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TIPE SURAT DAN INFORMASINYA

1. Surat Masuk Eksternal yang diterima oleh user dapat ditemukan di
menu Tugas dan Masuk

Indikator -=» Nomor Surat

¢--1 Unit Testing 09:35
Surat N Evaluasi Teknis BK-K0012829 / PR-834... 12 3
ey OUSITOKBA-0000/19-523 - - - - - - - - - - - - - SUCI LR

Masuk o e seiere |
cara: Segera DI .o -
‘ © terlewat 24 hari (31 Mar) ,I » Penglrlm: Jenls:

- ..

Eksternal

dan Proritas

2. Surat untuk diperiksa dan ditelaah dapat ditemukan di menu Tugas
dan Draf

Tujuan Surat Waktu Surat Diterima
Indikator 75 3
Surat Demo SIPAS
@ Pengujian Revisi Pemeriksa - J um | a h
Periksa poies Instansi | SuratKeluar Pe nye tuj 0
Tujuan Surat Waktu Surat Diterima
Indikator 4+ "
SU rat Demo SIPAS
¢ @’_‘ Pengujian Revisi Pemeriksa = I » _J um | 2 h
Telaah oy Instansi  Surat Keluar Ehstunal

Belum menanggapi Pe nVEtUj u

3. Disposisi, Nota Dinas dan Surat Terusan Masuk dapat ditemukan di
menu Tugas dan Masuk

: - _ Waktu dan
- Unit Pingmm Perlh:ISurat :W? Jumiah
indikator - : Penerima
surat ¢8RO |
aisposis T et _, Pengirim dan
{2 Jrvte N R, ___,  Arahan

Disposisi



MELIHAT SURAT MASUK DAN DISPOSISI

Berikut adalah detail surat masuk yang berisi informasi surat &
dapat difungsikan sesuai kebutuhan :

X

‘ Memo Internal

F q b Berkas yang
o CAL == """ terlampir pada
surat

Scan Dokumen Perjanj... Dokumen Perjanjian 1
268.79 kb 0.16 kb

Surat Pengajuan
001/Tbk/JN-02/19-51.7.4 22 Mar 2019

SKR Jenis Sekretarlat Fkspres

Detail informasi
surat, status

Prioritas: Ekspres

i R ' 0 surat, informasi
Klasifikasi- Analis Lab pembuatan dan
sifat: Umum T .
pendistribusian
Surat belum selesai surat
._ Info lebih lanjut |
Anda membaca Memo Internal pada 22 Mar 2019 o Informasi
14:34 penerimaan surat

TDAK ADA PENERIMA LAIN

.Respon

o Administrator Aplikasi Respon dan
Admin A riwayat respon

n Oke saya terima ya ng pe na h

sudah saya distribusikan
pada 25 Apr 2019 14:15 diberikan

| Log Respon
Pilihan melihat
riwayat dan
meneruskan surat

RIWAYAT TERUSKAN




MEMBERI RESPON SURAT

Respon surat diberikan sebagai tanda penerimaan surat. Semua
respon dan perubahan yang telah dilakukan pada respon, akan ter-
catat pada log respon berserta informasi waktu perubahan

2 PENERIMA LAIN 0 Panel respon & detail
Y respon yang di berikan

| Respon Anda

| o Administrator Aplikasi
| Administrator
- Tombol untuk
Diterima f '
akan kami distribusikan \ ' 1 'e memi lih res pon dan

pada 13 Nov 2019 09:17

|:;Log Respon R = iy mem be ri ura I A

y
Pada 13 Nov 2019 15:17

’ Diterima @ TOmb0| UntUk mE‘|Ihat

akan kami distribusikan

Pada13 Nov 2019 15:13 Iog respon

B Baik, segera laksanakan

Pada 13 Nov 2019 15:06 P __0 Tampllan Iog respon

n Saya Terima

TERUSKA™*

Ketika tombol respon dipilih, akan muncul pilihan
seperti berikut:

R ® Pilih salah satu respon,
oterima berikan uraian jika diperlukan.

Saya Terima

Baik, segera laksanakan . Simpan respon’
(P espen) maka respon tersebut akan otomatis
(Uralan respon) . -
tersimpan sebagai respon terbaru




MENDISPOSISIKAN SURAT

Surat Masuk dapat diteruskan dengan langkah sebagai berikut :

X Teruskan

| Kirim Sebagai Nota Dinas
Kirim Sebagai Surat Terusan

| Kirim Sebagai Disposisi

(Rahasia

Rahasiakan arahan dan uraian

Arahan

(pilih arahan)

(uraian)

‘ Kepada —

Kepala Sekretariat ;
Kepala Sekretariat '

n Menerima Berkas

e
= Tembusan

Pilih tipe pengiriman surat

Pilih pengaturan rahasia
arahan

Pilih arahan dan isikan
uraian surat

Pilih penerima surat

Masing - masing penerima
dapat diberi tanda sebagai
penerima tembusan dan
penerima berkas dengan
memilih tanda titik tiga



MEMERIKSA SURAT

Surat pemeriksaan dengan status belum menanggapi, disetujui,
ataupun direvisi akan berada pada menu Draf.

X Pemeriksa Draf

Surat Keluar Eksternal

o N

Gh G e
Dokumen Perjanjian 1
0.16 kb

Scan Dokumen Perjanj...
268.79 kb

Unit Testing

REVISI SURAT

05 Apr 2019

instansi  Keputusan Pengembalian

Kepada: PT. Semangat Indonesia
No.Registrasi: 1904.0016
No.Agenda: 15

Klasifikasi: Absensi Karyawan

Info lebih lanjut

Urutan Pemeriksa
Anda menerima Draf pada 19 Dec 2019 13:59
Admin Surat
Admin

Tanggapan :_

(komentar)

REVISI

| Status Pemeriksaan (Pemeriksaan urut)

Admin Surat
Admin
@ Belur enanaaa
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Berikut adalah langkah untuk
memeriksa surat :

Isi komentar pada
tanggapan surat (jika
melakukan revisi,
komentar harus diisi)

Pilih ‘REVISI” atau
‘SETUJUI" untuk memberi
tanggapan

Status surat akan beru-
bah sesuai tanggapan
yang telah diberikan,
status pemeriksaan
akan muncul dibawah
kolom tanggapan)



MENELAAH SURAT

Surat telaah dengan status belum menanggapi, disetujui, ataupun
direvisi akan berada pada menu Draf

X Penelaah Draf

REVIS| SURAT Berikut adalah langkah untuk

05 Apr 2019 menelaah surat :

Instansi  Keputusan Pengembalian

Kepada: PT. Semangat Indonesia

No.Registrasi: 1904.0016 .
NoAgenda: 15 Isi komentar pada

Klasifikasi: Absensi Karyawan

| Info lebih lanjut v o tangga pan surat (Jlka
& melakukan revisi,

Urutan Penelaah A
| | komentar harus diisi)

Anda menerima Draf pada 19 Dec 2019 13:56

Kepala Satuan Pengawas Intern
Administrasi Aplikasi

JTanggapan :_

T T r e e R T

Pilih ‘REVISI” atau
‘SETUJUI’ untuk memberi
tanggapan

(komentar)

Status Pemeriksaan (Pemeriksaan tidak urut)

Admin Surat
i Status surat akan beru-
@ Menyetujui pada 19 Dec 2019 13:56 .
| : a Dbah sesuaitanggapan
Status Penelaahan (Penelaahan tidak urut) | L ya ng te | a3 h d | ber' ka n’
B i status pemeriksaan
T dan telaah akan
il St muncul dibawah kolom

Admin

tanggapan)
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USER ASISTENSI

Asisten mempunyai wewenang untuk melakukan asistensi pada
pimpinan tertentu. Pada aplikasi SIPAS, user asistensi dapat :
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Terkirim Draf Asistensi

Melihat surat yang diterima
oleh pimpinan berupa surat
masuk,disposisi masuk dan
koreksi surat

Mendisposisikan surat milik
pimpinan

Memberi tanggapan koreksi
surat milik pimpinan

Untuk mengakses
surat milik pimpinan,
klik menu Asistensi



TAMPILAN MENU ASISTENSI

Asisten mempunyai wewenang untuk melakukan asistensi pada
pimpinan tertentu. Pada aplikasi SIPAS, user asistensi dapat :

Fungsi fitur :

_ Berfungsi untuk mengu-
(1) bah pimpinan (Jika lebih

0 .- W derisaty
Unit Testing |

Admin Surat ;
Berfungsi untuk mengu-

SIPAS e

| Tugas Masuk > Terkirim n Draf%—-. "-,’.

Y bah menu surat yang di-
Tugas : miliki oleh pimpinan,
antara lain :
Unit Sekretariat
Membalas Agenda Rapat Dengan Insta... 12
Ehorerna) 002/0000/NR/IIL.19
il i ® Tugas : Daftar surat yang
belum ditindak atau di-
tanggapi

® Masuk : Daftar semua
surat yang diterima

® Terkirim ; Daftar semua
surat yang telah dikirim

@ Draf: Daftar semua surat
yang perlu ditanggapi

0 & >

Masuk Terkirim




TIPE SURAT DAN INFORMASINYA

1. Surat Masuk Eksternal yang diterima oleh user dapat ditemukan di
menu Tugas dan Masuk

Indikator -=» Nomor Surat

¢--1 Unit Testing 09:35
Surat N Evaluasi Teknis BK-K0012829 / PR-834... 12 3
ey OUSITOKBA-0000/19-523 - - - - - - - - - - - - - SUCI LR

Masuk o e seiere |
cara: Segera DI .o -
‘ © terlewat 24 hari (31 Mar) ,I » Penglrlm: Jenls:

- ..

Eksternal

dan Proritas

2. Surat untuk diperiksa dan ditelaah dapat ditemukan di menu Tugas
dan Draf

Tujuan Surat Waktu Surat Diterima
Indikator 75 3
Surat Demo SIPAS
@ Pengujian Revisi Pemeriksa - J um | a h
Periksa poies Instansi | SuratKeluar Pe nye tuj 0
Tujuan Surat Waktu Surat Diterima
Indikator 4+ "
SU rat Demo SIPAS
¢ @’_‘ Pengujian Revisi Pemeriksa = I » _J um | 2 h
Telaah oy Instansi  Surat Keluar Ehstunal

Belum menanggapi Pe nVEtUj u

3. Disposisi, Nota Dinas dan Surat Terusan Masuk dapat ditemukan di
menu Tugas dan Masuk

: - _ Waktu dan
- Unit Pingmm Perlh:ISurat :W? Jumiah
indikator - : Penerima
surat ¢8RO |
aisposis T et _, Pengirim dan
{2 Jrvte N R, ___,  Arahan

Disposisi



MELIHAT SURAT MASUK DAN DISPOSISI

Berikut adalah detail surat masuk yang berisi informasi surat &
dapat difungsikan sesuai kebutuhan :

X

‘ Memo Internal

F q b Berkas yang
o CAL == """ terlampir pada
surat

Scan Dokumen Perjanj... Dokumen Perjanjian 1
268.79 kb 0.16 kb

Surat Pengajuan
001/Tbk/JN-02/19-51.7.4 22 Mar 2019

SKR Jenis Sekretarlat Fkspres

Detail informasi
surat, status

Prioritas: Ekspres

i R ' 0 surat, informasi
Klasifikasi- Analis Lab pembuatan dan
sifat: Umum T .
pendistribusian
Surat belum selesai surat
._ Info lebih lanjut |
Anda membaca Memo Internal pada 22 Mar 2019 o Informasi
14:34 penerimaan surat

TDAK ADA PENERIMA LAIN

.Respon

o Administrator Aplikasi Respon dan
Admin A riwayat respon

n Oke saya terima ya ng pe na h

sudah saya distribusikan
pada 25 Apr 2019 14:15 diberikan

| Log Respon
Pilihan melihat
riwayat dan
meneruskan surat

RIWAYAT TERUSKAN




MEMBERI RESPON SURAT

Respon surat diberikan sebagai tanda penerimaan surat. Semua
respon dan perubahan yang telah dilakukan pada respon, akan ter-
catat pada log respon berserta informasi waktu perubahan

2 PENERIMA LAIN 0 Panel respon & detail
Y respon yang di berikan

| Respon Anda

| o Administrator Aplikasi
| Administrator
- Tombol untuk
Diterima f '
akan kami distribusikan \ ' 1 'e memi lih res pon dan

pada 13 Nov 2019 09:17

|:;Log Respon R = iy mem be ri ura I A

y
Pada 13 Nov 2019 15:17

’ Diterima @ TOmb0| UntUk mE‘|Ihat

akan kami distribusikan

Pada13 Nov 2019 15:13 Iog respon

B Baik, segera laksanakan

Pada 13 Nov 2019 15:06 P __0 Tampllan Iog respon

n Saya Terima

TERUSKA™*

Ketika tombol respon dipilih, akan muncul pilihan
seperti berikut:

e — e Pilih salah satu respon,
oterima berikan uraian jika diperlukan.

Saya Terima

Baik, segera laksanakan . Simpan respon’
(P espen) maka respon tersebut akan otomatis
(Uralan respon) . -
tersimpan sebagai respon terbaru




MENDISPOSISIKAN SURAT

Surat Masuk dapat diteruskan dengan langkah sebagai berikut :

X Teruskan

| Kirim Sebagai Nota Dinas
Kirim Sebagai Surat Terusan

| Kirim Sebagai Disposisi

(Rahasia

Rahasiakan arahan dan uraian

Arahan

(pilih arahan)

(uraian)

‘ Kepada —

Kepala Sekretariat ;
Kepala Sekretariat '

n Menerima Berkas

e
= Tembusan

Pilih tipe pengiriman surat

Pilih pengaturan rahasia
arahan

Pilih arahan dan isikan
uraian surat

Pilih penerima surat

Masing - masing penerima
dapat diberi tanda sebagai
penerima tembusan dan
penerima berkas dengan
memilih tanda titik tiga



MEMERIKSA SURAT

Surat pemeriksaan dengan status belum menanggapi, disetujui,
ataupun direvisi akan berada pada menu Draf.

X Pemeriksa Draf

Surat Keluar Eksternal

o N

Gh G e
Dokumen Perjanjian 1
0.16 kb

Scan Dokumen Perjanj...
268.79 kb

Unit Testing

REVISI SURAT

05 Apr 2019

instansi  Keputusan Pengembalian

Kepada: PT. Semangat Indonesia
No.Registrasi: 1904.0016
No.Agenda: 15

Klasifikasi: Absensi Karyawan

Info lebih lanjut

Urutan Pemeriksa
Anda menerima Draf pada 19 Dec 2019 13:59
Admin Surat
Admin

Tanggapan :_

(komentar)

REVISI

| Status Pemeriksaan (Pemeriksaan urut)

Admin Surat
Admin
@ Belur enanaaa
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Berikut adalah langkah untuk
memeriksa surat :

Isi komentar pada
tanggapan surat (jika
melakukan revisi,
komentar harus diisi)

Pilih ‘REVISI” atau
‘SETUJUI" untuk memberi
tanggapan

Status surat akan beru-
bah sesuai tanggapan
yang telah diberikan,
status pemeriksaan
akan muncul dibawah
kolom tanggapan)



MENELAAH SURAT

Surat telaah dengan status belum menanggapi, disetujui, ataupun
direvisi akan berada pada menu Draf

X Penelaah Draf

REVIS| SURAT Berikut adalah langkah untuk

05 Apr 2019 menelaah surat :

Instansi  Keputusan Pengembalian

Kepada: PT. Semangat Indonesia

No.Registrasi: 1904.0016 .
NoAgenda: 15 Isi komentar pada

Klasifikasi: Absensi Karyawan

| Info lebih lanjut v o tangga pan surat (Jlka
& melakukan revisi,

Urutan Penelaah A
| | komentar harus diisi)

Anda menerima Draf pada 19 Dec 2019 13:56

Kepala Satuan Pengawas Intern
Administrasi Aplikasi

JTanggapan :_

T T r e e R T

Pilih ‘REVISI” atau
‘SETUJUI’ untuk memberi
tanggapan

(komentar)

Status Pemeriksaan (Pemeriksaan tidak urut)

Admin Surat
i Status surat akan beru-
@ Menyetujui pada 19 Dec 2019 13:56 .
| : a Dbah sesuaitanggapan
Status Penelaahan (Penelaahan tidak urut) | L ya ng te | a3 h d | ber' ka n’
B i status pemeriksaan
T dan telaah akan
il St muncul dibawah kolom

Admin

tanggapan)



