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AGENDA :
PELATIHAN OFFICE AUTOMATION (PG & KEBUN)

	 


TANGGAL :
 16 Oktober 2019

 WAKTU :
 Jam 07.30 WIB s/d 17.00

 TEMPAT :
 Villa Angkasa, Tretes

	 HADIR :
Terlampir

	 HASIL RAPAT : 

	
Dengan ini disampaikan hasil Pelatihan Office Automation pada tanggal 16 Oktober 2019 :
1. Daftar penerima surat keluar internal tidak ada pembeda
2. Pengaturan surat internal sudah di set auto distribusi, tapi tidak terdistribusi otomatis
3. Surat yang di revisi seharusnya ada notif
4. Template "surat antar unit" urusan [%bagian_pengirim%] diganti *urusan*
5. Hapus dan Perubahan draf tidak muncul, perlu refresh browser untuk munculkan tombol tersebut
6. Filter ekspedisi surat sesuai bagiannya (yang sekarang default ditampilkan semua unit)

Notes
[bookmark: _GoBack]SURAT MASUK EKSTERNAL
KP:
1. Diregistrasikan dan diarahkan ke Bagian Umum oleh Resepsionis
2. Bagian Umum melakukan input data surat dan mendistribusikan ke Direktur
Unit:
1. Diregistrasikan dan diarahkan ke Bagian Pimpinan & Tata Usaha oleh Sekum
2. Sekum melakukan input data dan mendistribusikan ke GM (*Registrasi dan input data dilakukan oleh 1 orang, sehingga registrasi surat bisa di bypass)

Surat masuk eksternal yang bersifat rahasia tidak perlu dimasukkan ke OA, surat fisik langsung dikirim ke penerima



	Bagian Umum & Aset
	Bagian Sekper/IT
	PT Sekawan Media
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DAFTAR HADIR
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	Acara
	: Pelatihan Office Automation (Kantor Pusat)

	Hari, Tanggal
	: Rabu, 15 Oktober 2019

	Tempat
	: PTPN X Surabaya



	NO
	NAMA
	UNIT / PERUSAHAAN
	BAGIAN
	TTD

	1
	Andika Vernanda
	Kantor Pusat NX
	Sekper – TI
	

	2
	Ahmad Mubarok
	Kantor Pusat NX
	Sekper – TI
	

	3
	Wakhyu Priyadi S
	Kantor Pusa NX
	Umum & PA
	

	4
	Dadang Retyo K
	Kantor Pusat NX
	Umum & PA
	

	5
	Andi Yudhi W
	Kantor Pusat NX
	Umum & PA
	

	6
	Asmaullahil Husna
	PT Sekawan Media
	Project Manager
	

	7
	Moch Najib
	PT Sekawan Media
	Project Manager
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
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