RISALAH RAPAT

	TOPIK
	Analisa konsep persuratan

	NAMA INSTANSI
	PT. Perusahaan Industri Dan Dagang Ongkowidjojo

	TEMPAT
	Kantor PT. Perusahaan Industri Dan Dagang Ongkowidjojo

	HARI TANGGAL
	Kamis, 03 Januari 2019

	PUKUL
	09:15 – 11:00

	PESERTA RAPAT
	Sekawan:
1. Asmaullahil Husna
2. Moch Najib

Ongkowidjojo:
1. Pak Denice (Tim IT)
2. Staf TU/Admin Surat (5 orang)



	[bookmark: _GoBack]PEMBAHASAN

	User: 
1. Surat Masuk Eksternal : Langsung ditujukan ke penerima
· Dari resepsionis langsung ke Kepala
2. Penomoran surat : Tahun-nomor 4 digit
3. Custome expired Arsip Bebas
· Warning 2 – 3 Bulan sebelumnya, sebelum surat jatuh tempo
· Terdapat log/status surat (belum,sedang,sudah) diproses
4. Surat Keluar Ekstrnal : 
· Dikirim tanpa agen, terdapat surat jalan/resi
· Nomor didapat ketika sudah disetujui

Developer:
1. 

Project Manager:
1. Untuk template semua surat dan data yang diperlukan sistem, akan dikirim ongkowidjojo di minggu ke 2 bulan januari (tanggal 10-12)
2. Buat timeline pengerjaan, dihitung mulai dari SIPF memberi data untuk kebutuhan aplikasi





