## KASUS-KASUS PENOMORAN

Kasus 1 (DEFAULT)
- Surat dibuat hari ini
- Tgl surat hari ini
- Disetujui hari ini
=>penomoran hari ini

Kasus 2 (NOTYET)
- Surat dibuat hari ini
- Tgl surat hari ini
- Disetujui besok
=> penomoran hari ini (pembuatan)
(Sudah Tersedia) Penomoran ikut tanggal surat bukan pembuatan

Kasus 3 (DEFAULT)
- Surat dibuat hari ini
- Tgl surat kmrin
- Disetujui hari ini
=> penomoran backdate (pake karakter)
(Sudah Tersedia)

Kasus 4 (DEFAULT)
- Surat dibuat hari ini
- Tgl surat kmrin
- Disetujui besok
=> penomoran backdate
(Sudah Tersedia)

Kasus 5 (DEFAULT, dibutuhkan locking tgl surat)
- Surat dibuat hari ini,
- Tgl surat besok,
- Disetujui hari ini
=> penomoran fail, kunci tgl surat
(Proses pengerjaan)

Kasus 6 (DEFAULT, perlu diperhatikan lagi)
- Surat dibuat kmrin (lalu diedit hari ini)
- Tlg surat hari ini
- Disetujui hari ini
=>penomoran hariini (Sudah Tersedia)

Kasus 7 (NOTYET)
- Surat dibuat kmrin
- Tlg surat hari ini
- Disetujui besok
=>penomoran hari ini
(Sudah Tersedia)

Kasus 8

- Surat dibuat kemarin, dgn tanggal kemarin, simpan draf

- Hari ini diajukan

- Disetujui hari ini

=> penomoran harus nya kemarin

=> jika pada hari ini sudah ada surat, terdapat peringatan, karena
jika tanggal kemarin tp baru diajukan hari ini akan dianggap
backdate

=> jika hari ini belum ada surat maka urutan akan lanjut

Kasus 9 (belum terbahas)(belum tersedia)

- Surat dibuat kemarin, dgn tanggal kemarin, simpan draf
- Hari ini diedit dengan tanggal hari ini, simpan draf

- Besok sudah ada surat

- Surat diajukan besok

=>nomor harusnya dianggap backdate

Kasus 10
- Surat dibuat hari ini
- Diberi nomor besok blm ada surat dgn nomor)

Kasus 11

- Surat dibuat hari ini

- Diberi nomor besok sudah ada surat dgn nomor)
=> backdate dan nomor lanjut normal

Kasus 12

- Surat dibuat hari ini

- Diberi nomor besok blm ada surat dgn nomor)
=> backdate dan nomor backdate

Backdate

1. Ketika buat surat backdate, contoh buat tgl 28 des, dgn
nomor surat terakhir 10. Surat backdate nya itu 10.A, 10.B
, 10.C.. Nomer nya berenti di 10 yg nambah terus huruf
nya.

2. Ketika buat surat hr ini, backdate di tanggal 28 des dan di
tgl 28 des itu nggak ada surat, ambil nomor nya dari hari
sebelum nya (yg ada nomor surat nya, cnth di tgl 27 nomer
terakhir 9 berarti ya dpet 9.A )

3. Ketika buat surat nya hari ini (tgl 3 jan) pake backdate tgl 2
jan (dgn nomor terakhir 10), tapi di hari ini blm ada surat
sama sekali dapet nya nomor urut (dapet nomer 11)

Kasus Baru 1

- Nomor surat terakhir di tanggal 3 Jan : 0005

- Buat surat a di tanggal 3 jan, dalam proses persetujuan

- Buat surat b di tanggal 3 jan, dalam proses persetujuan

- Tanggal 3 jam 14:00 surat b disetujui, dapat nomor 0006
- Tanggal 3 jam 14:00 surat a disetujui, dapat nomor 0007

Kasus Baru 2

- Nomor surat terakhir di tanggal 3 Jan : 0005

- Buat surat a di tanggal 3 jan, dalam proses persetujuan
- Buat surat b di tanggal 4 jan,

- Tanggal 4 jan surat b disetujui. Dapat nomor 0006.

- Tanggal 5 jan surat a disetujui. Dapat nomor 0007.

- Tapi kalau nomor dapat di

#### Hasil diskusi kasus baru

-tgl 3

09:00 surat a 0014

-tgl4

08:00 surat b diajukan persetujuan

09:00 surat c diajukan persetujuan

14:00 surat c disetujui, dapat nomor 0015
-tgl 5

08:00 surat d diajukan

09:00 surat d disetujui, dapat nomor 0016
10:00 surat b disetujui, dapat nomor 0017

surat ketika diajukan sudah di booking kan nomor
sehingga ketika surat b dan c diajukan dapat nomor 0015 dan 0016



