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Tugas Saya

Daftar surat yang
belum ditindak
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Penawaran Produk Hasil Konsinyering ...

Instansi Laporan

Unit Testing
REVISI SURAT

Instansi  Keputusan Pengembalian
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Masuk

Daftar surat
yang diterima

Asistensi

Daftar surat
milik pimpinan

!----------1
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Terkirim Draf

Daftar surat yang Daftar surat
telah dikirim yang perlu ditanggapi



MENU TUGAS SAYA

1. Surat Masuk Eksternal dan Surat Masuk Internal

indikator Unit Testing 09:35
¢- Evaluasi Teknis BK-K0012829 / PR-834... 12
surat masuk

005/Thk/BA-0000/19-S2.3
UTS Berita Acara Segera
O terlewat 24 hari (31 Mar)

) nomor surat

L--I

kode unit
pengirim, jenis,
dan prioritas

. . PT. Semangat Indonesia
In d I kato r ¢- Penawaran Produk Hasil Konsinyering ... Wa kt u d an

SLI]<I"at ma|SUk fhotermsl  Instansi Laporan . jumlah
SKSterna penerima

Internal

internal -9

2. Surat Draf (Koreksi Eksternal dan Koreksi Internal)

tujuan surat waktu surat diterima

4 "
indikator ' :
surat keluar ¢ (ot [Amimtrhwel Nl | |
eksternal —Instansi Keputusan Pengembalian Eksternal penye tUjU
3. Disposisi dan Nota Dinas Masuk
unit pengirim perihal surat
" . waktu dan

1 H - PT. Semangat Indonesia 08:59 |- .’ . .
18] d | katO r " Undangan Seminar Robotika 4.0 (B) ° J um |a h pe nerima
Su rat ke I uar s Dinas  123/01/2019

Instansi Lamaran Kerja

eksternal o Admin Surat pengirim dan
Bisa dilaksanakan sesuai deng... " o o
arahan disposisi



Respon atau Tindakan
Surat Masuk akan pindah ke menu Masuk
saat diberi respon atau tindakan, surat tembusan

akan pindah ketika dibaca

Tanggapan Surat M=V
Surat Draf akan pindah ke menu Draf ketika diberi
tanggapan berupa ‘SETUJU’atau ‘REVISI’. SETUJU

Respon atau Tindakan
Disposisi dan Nota Dinas dapat diberi respon

TERUSKAN dan dapat diteruskan kepada pengguna lain.



MENU MASUK

’ Memo Internal Detail surat masuk :

p Berkas yang
~@

terlampir pada surat

(Y Lot -

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

Surat Pengajuan
001/Tbk/JN-02/19-S1.7.4 22 Mar 2019
SKR Jenis Sekretariat Ekspres

Detail informasi

Prioritas: Ekspres

Eo_iegigt’;rajﬂQU&UOQG Su rat, status su rat,
0.Agenda: . .
Klasifikasi: Analis Lab "R |nforma5|

sifat: Umum pembuatan dan

Surai Bolian sdlegal pendistribusian surat
Info lebih lanjut
 Anda membaca Memo Internal pada 22 Mar 2019 :
14:34 - Informasi
TIDAK ADA PENERIMA LAIN penerimaan surat

Respon
o Administrator Aplikasi Respon dan

Admin @ riwayat respon

Oke saya terima

sudah saya distribusikan yang ,pernah

pada 25 Apr 2019 14:15 diberikan

Log Respon

Pilihan melihat
RIWAYAT TERUSKAN / ----@ riwayat dan

' meneruskan surat

N




PILIHAN MENU MASUK

SIPAS

~ Semua Surat Masuk

Semua Surat Masuk
Disposisi Masuk
Nota Dinas Masuk

Surat Masuk Eksternal
yering ...

Instansi Laporan

Eksternal

123/01/2019

Disposisi
Instansi Berita Acara Sangat Lama

Admin Surat

PT. Semangat Indonesia

Via monitoring oleh Kepala Teknis

Siapkan data yang diminta

PT. Semangat Indonesia
Undangan Seminar Robotika 4.0 (B)

123/01/2019
Instansi Lamaran Kerja Sangat Lama

Eksternal

PT. Semangat Indonesia

Undangan Acara Millenials 5.0 Tim Mark...

123/01/2019
Instansi Berita Acara Sangat Lama

> Y

Terkirim Draf

Eksternal

Undangan Acara Millenials 5.0 Tim Mark...

12

23 Apr

3
[cg]

27 Mar

1a

@

Asisteng

Semua Surat Masuk
Disposisi Masuk

Nota Dinas Masuk
Surat Masuk Eksternal
Surat Masuk Internal

Surat Diteruskan,
surat masuk yang telah
diteruskan oleh
pengguna

Surat Ditandai Revisi,
surat masuk yang telah
dibatalkan
pengirimannya



MENERUSKAN MENU MASUK

Surat Masuk dapat diteruskan dengan langkah sebagai berikut :

X Teruskan

Kirim Sebagai Disposisi

@ Pilih tipe pengiriman surat

Kirim Sebagai Nota Dinas

Rahasia

Rahasiakan arahan dan uraian ---@ Pilih pengaturan rahasia
arahan
Arahan
Sliestey ---@ Pilih pengaturan rahasia
(uraian) arahan
Kepada ---@ Pilih penerima surat
Kepala Sekretariat . 0 o 2
° o ekt : --.@ Masing - masing penerima

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

B venerima Berkas »

L1
== Tembusan » “

HAPUS SIMPAN

KIRIM



MENU TERKIRIM

X Riwayat Disposisi

P q vt Detail surat terkirim :

acer— [ @ Berkas yang
Scan Dokumen Perfan)... | Dokumen Perjanian terlampir pada
surat
@ Unit Sekretariat
Surat Pengajuan
001/Tbk/JN-02/19-S1.7.4 22 Mar 2019
SKR Jenis Sekretariat Ekspres
Prioritas: Ekspres of © .
No.Registrasi: 1903.0026 - @ Deta | I | nfO rmasil
No.Agenda: 4
s AraliE TR §urat, sta_tus surat,
sifat: Umum informasi
e 2 pembuatan dan
Info lebih lanjut . . .
pendistribusian
Arahan Sebelumnya surat
Administrator Aplikasi
Direktur Utama
99 Lanjutkan ---@Arahan surat,
Dikirim sebagai Disposisi pada 28 Mar e
kil waktu pengiriman,
waktu penerimaan
Administrator Aplikasi d an status surat

Administrator
v Dibaca pada 28 Mar 2019 14:23

+ Telah diteruskan pada 08 Apr 2019
08:41




PILIHAN MENU TERKIRIM

Semua Surat Terkirim
SIPAS e

Disposisi

~ Semua Surat Terkirim

Nota Dinas Terkirim

) Semua Surat Terkirim

Surat Eksternal Terkirim

Disposisi Terkirim

Nota Dinas Terkirim

Surat Internal Terkirim

23 Apr
im Mark...
Surat Eksternal Terkirim

INSW@nsl el Avdld Sdliydl Lama

Surat Ditandai Revisi,
surat terkirim yang telah
dibatalkan disposisinya

a3 orang + 2/3 membaca

2 5 P

Masuk Terkirim




MENU DRAF

Langkah untuk menanggapi surat draf :

X Koreksi Surat

Surat Keluar Eksternal

o oy

Gy | N

Dokumen Perjanjian 1
0.16 kb

Scan Dokumen Perjanj...
268.79 kb

©,

Unit Testing
REVISI SURAT
05 Apr2019

Instansi  Keputusan Pengembalian
Kepada: PT. Semangat Indonesia
No.Registrasi: 1904.0016

No.Agenda: 15
Klasifikasi: Absensi Karyawan

Info lebih lanjut

Anda menerima Draf pada 29 Apr 2019 10:24

o

Tanggapan :

Administrator Aplikasi
Dian Fitriyah

(komentar)

Status Penyetujuan (Penyetujuan Urut)

o

Administrator Aplikasi
Dian Fitriyah
@B«

um menanggapi

Pastikan status surat
‘belum menanggapi’

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

Pilih ‘REVISI’ atau
‘SETUJUI’ untuk
memberi tanggapan

Akan muncul konfirmasi,
dan pastikan pilihan
tanggapan sudah sesuai

Status surat akan
berubah sesuai
tanggapan yang telah
diberikan (jika
persetujuan urut, akan
ada status penyetujuan
dibawah kolom
tanggapan)



PILIHAN MENU DRAF

SIPAS

~ Semua Draf

Semua Draf

Draf Disetujui

Draf Ditandai Revisi

Draf Belum ditindak

Unit Testing
Addendum Ke Il Perjanjian Penyusunan ...

Draf

001/0000/BA/IN.T9
Instansi Berita Acara Sangat Lama
@ terlewat 17 hari (07 Apr)

Disetujui pada 28 Mar 2019 11:06

> (Y

Masuk Terkirim

Semua Draf

Draf Disetujui

Draf Ditandai Reuvisi,
semua surat yang diberi
tanggapan revisi

Draf Belum Ditindak,
semua surat yang belum
diberi tanggapan




MENU ASISTENSI

SIPAS

Admin

Unit Testing
Admin Surat

o

= Tugas

Tugas

Eksternal

> Terkirim i Draf

Masuk

Unit Sekretariat
Membalas Agenda Rapat Dengan Insta...

002/0000/NR/I1IL.19
Instansi Notulen Rapat

=0

Y

>

Terkirim

B

Masuk

e ...

Fungsi fitur :

Berfungsi untuk
merubah pimpinan
(jika lebih dari satu)

--- Berfungsi untuk
merubah menu surat
yang dimiliki oleh
pimpinan



MENU PROFIL

Kepala Teknis

Kepala Teknis
| Unit Teknis

Fungsi fitur di menu profil :

---(0) Menampilkan nama,
jabatan, foto dan
tanda tangan (foto
dan tanda tangan
bisa diubah)

Pengaturan Server

Pengaturan Asisten

Update Aplikasi

Panduan Pengguna

Lapor Error

Keluar Aplikasi

SIPAS Enterprise v5.22.19170

Alamat web server
yang diakses

---{@3) Pengaturan daftar
asisten yang dipilih

----@ Pemberitahuan
update aplikasi

--={5) Dokumen panduan
penggunaan aplikasi

---@ Link ke halaman form
eror

----@Tombol keluar aplikasi

----Versi aplikasi mobile
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