kode Masalah :TK.02.04 (Penugasan)
Rak Fisik : Kesekretariatan

@ Lihat Dokumen
@J Undangan Pekan Pameran 2023.pdf

Response

Log Surat
Mahendra Adi Negara
Tanggal :2023-08-30 07:30:11.000

Jenis : Surat Masuk Baru
Response

Mahendra Adi Negara

Tanggal :2023-08-30 07:31:22.000
Jenis : Sudah Diverifikasi
Response

24 | Online Office



3. Setelah diklik pengguna akan disajikan form untuk melakukan disposisi seperti gambar

dibawah:

Untuk membuat disposisi pengguna cukup memilih rekomendasi aksi, mengisikan petunjuk,
tujuan disposisi (bisa beberapa pegawai). Jika tombol disposisi pada gambar diatas sudah di klik,
maka secara real time tujuan disposisi akan mendapatkan notifikasi di aplikasi online office

androidnya. Detail disposisi dapat dilihat pada inbox seperti surat masuk
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Tanggapan

Setelah pegawai menerima notifikasi disposisi dan melihat detail, pengguna dapat
memberikan respon / tanggapan melalui fitur tanggapan. Tanggapan dapat diisikan
dengan menginputkan uraian (Teks) maupun upload file jika berupa laporan / berkas
seperti gambar dibawah

FeedBack .
Laporan kegiatan

FeedBack Arsip

Click To Browse Your File

Simpan Feed Back
DISPOSISI Kembali ke halaman sebelumnya

LOG SURAT
Mama Jabatan Tanggal Aksi Jenis Aksi Respon
Mahendra Adi Negara - Manager PM SDM & Hukum 2023-08-30 07:30:11 Surat Masuk Baru
Mahendra Adi Negara - Manager PM SDM & Hukum 2023-08-30 07:31:22 Sudah Diverifikasi
Handayani - Manager SPI & MR 2023-08-30 Disposisi
07:41:18.773023
Awang Djohan Bachtiar - Ketua Pengurus 2023-08-30 Sudah Disposisi

07:41:18.773023

Apabila feedback sudah dibuat dengan menginputkan uraian text ataupun upload file,

pengguna dapat mengkonfirmasi tanggapan dan menekan tombol Yes

Konfirmasi

Apakah anda yakin memberikan feedback 7
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Pembuatan Keluar

Pembuatan surat keluar berfungsi untuk membantu pengguna dapat secara sistematis
mengisi semua informasi yang diperlukan untuk membuat surat keluar. Ini membantu
memastikan bahwa surat tersebut memenuhi standar, mencakup semua rincian yang
diperlukan, dan dapat dilacak dengan mudah melalui status terakhir yang diberikan.
Berikut merupakan flowchart dari proses bisnis surat keluar yang terdiri dari drafter,
reviewer, dan pengesahan.

PENGESAHAN

Berikut ini adalah tampilan dari menu pembuatan surat keluar (konsep) yang berisi
informasi berupa tanggal, perihal, jenis surat, dari, kepada dan status terakhir, dan action

button yang berfungsi untuk melihat detail dari pembuatan surat keluar. Pengguna juga

dapat membuat surat dengan mengklik tombol n

@ | Konsep | Online-Office x |+ v - a X
& C O 8 eoffice k3pg.co.id/surat-keluar/konser w ® ©®B &) =
@nline onire-office
Home / Surat Keluar
Q Konsep
Mast <
& Surat Masuk <
[# Pembuatan Surat Show 10 # entries Search:
O Konsep
Jenis Status
No Dari Kepada Tanggal Perihal Surat Terakhir Action
1 PT Mulya Abadi  Ketua K3PG 2023-10-11  Pembetulan Memo DRAFT nn
& Me <
2 PT Sabin Solusi  K3PG 2023-10-11  Pengesahan Surat DRAFT nu
Sejahtera Keluar
3 PT Sabin Solusi K3PG 2023-10-11  Perjalanan Dinas Nota Dinas  ACC a
Sejahtera
4 K3PG Tes PT External 2023-10-03  Testing perihal Surat VERIFIKAS! n
Keluar
5 K3PG Management 2023-10-03  Tugas keluar kota Surat ACC n
Tugas
6 K3PG PT SABIN SOLUSI 2023-09-28  administrasi Surat ACC
Keluar
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Konsep

Setelah mengklik tombol “Buat Surat”, akan muncul form sebagai berikut. Pengguna
(drafter) diharuskan untuk mengisi jenis surat, referensi, dari, kepada, kode masalah,
tempat penyimpanan surat, tanggal surat, perihal, lampiran dan konsep. Kemudian,
pengguna juga dapat menambahkan verifikator yang bisa lebih dari satu (1) orang, lalu
disahkan oleh hanya untuk satu orang. Pengguna juga dapat menambahkan arsip file.
Berikut tampilan dari fitur buat surat beserta pengisiannya.

@ | Konsep| Online-Office x |+ v — X

“« C QO 8 onlineoffice k3pg.co.id/surat-keluar/kansep E CIS

Form Create Konsep

Detail Surat

Jenis Surat P

Pilih Template Memorandum

Referensi — Pilih Referensi —

b, PT Mulya Abadi

L Ketua K3PG
Kode Masalah TK.02.06 - Database Karyawan

Tempat penyimpanan arsip : . Pilih Rak —-

Tanggal Surat 2023-10-11

Perihal Pembetulan

Lampiran "

Reviewer

Setelah mengisi semua informasi yang dibutuhkan, klik tombol untuk menyimpan

konsep surat yang dibuat. Kemudian akan muncul popup konfirmasi untuk menyimpan

konsep klik untuk menyimpan data dan klik untuk membatalkan.

?

Konfirmasi

Apakah anda yakin simpan konsep ?

Cancel

Jika pengguna menekan tombol “Yes” maka konsep surat keluar sudah selesai dibuat.
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Edit Surat Keluar

Setelah membuat konsep surat selesai, selanjutnya adalah fitur Edit surat keluar. Fitur ini berfungsi
untuk mengedit konsep surat yang sudah dibuat sebelumnya jika kalau konsep surat memiliki

kesalahan atau terjadi penambahan pada konsep surat yang sudah dibuat.

1. Pilih Surat yang akan diedit misalnya surat dengan Perihal “magang” dan Jenis

Surat “Surat Keluar”.

2. Selanjutnya adalah pilih menu edit seperti gambar berikut.

Konsep

Home / Surat Keluar / Konsep

EB Konsep

Show 10 # entries

No Tanggal

1 2023-08-
29

2 2023-08-
30

3 2023-08-
29

Buat Surat

Search:
Status

Perihal Jenis Surat Dari Kepada Terakhir Action
Magang Surat Keluar Politeknik PT Sabin Solusi DRAFT @ [

Negeri Jember Sejahtera
pengumuman testing Memo Manager Rendal Seluruh Karyawan yg DIKIRIM a

Usaha dituju
Perihal Test Memo Dari Kabag Test VERIFIKASI a

Umum

4. Kemudian akan muncul dialog seperti gambar berikut

Detail Surat

Jenis Surat

Referensi

Dari

Kepada

Kode Masalah

Tempat penyimpanan arsip

PT Sabin Solusi Sejahtera

Form Update Konsep

Surat Keluar

000001/B/TK.03.01//5T/202

Politeknik Negeri Jember

PT Sabin Solusi Sejahtera

71.01.01 - Administrasi Data

Rak 1.1

3 - penugasan diklat
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Tanggal Surat 2023-08-30
Perihal
" Magang

Lampiran
Konsep <p>No Surat : {no_surat}</p><p>Perihal  {perihal}</p><p>Lampiran :{lampiran}</p> <p>Kepada Yth </p>

<p>{kepada)</p><p>Dalam rangka..</p><p> </p><p> </p><p> </p><p>Gresik 1 Januari 202</p><p> </p>

<p>Ketua </p><p> </p><p>{signer_1_grl</p><p>{signer_name}</p> <p>Koperasi Konsumen Karyawan

Keluarga Besar Petrokimia Gresik</p><p> </p><p> </p><p> </p><p> </p><p> </p><p> </p><p> </p>

<p> </p><p> </p><p> </p>

%
Verifikator - Mahendra Adi Negara(Manager PM SDM & Hukum) v
Disahkan Oleh Awang Djohan Bachtiar(Ketua Pengurus) T
Verifikator : Mahendra Adi Negara(Manager PM SDM & Hukum) T
Disahkan Oleh Awang Djohan Bachtiar(Ketua Pengurus) v
Arsip Fisik
Click To Browse Your File
x  http/dev.sabinsolusi.com/e0ffice-k3pa/publ \ge-management-request-formfill pdf

Close

3. Setelah mengubah informasi yang dibutuhkan klik untuk menyimpan data

Cl
danklik —° untuk membatalkan.

4. Ketika klik akan muncul notifikasi konfirmasi untuk menyimpan konsep klik

Y : .
untuk menyimpan data dan klik untuk membatalkan.

?

Konfirmasi

Apakah anda yakin simpan konsep ?

Cancel
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Hapus Surat Keluar

Setelah fitur edit, jika srat-sran yang dibuat tidak dibutuhkan lagi, konsep surat yang sudah
dibuat dapat dihanpus. berikut adalah langkah-langkahnya.

1. Pilih Surat yang akan Dihapus misalnya surat dengan Perihal “magang” dan Jenis
Surat “Surat Keluar”.

2. Selanjutnya adalah pilih menu Hapus seperti gambar berikut.

Konsep Home / Surat Keluar / Konsep
2] Konsep Buat Surat
Show 10 # entries Search:
Status
No Tanggal Perihal Jenis Surat Dari Kepada Terakhir Action
1 2023-08- Magang Surat Keluar Politeknik PT Sabin Solusi DRAFT a ﬂ
29 Negeri Jember Sejahtera
2 2023-08- pengumuman testing Memo Manager Rendal Seluruh Karyawan yg DIKIRIM
30 Usaha dituju
3 2023-08- Perihal Test Memo Dari Kabag Test VERIFIKASI
29 Umum

3. Selanjutnya akan muncul notifikasi konfirmasi untuk menghapus konsep klik

Ye . ance
untuk menghapus data dan klik untuk membatalkan.

Konfirmasi

Apakah anda yakin melakukan delete ?

Kirim Surat Keluar

Kemudian, fitur kirim surat berfungsi untuk mengirimkan surat uang sudah dibuat sebelumnya
pada fitur buat konsep surat. berikut adalah langkah-langkah dalam mengirim surat.

1. Pilih Surat yang akan dikirim misalnya surat dengan Perihal “magang” dan Jenis
Surat “Surat Keluar”.

2. Selanjutnya adalah pilih menu kirim seperti gambar berikut.
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Konsep Home / Surat Keluar / Konsep

B8 Konsep Buat Surat

Show 10 # entries Search:
Status
No Tanggal Perihal Jenis Surat Dari Kepada Terakhir Action
1 2023-08- Magang Surat Keluar Politeknik PT sabin Solusi DRAFT ﬂ
29 Negeri Jember Sejahtera
2 2023-08- pengumuman testing Memo Manager Rendal Seluruh Karyawan yg DIKIRIM a
30 Usaha dituju
3 2023-08- Perihal Test Memo Dari Kabag Test VERIFIKASI a
29 Umum

3. Selanjutnya akan muncul notifikasi konfirmasi untuk mengirim konsep klik

untuk mengirim data dan klik untuk membatalkan.

Konfirmasi

Apakah anda yakin mengirimkan konsep ?

Detail Surat Keluar

Detail surat keluar adalah informasi tentang surat yang sudah dibuat baik statusnya dikirim atau
masih draft

1. Pilih Surat yang akan dilihat detailnya misalnya surat dengan Perihal “magang” dan
Jenis Surat “Surat Keluar”.

2. Selanjutnya adalah pilih menu kirim seperti gambar berikut.
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KOI‘ISEP Home / Surat Keluar / Konsep
8 Konsep Buat Surat
Show 10 % entries Search:
Status
No Tanggal Perihal Jenis Surat Dari Kepada Terakhir Action
1 2023-08- Laporkan Keuangan Memo DIKIRIM
30 Perusahaan
2 2023-08- Magang Surat Keluar Politeknik PT Sabin Solusi KONSEP
29 Negeri Jember Sejahtera
3 2023-08- pengumuman testing Memo Manager Rendal  Seluruh Karyawan yg DIKIRIM
30 Usaha dituju
4 2023-08- Perinal Test Memo Dari Kabag Test VERIFIKASI
29 Umum
aaaaaa — SR [ - PSRN Lot vARern ]

3. Selanjutnya akan muncul detail dari surat yang dipilih.

Verifikasi Konsep

Setelah surat dikirim oleh drafter, verifikator atau reviewer akan melihat menu verifikasi
konsep. disini reviewer dapat melihat jumlah surat yang belum disetujui, disetujui dan
jumlah surat. Berikut ini adalah tampilan dari menu Verifikasi Surat yang berisi informasi
terkait tanggal, perihal, jenis surat, dari, kepada dan status terakhir.

Online  online-ofice

Verifikasi Konsep Home / Surat Keluar / V
Cari menu Q

S Master < [# Persetujuan Konsep

& Surat Masuk <

O Verifikasi Konsep

& Memo <

BB Data Surat Keluar

Show 10 ¢ entries Search
Status
Ne Tanggal Perihal Jenis Surat Dari Kepada Terakhir Action
1 2023-08- Magang Surat Keluar Politeknik Negeri  PT Sabin Solusi KONSEP
29 Jember Sejahter
2 2023-08- pengumuman testing Memo Manager Rendal Seluruh Karyawan DIKIRIM n
30 Usaha va dituiu i

Untuk melakukan verifikasi surat, berikut adalah langkah-langkahnya
1. Pilih Surat yang akan diverifikasi misalnya surat dengan Perihal “magang” dan Jenis
Surat “Surat Keluar”.

2. Selanjutnya adalah pilih menu detail seperti gambar berikut.
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(= C QO 8 onlineofficek3pg.co.id/surat-keluar/verifikasi-konsep/deta ail= 0% 7 @ B g =

Q Detail Home / Surat Keluar / Verifikasi Konsep / Detail
£ Master < & Detail Surat
&3 Surat Masuk <
(& Pembuatan Surat v Jenis Surat : Memo
) Ko
Referensi 2
Y Verifika Nomor Surat Perihal Jenis Surat
O Arsig e © PTMulya Abadi
& Memo <
Kepada

Kode Masalah TK.02.06 - Database Karyawan

Rak

Tanggal Surat

11-10-2023
Perihal Pembetulan
No Surat | 000005/B/TK.02.06

3. Selanjutnya akan muncul detail surat yang dipilih, sebelum memverifikasi surat

- .
klick nomor surat terlebih dahulu.

4. Setelah men generate nomor surat klik untuk verifikasi surat.

@ | Detail| Online-Office X |+ 7 = X
e c O & onineoficek3pg.coid/surat-kelusr/verfikasi-konsep/detaiiaMail= o 1 © @ & =
Ringkasan Konsep : Get Template
Q File Edit View Insert Format Tools Table Help § Upgrade
> £ B I 2 = = == = is = I < Bv 0O 134
£ Master <
& Surat Masuk <
[# Pembuatan Surat v
) MEMORANDUM
O Pengesaha Nomor - 000005/B/TK 02.06/24/ME/2023
& Memo <
Kepada : Ketua K3PG
table » tt trot 35 words @ tiny
Arsip Surat Fisik
Alur Terakhir
Urutan Alur Status Aksi Date Time
KONSEP Mahendra Adi Negara DILIHAT 2023-10-11

Kembali Ke Halaman Sebelumnya
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Setelah itu, reviewer dapat menambahkan Arsip Surat Fisik yang diperlukan. Untuk
bagian Alur Terakhir, otomatis terisi yang diisi oleh drafter, dan yang dapat

mengesahkan sekaligus memberikan watermark atau stempel adalah verifikator dan

K

ketua.

Cari menu Q K3PG MEMORANDUM

& Master < Nomor : 000014/B/TU.03.01/24/ME/2023

& Surat Masuk <

[ Pembuatan Surat < Kipad . KEtua K3PG

& Memo < table > tbody > tr > td 35 words @ tiny

Arsip Surat Fisik
DRAFT_292.pdf

DRAFT_292.pdf
292_000014btu030124me2023.pdf
DRAFT_292.pdf
292_000014btu030124me2023.pdf
292_000014btu030124me2023.pdf

Alur Terakhir
Urutan Alur Status Aksi Date Time

ACC Mahendra Adi Negara DILIHAT 2023-10-11

292_000014btu030124me2023.pdf

@ Q v 1 dari2 — |+ Perbesaran Otomatis e IZ|»

MEMORANDUM
Nomor

. 000014/B/TU.03.01/24/M
E/2023

Add Watermark

DRAFT_292.pdf

Hasil dari verifikasi dan pengesahan yang dilakukan dapat dilihat pada gambar di

bawah ini.
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£UO_200_UUUU | ZPUIV 1V 1U7 ITIELULD.PUI

@ Q v 1| dari2 — |+ Perbesaran Otomatis

[ACC]
11-10-2023 04:28:19

MEMORANDUM
Nomor

‘ 000012/P/T1.01.01/07/M
E/2023

Acc Surat Keluar (Mobile)

Setelah tahap pembuatan konsep dan verifikasi selesai dilakukan, selanjutnya adalah ACC
surat yang berfungsi untuk mengesahkan surat yang sudah diverifikasi sebelumnya. ACC
surat dapat diakses melalui aplikasi android oleh pejabat yang berwenang melakukan

ACC terhadap surat. Berikut adalah tampilan dari aplikasi androidnya

1. menu tab tengah melambangkan surat keluar, disini berisi daftar surat keluar

beserta statusnya.

PT Sabin Solusi Sejahtera 1 0ct
0 01/24/ND/2023 - SA.01.01 (Analisa Pemasara.

1 bantuar

adsadasda 10 0t
000005/B/SA SA Pemasar
[cta Dinaz ] [:cc]
asdasd 100ct
000004/B/SA.01.01/07/ND/20: A.01.01 (Analisa Pemasara.
asdasd
[t Dinas
unit IT 100ct
J012/P/T1.01.01/07/M T Administrasi Dat
[venc)
Bagian IT 10 0ct
0011/P/H 1/07/M H da Pimpinan
10 0ct
ME/2 A ata
(cc]
nylk 09.0ct
000009/8 023 01 | Data
asda
[vemo) Lo
asdasd 09 0ct
000008/8 ata
ASD
D [cc]
efasd 09 0ct
D00007/B/TU. tor)
@D =
| I > o
? -
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Jika salah satu surat diklik, akan muncul detail surat. di bagian detail surat, pengguna
yang bertugas meng-acc surat dapat mereview surat yang akan disahkan, melihat dan

mendownload dokumen yang dilampirkan.

N3I7BOD 80N 92%e

000006/B/SA.01.01/24/ND/2023

SA.01.01 (Analisa Pemasaran Dalam Neger)
Lemar A

& uhat Dokumen

B orar.20apar

W7 Accept & Sign

ketika melihat dokumen dari surat yang akan disahkan, berikut adlaah tampilan

dokumennya

113BBOD »

4 Dokumen
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Saat sudah selesai mereview surat, pengguna dapat melakukan ACC pada surat.

Kemudian akan muncul alert apabila orang yang meng acc ingin meng acc surat

Accept & Sign

Yakin ingin melanjutkan ?

Apabila surat sudah di-ACC, maka tampilan tombol accept & sign apabila surat sudah

tidak muncul

BOD - [TLE

000006/B/SA.01.01/24/ND/2023

(@ wrtvokmen

B omsrsepn
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Terakhir, pada halaman utama aplikasi android, status surat akan berubah dari

"verifikasi" ke "acc" apabila surat sudah disahkan

BN g 92%m

PT Sabin Solusi Sejahtera 11 Oct

Prcc)
adsadasda 10 Oct

(Acc]
asdasd 10 Oct
CIEDD [Verieixasy
unit IT 10 0ct
[Memol Acc)
Bagian IT 100ct
[Acc]
Bagian Keuangan 100ct
Memo acc]
nylk 09 Oct
[scc)
asdasd 09 Oct
acc)
efasd 09 Oct
[semo [acc]
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