SURAT TANDA TANGAN PANGLIMA
1. Manual Persuratan
PABANDYA yaitu konseptor surat, akan membuat surat dan menyerahkan ke TUUD STAF untuk dikoreksi, TUUD disini juga sebagai pengantar surat. Surat nantinya akan di sampaikan ke korektor yaitu TUUD, WAAS, ASISTEN, SETUM (korektor hanya sampai SETUM). Selanjutnya POKMIN menerima surat dan mengecek jika sudah benar maka akan di ajukan ke KASDAM untuk membubuhkan paraf. Ketika KASDAM menolak maka surat dikembalikan ke SETUM, SETUM kembali ke TUUD STAF, dari TUUD akan dikembalikan ke konseptor surat yaitu PABANDYA. Namun ketika KASDAM selesai paraf maka surat akan diteruskan ke KASMIN melalui KASDAM. Sama seperti KASDAM, tugas KASMIN juga mengecek surat dan memastikan surat tersebut benar dan perlu naik ke PANGDAM. Disini tugas KASMIN dan KASDAM adalah untuk menfilter surat. Lanjut ketika surat telah ditandatangani PANGDAM maka KASMIN akan menyerahkan surat tersebut untuk di beri nomor ke SETUM, setelah di beri nomor akan diserahkan ke PABANDYA untuk di perbanyak lalu di serahkan kembali ke SETUM untuk di distribusikan sesuai alamat penerima surat. Dan konseptor awal surat menyimpan satu surat sebagai arsip.

2. Sistem Aplikasi
PABANDYA akan membuat surat dari aplikasi dan mendistribusikan ke TUUD, WAAS, ASISTEN, SETUM. Korektor akan sampai dari SETUM lalu dari SETUM akan balik ke konseptor, konseptor akan mencetak untuk memperbanyak lalu hard copy akan SETUM berikan ke POKMIN, KASDAM, KASMIN lalu di ttd oleh PANGDAM. Setelah di TTD akan balik ke PANGDAM. Dari PANGDAM di ajukan pemberian nomor ke SETUM untuk di beri nomor by aplikasi, lalu SETUM akan langsung untuk distribusikan ke penerima surat.

[bookmark: _GoBack]Untuk internal by aplikasi surat akan langsung diberikan ke penanda tangan tanpa perlu melewati pengantar surat seperti POKMIN/KASMIN. Akan otomatis dari sistem



SURAT MASUK
By manual surat masuk dari luar ke panglima akan di buat oleh SETUM, SETUM memberikan ke KASMIN untuk difilter apakah memang perlu naik ke PANGLIMA atau tidak, dari PANGLIMA surat akan diberikan ke KASMIN untuk di kembalikan ke SETUM, SETUM akan mendisposisikan ke staf terkait. SETUM disini harus tau posisi suratnya ini ada dimana, jika KASMIN menanyakan SETUM dapat langsung menjawab
By aplikasi Untuk surat masuk akan di buat oleh SETUM, SETUM mendistribusikan langsung ke PANGDAM, KASMIN dapat menjadi asisten PANGDAM untuk tau semua surat yg masuk ke PANGDAM dan KASMIN/ PANGDAM dapat mendistribusikan ke staf terkait tanpa melalui SETUM lagi

