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TENTANG APLIKASI

Dalam setiap instansi baik pemerintah maupun swasta tak bisa lepas dari
kegiatan surat menyurat sebagai pendukung pelaksanaan tugas, baik surat yang
dikeluarkan maupun yang diterima instansi tersebut. Surat dan dokumen yang
disebut arsip tersebut merupakan bahan kerja dalam rangka pencapaian tujuan
instansi. Mengingat pentingnya kegiatan pengelolaan arsip surat, perlu dilakukan

pengelolaan surat yang baik.

Dewasa ini perkembangan teknologi komputer semakin berkembang pesat.
Hampir semua kinerja aspek kehidupan telah dibantu dengan teknologi komputer.
Hingga akhirnya teknologi komputer masuk ke dalam ranah dunia persuratan dan
pengarsipan surat. Dengan pentingnya kegiatan persuratan dan pengelolaan surat
pada instansi dan terbatasnya kemampuan manusia dalam menyelesaikan
pekerjaan yang semakin banyak dan rumit, muncullah kebutuhan akan suatu
sistem yang dapat mengelola arsip surat dengan baik sehingga dapat

mempercepat serta mengefesienkan kegiatan pengarsipan surat.

TEO (Timah Office Electronic) merupakan aplikasi persuratan yang
menunjang pengelolaan surat masuk, disposisi, surat keluar dan surat internal
pada kantor PT. Timah (Persero) agar menjadi lebih mudah, cepat dan akurat.
Dengan media berbasis web dan dapat diakses disemua web browser, instalasi
dan konfigurasi cukup pada satu komputer server lalu diakses melalui komputer
yang terhubung dalam jaringan. TEO (Timah Office Electronic) juga dilengkapi
dengan fitur penunjang persuratan lain seperti penyimpanan hasil scan surat atau
berkas ke dalam aplikasi, mencetak lembar terima surat masuk atau resi,
penomoran surat yang otomatis dan pencabutan disposisi yang telah dikirim.
Selain itu juga menyediakan fitur pengelolaan konsep surat, arsip bebas, bank

surat dan pelaporan.
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BAB |
PENJELASAN SISTEM

11 Deskripsi Umum Sistem

Aplikasi ini merupakan suatu aplikasi yang bertujuan untuk memudahkan
dalam pengelolahan dan pengarsipan surat masuk, surat keluar dan surat internal
dalam instansi yang terkait. Aplikasi ini membutuhkan sebuah jaringan komputer
yang menghubungkan komputer dengan komputer server yang menyimpan semua

data aplikasi. Data yang akan diproses adalah data yang dimasukkan oleh

pengguna aplikasi.

KOMPUTER
SERVER

APLIKASI
SIPAS

PENGGUNA

PENGGUNA

Gambar 1.1 Deskripsi Umum Sistem

Keterangan gambar 1.1:

1. Komputer Server berperan sebagai media penyimpanan semua data surat dan

berkas yang diolah pada aplikasi.

2. Aplikasi berperan sebagai media pengolah data surat dan berkas yang

dijalankan oleh pengguna.

3. Pengguna menjalankan kegiatan pengolahan surat dan berkas pada aplikasi.




1.2 Pembagian Paket

Aplikasi ini ditawarkan dalam 2 (dua) paket aplikasi, yaitu paket
Professional dan Enterprise. Paket ini dibagi berdasarkan fitur yang dibutuhkan

oleh perusahaan.

1.2.1 Paket Professional

Paket Professional fokus pada distribusi surat masuk dan disposisi di

internal perusahaan. Fitur yang tersedia dalam paket ini adalah:

1. Manajemen Surat Masuk Eksternal yang meliputi:
a. Pencatatan agenda surat masuk
Penomoran nomor agenda otomatis

Unggah berkas agenda surat masuk

o o T

Pencarian agenda surat masuk
e. Pelaporan agenda surat masuk
2. Distribusi Surat yang meliputi:
a. Disposisi surat
b. Ekspedisi disposisi
c. Riwayat dan pembatalan disposisi
d. Kelompok pegawai
3. Manajemen Surat Keluar Eksternal yang meliputi:
a. Pencatatan agenda surat keluar
b. Penomoran otomatis nomor surat dan nomor agenda
c. Unggah berkas agenda surat keluar
d. Pencarian agenda surat keluar
e. Korespondensi agenda surat masuk dan agenda surat keluar
f. Pelaporan agenda surat keluar
4. Manajemen Agenda Surat Internal yang meliputi:
a. Arsip bebas
b. Bank surat
5. Pengaturan unit kerja dan pegawai
6. Pengaturan data umum
7. Pengaturan akun dan hak akses
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1.2.2 Paket Enterprise

Paket Enterprise mempunyai semua fitur yang tersedia dalam aplikasi.
Daftar fitur pada paket ini adalah:
1. Semua fitur yang tersedia pada paket Professional.
2. Penambabhan fitur registrasi agenda surat masuk, cetak resi dan pengaturan
masa aktif agenda surat masuk pada Manajemen Surat Masuk.
3. Penambahan di asistensi monitoring di Distribusi Surat.
4. Penambahan fitur konsep surat, pelaporan konsep surat dan pencatatan
ekspedisi agenda surat keluar pada Manajemen Surat Keluar.
5. Penambahan fitur pada Manajemen Agenda Surat Internal yang meliputi:
a. Pencatatan agenda surat internal
b. Penomoran otomatis nomor surat dan nomor agenda
c. Unggah berkas agenda surat internal
d. Pencarian agenda surat internal
e. Persetujuan agenda surat internal keluar dan agenda surat internal masuk

1.3 Pembagian Hak Akses

Dalam aplikasi ini terdapat standar hak akses yang membatasi pengguna
dalam menggunakan aplikasi tersebut. Berikut adalah daftar pembagian hak akses

dalam aplikasi:

1.3.1 Resepsionis

Resepsionis mempunyai akses untuk mendaftarkan surat yang diterima
oleh instansi tanpa membuka isi surat. Daftar fitur yang dapat digunakan oleh hak
akses ini adalah:
a. Meregistrasikan agenda surat masuk
b. Mencatat ekspedisi agenda surat keluar
c. Seluruh akses staf

1.3.2  Sekretariat / Bagian Umum

Sekretariat atau Bagian Umum mempunyai akses untuk mencatat dan
mengelola semua surat pada aplikasi. Daftar fitur yang dapat digunakan oleh hak
akses ini adalah:

a. Melengkapi data surat masuk yang telah diregistrasi oleh resepsionis
b. Melihat ekspedisi surat masuk

c. Mencatat agenda surat keluar
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d. Mencatat dan mendistribusikan surat internal

e. Mencatat dan mendistribusikan konsep surat

f. Menyimpan file atau berkas kedalam aplikasi

g. Melihat dan mengatur konfigurasi korespondensi antara surat masuk dan
surat keluar

h. Membuka bank surat

i. Melihat laporan surat

j. Seluruh akses staf

1.3.3 Direktur

Direktur mempunyai akses untuk menerima surat masuk. Daftar fitur atau
akses lain yang dapat digunakan oleh hak akses ini adalah:
a. Melihat riwayat pengiriman disposisi
Mencabut disposisi yang telah dikirim
Melihat ekspedisi surat masuk
Melihat laporan surat
Menerima dan memberikan tanggapan pada koreksi surat

-~ 0o a0 T

Seluruh akses staf

1.3.4  Sekretaris Direktur

Sekretaris Direktur mempunyai akses untuk memonitoring atau
memantau surat atau disposisi yang diterima oleh Direktur. Daftar fitur atau akses
lain yang dapat digunakan oleh hak akses ini adalah:

a. Memonitoring atau memantau surat atau disposisi

b. Seluruh akses staf

1.3.5 Kepala Divisi

Kepala Divisi mempunyai akses untuk menerima surat masuk dan
disposisi yang dikirim oleh pengguna lain, serta meneruskan disposisi tersebut
kepada pengguna lain. Daftar fitur yang dapat digunakan oleh hak akses ini
adalah:

a. Melihat riwayat pengiriman disposisi

b. Mencabut riwayat disposisi yang telah dikirim
c. Melihat ekspedisi surat masuk

d. Mencatat dan mendistribusikan koreksi surat
e. Seluruh akses staf
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1.3.6  Staf

Staf mempunyai akses untuk menerima surat masuk dan disposisi yang
dikirim oleh pengguna lain. Daftar fitur atau akses lain yang dapat digunakan oleh
hak akses ini adalah:

a. Menerima surat masuk
b. Menerima disposisi
c. Menerima dan memberikan tanggapan pada koreksi surat

1.3.7 Admin Aplikasi

Admin Aplikasi bertugas dalam mengawasi keseluruhan jalan sistem.
Pengguna dengan hak akses ini mempunyai tingkat hak akses yang paling
lengkap dan dapat membuka seluruh fitur yang ada pada aplikasi yaitu fitur

pencatatan surat dan pengaturan sistem.

1.4 Alur Data

Pada aplikasi ini terdapat beberapa alur data yang diperlukan agar fitur

pencatatan dan pengelolaan surat berjalan dengan maksimal.

1.4.1  Alur Data Agenda Surat Masuk Dan Disposisi

Alur data agenda surat masuk dan disposisi dimulai dari pendaftaran surat
yang diterima instansi oleh Resepsionis. Lalu Sekretariat akan melengkapi surat
dan mengirim kepada Direktur sebagai tujuan utama surat. Direktur kemudian
mendisposisikan surat tersebut kepada Kepala Divisi. Kepala Divisi yang
menerima disposisi tersebut kemudian meneruskannya kepada Staf untuk
ditindaklanjuti.

SEKRETARIAT /
RESEPSONIS | RAGIAN UMUM DIREKTUR KEPALA DIVISI STAF
- -] g Mg 0+
MENCATAT
REGISTRASI MENERIMA MENERIMA MENERIMA
SLRAEMASUIC s rrervaald ™| SURAT MASUK ™ DIsPOSISI i DISPOSISI
\_./‘I \__/[/ \_____»fl’ Nt —_—
MENGIRIM MENANGGAPI
KIRIM DISPOSISI DISPOSISI
1 1
MENGIRIM
DISPOSISI
| N N

Gambar 1.2 Alur Data Agenda Surat Masuk Dan Disposisiv
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1.4.2  Alur Data Agenda Surat Keluar Dan Korespondensi

Alur data korespondensi surat dimulai ketika Sekretaris atau Bagian
Umum mencatat Agenda Surat Masuk dan memilih Agenda Surat Keluar yang
sebelumnya sudah dicatat pada aplikasi untuk berkorespondensi dengan surat
tersebut. Ketika pencatatan selesai disimpan, kedua surat tersebut akan otomatis
terhubung.

SEKRETARIAT /
BAGIAN UMUM
D*

MENCATAT
AGENDA SURAT
KELUAR

MEMILIH
KORESPON-
DENSI SURAT

SIMPAN

Gambar 1.3 Alur Data Agenda Surat Keluar dan Korespondensi

1.4.3  Alur Data Agenda Konsep Surat

Alur data konsep surat dimulai dari pencatatan agenda konsep surat oleh
Sekretariat dan memilih penyetuju (dalam alur diwakilkan berurut dari Staf, Kepala
Divisi dan Direktur). Ketika agenda konsep surat disimpan dan didistribusikan, Staf
(penyetuju pertama) akan menerima koreksi surat. Staf kemudian memilih untuk
menyetujui atau menolak koreksi tersebut dan memberikan tanggapan berupa
komentar. Jika Staf memilih untuk menolak maka sistem akan merubah status
agenda konsep surat akan menjadi ditolak. Setelah sekretariat merevisi, konsep
surat akan dikirim kembali kepada penyetuju pertama (Staf). Jika Staf memilih
untuk menyetujui maka koreksi akan diteruskan kepada penyetuju berikutnya
(Kepala Divisi). Kepala Divisi akan menerima dan memberikan tanggapan. Jika

Kepala Divisi menolak maka koreksi akan kembali kepada penyetuju sebelumnya
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(Staf), namun jika Kepala Divisi menyetujui koreksi tersebut, maka koreksi akan

diteruskan kepada penyetuju berikutnya (Direktur). Direktur akan menerima
koreksi dan memberikan tanggapan sebagai penyetuju terakhir. Jika Direktur
menolak maka koreksi akan dikirimkan kembali kepada penyetuju sebelumnya
(Kepala Divisi). Namun jika Direktur menyetujui sistem akan mengubah status
agenda konsep surat menjadi disetujui.

SEKRETARIAT /

BAGIAN UMUM STAF KEPALA DIVISI DIREKTUR
f g 0-GH 03
AcenOkonsEp | ||  MENERIMA | MENERIMA | MENERIMA
SURAT KOREKSI SURAT KOREKSI SURAT KOREKSI SURAT
SIMPAN DAN KIRIM BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN
I—
MELIHAT STATUS ¥ L Y Y
PENYETUJUAN SETUJU ? = SETUJU?
DITOLAK
| T T ‘ T
REVISI
I
MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN
DISETUUI
t

Gambar 1.4 Alur Data Penyetujuan Agenda Konsep Surat

1.4.4  Alur Data Agenda Surat Internal

Alur data surat internal dimulai dari pencatatan agenda surat keluar
internal oleh Staf A lalu memilih penyetuju (dalam alur diwakilkan berurut dari
Kepala Divisi A dan Direktur A) dan unit divisi penerima (dalam alur diwakilkan
oleh Direktur B). Ketika agenda surat internal keluar disimpan dan didistribusikan
Kepala Divisi A akan menerima koreksi surat pertama kali. Kepala Divisi A
kemudian memberikan tanggapan berupa komentar dan memilih untuk menyetujui

atau menolak koreksi surat tersebut. Jika Kepala Divisi A memilih untuk menolak
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maka sistem akan mengubah status agenda surat keluar internal menjadi ditolak.

Staf A dapat mengubah atau merevisi agenda untuk dikirimkan kembali kepada
penyetuju pertama (Kepala Divisi A). Kepala Divisi A akan menerima dan
memberikan tanggapan. Jika Kepala Divisi A menyetujui koreksi surat tersebut,
maka surat akan diteruskan kepada penyetuju berikutnya (Direktur A). Direktur A
akan menerima koreksi surat dan memberikan tanggapan sebagai penyetuju
terakhir. Jika Direktur A menolak maka koreksi akan dikirimkan kembali kepada
penyetuju sebelumnya (Kepala Divisi A). Namun jika Direktur A menyetujui maka
aplikasi akan mengubah status agenda surat keluar internal menjadi disetujui dan
mengirim agenda surat masuk internal kepada Unit B sebagai penerima surat
internal. Sekretaris Direktur B akan menerima agenda surat masuk internal dan
memilih untuk menolak atau menyetujui agenda tersebut. Agenda surat masuk
internal yang telah disetujui akan didistribusikan kepada penerima (Direktur B) oleh

Sekretaris Direktur B.

SEKRETARIS

STAF A KEPALADIVISIA DIREKTURA DIREKTUR B DIREKTUR B
- oL 06l GJ oGl
MENCATAT MENERIMA
MENERIMA MENERIMA —~|  MENERIMA
AGENDA SURAT M sl r* AGENDA SURAT
Rl e " KOREKS| SURAT KOREKSI SURAT snnstiatly { SURAT MASUK
— ’/l' e e e __/I/’ e
SIMPAN DAN KIRIM BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN DISTRIBUSI
il | [
T S
MELIHAT STATUS P i Y i e Y
PENYETUJUAN <L SETUIU? < SETUIU? —
DITOLAK N : o
i ) IT T

REVISI

MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN
DISETUJUI

DISTRIBUSI
SURAT INTERNAL

Gambar 1.5 Alur Data Penyetujuan Agenda Surat Internal
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BAB Il
PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI WEB

2.1 Beranda
2.1.1 Login
Untuk menggunakan aplikasi, isi kolom akun dan kolom sandi.

Selanjutnya klik tombol ﬁ

Gambar 2.2 Halaman Awal Aplikasi



2.1.2 Deskripsi Menu

)
L]

e e [

,,,,,,

26, 0090

e

Gambar 2.3 Deskripsi Menu Aplikasi

Penjelasan gambar 2.3:

Pengaturan Profil: menu untuk mengatur profil pengguna.

2. Beranda: menu untuk melihat surat yang belum dibaca atau ditanggapi dan
melihat grafik surat yang diterima oleh pengguna.

3. Surat Masuk: menu untuk melihat surat masuk yang diterima oleh pengguna.

4. Nota Dinas: menu untuk melihat nota dinas yang diterima oleh pengguna.

5. Disposisi: menu untuk melihat disposisi yang diterima oleh pengguna.

6. Riwayat: menu untuk melihat riwayat disposisi yang telah dikirim oleh
pengguna.

7. Koreksi Surat: menu untuk melihat koreksi surat yang diterima oleh
pengguna dan memberi tanggapan.

8. Surat Keluar: menu untuk melihat surat keluar eksternal dan internal
Pelaksana Harian: menu untuk memonitor kegiatan disposisi pengguna lain
(Pimpinan).

10. Keluar Aplikasi: menu untuk keluar dari aplikasi.

11. Tombol Versi Aplikasi: menu untuk menampilkan versi aplikasi, daftar
perubahan aplikasi, buku panduan dan aplikasi android.

12. Kelola Surat: kumpulan menu agenda surat.

13. Registrasi Surat Masuk Eksternal: menu untuk mendaftarkan surat masuk.

14. Agenda Surat Masuk Eksternal: menu untuk mencatat surat masuk.

15. Agenda Surat Keluar Eksternal: menu untuk mencatat surat keluar.

16. Ekspedisi Surat Keluar Eksternal: menu untuk mencatat ekspedisi agenda
surat keluar.

17. Korespondensi Surat Eksternal: menu untuk melihat korespondensi surat
eksternal.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

Agenda Surat Masuk Internal: menu untuk menampilkan surat masuk

internal.

Agenda Surat Keluar Internal: menu untuk menampilkan surat keluar
internal.

Korespondensi Surat Internal: menu untuk melihat korespondensi surat
internal

Agenda Arsip Bebas: menu untuk mencatat arsip surat.

Bank Surat: menu untuk melihat semua surat.

Pelaporan: menu untuk melihat laporan semua agenda surat dan ekspedisi
surat.

Pengaturan: kumpulan menu pengaturan aplikasi.

Daftar Unit Kerja: menu untuk melihat dan menambahkan unit kerja.

Daftar Jabatan: menu untuk melihat dan menambahkan jabatan.

Daftar Pegawai: menu untuk melihar dan menambahkan pegawai.

Daftar Kelompok Pegawai: menu untuk melihat dan menambahkan
kelompok pegawai.

Daftar Hak Akses: menu untuk mengatur hak akses pengguna aplikasi.
Pengaturan Sistem: menu untuk mengatur sistem aplikasi.

Daftar Jenis Surat: menu untuk melihat dan menambahkan jenis surat.
Daftar Klasifikasi Surat: menu untuk melihat dan menambahkan klasifikasi
surat.

Daftar Sifat Kerahasian Surat: menu untuk melihat dan menambahkan sifat
surat

Daftar Prioritas Surat: menu untuk melihat dan menambahkan prioritas
kesegeraan surat.

Daftar Media Pengiriman Surat: menu untuk melihat dan menambahkan
media pengiriman surat.

Daftar Lokasi Arsip: menu untuk melihat dan menambahkan lokasi arsip.
Daftar Ekspedisi Surat Keluar: melihat dan menambahkan pilihan ekspedisi
untuk surat keluar.

Daftar Masa Aktif Surat: menu untuk melihat dan menambahkan masa aktif
surat.

Daftar Perintah Dan Tindakan Disposisi: menu untuk melihat dan
menambahkan tindakan dan perintah disposisi.
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aplikasi dapat muncul. Pada saat pertama kali login akan terdapat permintaan

tombol Allow Notifications (pada gambar 2.5). Sedang untuk browser Opera klik

40. Daftar Template Surat: menu untuk melihat dan menambahkan Klise.

Pengaturan Notifikasi Pada Browser

Pengguna aplikasi dapat mengatur notifikasi pada browser agar notifikasi

persetujuan untuk menampilkan notifikasi dari browser. Untuk browser Google

Chrome klik tombol Allow (pada gambar 2.4). Pada browser Mozilla Firefox klik

tombol Allow (pada gambar 2.6).

¢« clo
i Apps | X |

A Show notifications

Allow

7 Administrator
PT. Timah (Persero)

Gambar 2.4 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Google Chrome

¢« clo
i Apps W

a Will you allow we g to send notifications?

Learn more...

Remember this decision

Allow Notifications

7 Administrator
PT. Timah (Persero)

Gambar 2.5 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Mozilla Firefox

Desktop notifications permission requested

The website ™ * is asking to display desktop
notifications, Allow?

Allow Deny

Gambar 2.6 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Opera

12
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Pada browser Google Chrome Jika permintaan persetujuan tidak muncul
dapat diatur secara manual dengan cara klik @ atau #® Secure pada sebelah Kkiri

alamat website.

& Microphone Asic (defoutt) v
Swrat Ma
I & Notifications Allow -J
B3 Use global default (Ask}
=) Dsposst oy Allow
Jasione (‘I v Aldys dlow on ths st
@ Renayat! o flash Ask (¢ Rhvays Dok oa this site
: S $ f Allow (defouity
L] Koros s MY images el
@ rsstenst [D Pepups Block (defalt) v
Q Background $yns Allow (Sefoult) »
= 3 Automatic Downioads Ask [defaut) «
© xevsrn (ID MD: devices S0l conteed Ask (defauty v

Gambar 2.7 Pengaturan Notifikasi Secara Manual Pada Browser Google Chrome

Setelah tombol diklik akan muncul tampilan seperti pada gambar 2.7,

kemudian pilih Notifications. Pada pilihan di sebelah kanan pilih Always Allow

On This Site.

2.1.4 Beranda

Notifikasi yang diterima pengguna dapat ditemukan pada menu Beranda

c @
*

| You should ndt enter any sertine oformaton ¢a thic

x

Yout connection to this site is not secure

1%¢ {for example, passwoeds of Credit Caeds) becavte 1t
COUl Be sioien By attatikers. Lo mare

@ Cooiies

2inuse

9 Location Ask [default v

B¢ Camera Agk (defaulty v

Site stitiegs

pada panel pengguna. Letak Menu dapat ditemukan pada gambar 2.8.
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Admin

Administrator Aplikasi
PT. TIMAH

T T R

@

&l

[

o

Beranda

Surat Masuk

Nota Dinas

Disposisi

Riwayat

Koreksi Surat

Surat Keluar

Pelaksana Harian

Keluar Aplikasi

TEO v4.0.1808 X
Gambar 2.8 Letak Menu Notifikasi Pada Panel Pengguna

Pada panel Beranda terdapat dua bagian yaitu bagian daftar notifikasi

untuk surat yang belum dibaca dan ditanggapi dan grafik notifikasi yang diterima

oleh pengguna. Klik dua kali pada surat untuk membuka surat yang diterima.

] Beranda ClES
Bolum dibaca dan ditanggapi 2, MUAT ULANG || Grafik notifikasi Bulan Jan [T %2 MUAT LILANG
Tgh. Terima = Perihal Dari A
= Disposisi Masuk
10 dan 2018 0941  Segera Dilak sanakan Admin
=1 Surat Masuk
10 Jen 20M8 1032 Undzngan sosialisasi dan im..
= Permintaan Korekai g 10
04 Jan 20181612 & Admin 2
05 Jan 2018 0000 Pengadaan meja dan kursi Armin
04 Jan 2018 1612 8 Admin
04 Jan 2018 16:14  Coba test koreksi Admin
U T : ¢
& & & o ¥
Minggu
| ——DisposEi —— Surat Masuk —— Parmintaan Koreksi —— Status Koreksi

Gambar 2.9 Panel Beranda

14
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2.1.5 Keluar Aplikasi

Pengguna aplikasi dapat keluar dari aplikasi dengan mengakses menu
panel pengguna kemudian klik Keluar Aplikasi.

Admin

Administrator Aplikasi
PT. TIMAH

muw Beranda

Surat Masuk

K

]

Nota Dinas

m

Disposisi

@

Riwayat

Koreksi Surat

Surat Keluar

@ K

Pelaksana Harian

@ Keluar Aplikasi

TEO v4.0.1808 il
Gambar 2.10 Letak Tombol Keluar Aplikasi Pada Panel Pengguna

Setelah konfirmasi keluar aplikasi tampil seperti pada gambar 2.11, klik
tombol OK untuk keluar dari aplikasi.

Keluar Aplikasi x|

Apakah anda yakin ingin keluar aplikasi?

oK | Batal

Gambar 2.11 Konfirmasi Keluar Aplikasi

2.2 Agenda Surat Masuk

Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain
maupun perorangan, baik yang diterima melalui pos maupun yang diterima melalui
kurir. Dalam proses manual pencatatan surat masuk tersebut dilakukan dengan

menggunakan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan. Buku Agenda
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merupakan buku catatan keluar masuknya surat yang dikirim maupun yang

diterima oleh instansi. Buku Agenda terbagi menjadi 3 macam:

1. Buku Agenda Tunggal dipergunakan untuk mencatat surat masuk dan surat
keluar sekaligus dengan nomor berurutan.

2. Buku Agenda Berpasangan dipergunakan untuk mencatat surat masuk di
halaman sebelah kiri dan untuk mencatat surat keluar di halaman sebelah
kanan dengan nomor urut sendiri-sendiri.

3. Buku Agenda Kembar ialah dua buah buku yang masing-masing dikhususkan

untuk pencatatan surat masuk atau surat keluar saja.

Data surat masuk yang dicatat dalam buku agenda meliputi nomor urut,
tanggal penerimaan, nama pengirim, keterangan singkat isi surat, lampiran, atribut
surat dan sebagainya. Aplikasi ini menggunakan sistem Buku Agenda Kembar

karena terdapat fitur terpisah untuk mencatat agenda surat masuk dan keluar.

Pada aplikasi terdapat fitur Registrasi Surat Masuk yang mencakup
pencatatan penerimaan surat masuk oleh instansi tanpa membuka isi surat
tersebut. Fitur ini dilengkapi dengan fitur Cetak Resi untuk mencetak tanda terima
surat masuk atau lembar resi sesuai dengan data surat yang dicatat kedalam

aplikasi, lengkap dengan penomoran registrasi dan agenda yang otomatis.

Untuk pencatatan surat masuk yang pada proses manualnya
menggunakan buku agenda dapat dilakukan dengan fitur Agenda Surat Masuk
pada aplikasi. Salah satu fitur yang menunjang pengelolaan surat dalam aplikasi
ini adalah fitur Retensi yang berfungsi mengatur masa aktif surat masuk. Jika
agenda surat masuk diberi masa aktif maka ketika masa aktif tersebut melewati
batas waktu, surat akan secara otomatis dipindahkan ke bagian arsip agenda surat
masuk. Dalam Agenda Surat Masuk juga terdapat fitur untuk unggah berkas atau
surat asli hasil scan sehingga mempermudah dalam pengiriman atau
penyampaian agenda surat masuk tersebut kepada yang dituju sesuai dengan
tujuan surat. Dalam proses manual terdapat pencatatan pengiriman surat dengan
menggunakan Buku Ekspedisi atau juga disebut dengan Buku Pengantar Surat.
Buku Ekspedisi juga berguna sebagai bukti pengiriman surat. Pada aplikasi proses
pengiriman surat tersebut dilakukan oleh sistem dan dapat dilihat pada fitur
Ekspedisi Surat. Fitur tersebut akan menampilkan ekspedisi atau perjalanan

pengiriman agenda surat masuk.
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2.2.1 Registrasi Baru

Pendaftaran surat yang diterima oleh instansi dapat dilakukan pada fitur

Registrasi Surat Masuk Eksernal. Fitur ini dapat ditemukan melalui Kelola Surat.

K..da o

Surat Eksternal

i  Registrasi Surat Masuk Eksternal

12 Letak Menu Registrasi Surat Masuk Eksternal
Registrasi Surat Masuk Eksternal =16
# MUAT LLANG Tampilkan: | Bzlum Diarahkan S|
Mo Registrasi  Dari
Tgl.Registrasi
Tidek Ada Data
Hal 0  darl0 Data tidak dilemukan

Gambar 2.13 Letak Tombol Registrasi Baru

Klik tombol & Registrasi Baru yntyk meregistrasikan surat yang diterima oleh

instansi
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Registrasi Surat Masuk Eksternal

3 BATAL

No.Registrasi : 1802.0001
Tal.Registrasi: 27 Feb 2018
Operator: Resepsionis

Dari: -

Media: -
Ditujukan Pada Unit :

Cetak Resi [ SIMPAN

Gambar 2.14 Panel Isian Registrasi Surat Masuk

Isian untuk detail surat No.Registrasi akan terisi otomatis dari aplikasi
sesuai dengan urutan registrasi surat. Pengaturan nomor registrasi dapat diubah
pada menu Pengaturan kemudian pilih Pengaturan Sistem di panel Penomoran
Surat. Isian Operator akan otomatis terisi oleh akun yang mendaftarkan surat.
Untuk isian Dari dapat diisi dengan nama instansi pengirim surat masuk. Pilih

media pengiriman surat pada pilihan Media.

Pada isian Ditujukan Pada Unit berguna untuk mengarahkan surat
registrasi kepada instansi mana. Jika semua isian telah lengkap terisi, klik tombol
Esmean yntuk menyimpan data. Klik tombol * & untuk membatalkan registrasi

surat masuk.

2.2.2 Mencetak Lembar Resi Pada Registrasi Surat Masuk

Untuk mencetak lembar resi dari surat masuk yang sudah terregistrasi
dalam aplikasi dapat dengan klik surat yang akan dicetak
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Registrasi Surat Masuk Eksternal

ol
=|

i) REGISTRAS! BARU 5 MUAT ULANG Tampilkan: | Sudah Disrahkan

Mo.Regisirasi  Dari
Tyl Registrasi

1 27 FabZ018 13569 18021173 PT. Jaya Nusantars =

Ditujukan Pada Unit
FT. TIMAH

() CETAK

Hal 1 dar2 Menampilkan 1- 25 dari 45

Gambar 2.15 Letak Tombol Cetak Resi Pada Panel Registrasi Surat Masuk

Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan

data surat yang telah dipilih. Klik tombol (= cetak untuk mencetak lembar resi
tersebut.

alx|

2 MUAT ULANG |@ CE[AKl

PT. TIMAH Tbk
JI. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id

Tanda Terima Surat
No. Registrasi : 1802.1173

Telah terima dokumen dari © PT. Jaya Nusantara
Nomor Surat :
Perihal

Tanggal terima dokumen  © 27 Feb 2018 13:59

Yang Menyerahkan Yang Menerima

Resepsionis
resepsionis

Gambar 2.16 Pratinjau Lembar Resi Pada Registrasi Surat Masuk
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2.2.3 Mencatat Dan Mengubah Agenda Surat Masuk Eksternal

Pencatatan surat yang diterima oleh instansi dapat dilakukan pada fitur
Agenda Surat Masuk Eksternal. Fitur ini dapat diakses di menu Kelola Surat

Wsum m

Surat Eksternal

kemudian pilih Agenda Surat Masuk Eksternal.

i)  Registrasi Sural Masuk Eksternal

[ Ty  Agenda Suret Masuk Ekstermal ]

el Agenda Surat Keluar Ekstemal

i)  Ekspedisi Surat Keluar Ekstemnal

s

T st E | & Korespondensi Surat Eksternal
Gambar 2.17 Letak Menu Agenda Surat Masuk Eksternal

Jika agenda surat masuk belum diregistrasikan sebelumnya, klik tombol

ames | yuntuk menambahkan agenda surat masuk baru.

Agenda Surat Masuk Eksternal =1
|PT. TIMaH | S MUAT ULANG Tampilkar | Akt
No.Registrasi Perital Dari No.Agenda Mot
Tgl Regiatrasi ~ Status

|
| 27Feb2018 1402 18020001 . (wall PT. Jaya Nusantara Ayt
i L3
[ 4 Page: 1 oft] b # g2 Dizplaying 1 -10f 1

Gambar 2.18 Panel Tambah Agenda Surat Masuk
Untuk mengubah atau melengkapi data agenda surat masuk yang
sebelumnya sudah diregistrasikan dapat dengan klik data pada tampilan agenda
surat masuk. Selanjutnya akan muncul tampilan detail agenda surat masuk.
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Agenda Surat Masuk Eksternal =189

|PTTIMAH | 5 MUATLLANG 3 TAMEAH Tamgilkar. | Ak
No.Registrasi Peritiel Dari No.Agenda  No.t
Tgl. Registrasi = Status
! 1
| | 27Feb2018 14:02 18020001 s Pvall PT. Jaya Nusantara _}
1 b
[ 4 Page 1 oft] b # g2 Ditplaying 1-10f 1

Gambar 2.19 Panel Daftar Agenda Surat Masuk Yang Sudah Diregistrasikan

Identitas Agenda Sural Masuk Eksternal olx|

Berkas = parl® PT. Jaya Nusantara
; Surat dibuat oleh
Tidak ada data Mo.Surat [romor surat belum dikonfigurasi) Re:epslm:ls ?:T TIMAH
pada 27 Feb 2018 14:02
Perihal*

Kepada™ Surat belum didistribusikan

Rahasiz: L]
No.&gends: 1 (auf)

TglSurat: 27 Feh 2018

Lamgpiran:
«Jenis Surat=

Klasifikasi Surat=

Hitat Surat:
Prioritas Surat:
Media Surat: Email

Lokasi Arsip: Subn
[ Surat im membutuhkan balasan

|F Masa Aktif

= Kl 2% urtuk Melihat

_ x| Karespandensi Surat z

T3 PERUBAHAN u{Eh CETAK RESI | .f HAPUS

Gambar 2.20 Panel Tampilan detail Agenda Surat Masuk

Untuk merubah data agenda surat masuk yang telah diregistrasikan klik

tombol = PERUBAAN T ntuk merubah.
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Surat olx|

I Berkas 0 2 1802.0001 | 7)  Penerima ."5)| 3 TAMBAH |
Tidak ada data Dari PT. Jaya Nusantara b - Tembusan  Tesima Berkas
Mo Surat [nomor aurat belum dikonfiguras:) 1 itk
Perihal* 3
Kepada:™ o
Rahasla: ] a
No.Agenda: 1 {sub)
TgLsurat: 27 Feb 2018 - 3
Lampiran:
Jenis Surat? v
Klasifikasi Surat: - &
Sifal Surat. v &
Friortas Surat: v Q
Media Surat: Ernail - %
Lokagl Arsip: w Sun &
[ Surat ini membutuhlian balacan 1)
=Ktk 2> urmuk Melibat T Masa Aktif y

)

I |ﬁ SIMPAN DRAFT | gl SIMPAN DAN KIRIM I

Gambar 2.21 Panel Isian Agenda Surat Masuk

Berikut adalah langkah - langkah pengisian agenda surat masuk:

Langkah 1. Upload Berkas, tombol =/ Upleadbekumen  pharfngsj untuk memilin

berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat.

Upload Dokumen | %)

Mama Dokumen:
Dokumen 02/27/2018

[ UPLOAD DOKUMEN

Gambar 2.22 Tampilan Unggah Berkas

Klik tombol ' UFLOAD DOKUMEN ntyk memilih data yang akan di ungah.

Kemudian klik tombol untuk mengunggah berkas. Maka data
akan tampil pada berkas surat.
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@ Open *
T » This PC » Documents » TEQ v | & Search TEQ yel

Organize + Mew folder =~ [ 0

¢@ OneDrive o

& This PC PDF
) 3D Objects

TEQ L

Proposal Proposal
[ Desktop Penawaran Penawaran

Documents

; Downloads

Ji Music

[&] Pictures

m Videos

i Local Disk (C)

o Local Disk (E) v

File name: | w | |Semua Jenis File V|

Il Open |v|| | Cancel |

Gambar 2.23 Tampilan Memilih Data Untuk Diunggah

ofx
1802.0001 | Penerima ) TAMBAH
. PT. orym Humey = = Tembusan  Terdma Berkas

Ma.Surzt [nomor aurat belum dikonfiguras:)
Tidak ada Data

Perihal*

Kepada™

Dokumen 02/28/2018
2B Feb 20150834, 3548

Rahasta: )

MNo.Agenda: 1 {sub)
Tgisurat: 27 Feb 2018 -
Lampiran:

Jenis Surat? il - |

Klasifikasi Surat:® - &

Sifat Surat. ]

Dokumen 02/28/2018
26 Fek T0TE 0B 3, ETER

Priortas Surat: va
Media Surat Email - i
Lokasl Arsip: w Sub &

[ surat ini membutuhlan balasan

= ik 2x urmuk Melinat I Masa Aktif )

|§ SIMPAN DRAFT | [l SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.24 Tampilan Dajjta yang Sudah Diunggah

Langkah 2. Mengisi Nomor Registrasi, pengisian nomor registrasi akan
dilakukan otomatis ketika surat dibuat.

Langkah 3. Mengisi Identitas Kelengkapan Surat, identitas surat diisi sesuai
dengan data surat yang diterima.

Langkah 4. Rahasia digunakan untuk merahasiakan berkas dari orang lain selain

penerima agenda surat masuk
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Langkah 5. Melengkapi Atribut Surat, atribut surat dipilih sesuai dengan data
surat yang diterima.

Langkah 6. Melengkapi Jenis Surat dan klasifikasi surat

Langkah 7. Jika agenda surat masuk membutuhkan balasan centang pada Surat
Ini Membutuhkan Balasan.

Langkah 8. Mengatur Masa Aktif, fitur masa aktif akan memberikan masa aktif
pada surat. Fitur pilihan masa aktif dapat diatur melalui Daftar Masa
Aktif pada pengaturan.

Langkah 9. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari
agenda surat masuk klik tombol & Tambah Jika penerima yang dipilih
sudah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol = i | Maka data akan
muncul seperti berikut:

Daftar Pegawai =5
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok m
Nama « Unit Kerja Jabatan
. admin| Q Q
&l ‘ Admin PT. TIMAH Administrator Aplikasi
‘ Admin Surat PT. TIMAH Admin Surat
&, Admin Surat Cabang PT. TIMAH CABANG Admin Surat
& Admin Surat Pegadaian Kanwil Kanwil Admin Surat

1

Page 1 oft| » b | & Displaying 1-4 of 4

2 PILIH

Gambar 2.25 Panel Daftar Penerima Pada Panel Agenda Surat Masuk
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Sural olx

1802.0001 1 Penerima (3 TAMBAH
Dari~ PT..Jaya Nusantara v i bk Taiuibites
N Surst [nomor aurat belum dikonfiguras:) i " Adviin Sirak = =
Perihal* . :?Irr;ladsau’:at
Kepada:™
Dokumen 02/28/2018 Rahasia: il
26 Pk 205 0834 3508
Mo.Agenda: 1 (sull)
Tglsurat: 27 Feb 2018 -
Lampiran:
Jenis Surat: it~
Klasgifikasi Surat:® - &
Sifat Surat. - &
?:TLE_ZELB::E Ly Frioritas Surat: v &
Media Surat: Ermail - &%
Lokas! Arsip: w Sub &
[T surat ini membutuhlian balasan
[ Masa Aktif

* Kl 2x uniuk Melibat -

[ SIMPAN DRAFT | i) SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.26 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Penerima Ditambahkan

Langkah 10. Menyimpan dan mendistribusikan, klik tombol EsMPANoRT  yntuk
menyimpan agenda surat masuk tanpa mengirim kepada penerima
sehingga agenda surat masuk masih dapat diubah. Klik tombol "<&
untuk menyimpan dan mendistribusikan agenda surat masuk kepada
penerima. Jika agenda sudah didistribusikan data tidak dapat diubah

atau dihapus.

Agenda Surat Masuk Eksternal =16
|PT. TiMaH | S5 MUAT ULANE 3 TAMBAH Tampilkar: | Abtit
No-Registmsi Perihnl Dari Nodgends Mot
Tgl Registrasi = Status
\
| | 27Feb2018 14:02 18020001 i Ol Penavraran Froposal FT. Jaya Nusantara 1 ;l
i L3
[ 4 Page 1 oft] b ] g Digplaying 1 -1'0f 1

Gambar 2.27 Hasil Simpan Agenda Surat Masuk
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Agenda Surat Masuk Eksternal =163

[PT. TIMaH | S5 MUAT ULANGE 3 TAMEBAH Tampillkar: | Akt
No-Registrasi Prritil Dari Nobgenda Mot
Tgl.Registrasi = Status
\
| | 27Feb201B 1402 18020001 &g Didistibusikan Penawaran Proposal PT. Jaya Nusantara 1 ;I
\ b
[ 4 Page 1 oft] b # &b Ditplaying 1-10f 1

Gambar 2.28 Hasil Distribusi Agenda Surat Masuk

Hasil dari distribusi agenda surat masuk dapat ditemukan oleh penerima

surat masuk pada menu Surat Masuk di menu pengguna.

2.2.4 Mendistribusikan Agenda Surat Masuk

Agenda surat masuk yang sudah disimpan dan didistribusikan dapat
didistribusikan kembali dengan Kklik tombol l= Pistibusikan getejah memilih agenda
surat masuk. Tombol tersebut akan membuka panel Distribusi seperti pada

gambar berikut

|dentitas Agenda Sural Masuk Eksternal =1y
Berkas = 1802.0001
- Surat dibuat oleh
. A ki, & Resepsionia - FT. TIMAH
p d f Ne.Surat (namar aurat balum dikonfigurast) pada 27 Feb 2018 14:02
Perihal* Penawaran Proposal
@  Surat didistibusikan cleh
. Sekretariz Peruzahaan - PT TIMAH
pada 28 Feb 2018 09:05
Kepada™ PT. TIMAH —
Dokumen 02/28/2018 e = = LIHAT EKSPEDIS|
26 Fab 205 0834 3508
No.Agenda: 1 {sul)
Toisurat: 27 Feb 2018
Lamgiran: 1
Jenis Surat® Keterangan

Klasifikasi Surat: Keputusan

Sifat Surat. Urmum
Dokumen 02/28/2018 | =T
i it A Frioftas Surat: Ekepres
IMedia Surat: Email
Lokasl Arsip: Kabinet Dokumen Bizsa Sug

[F] surat ini membutuhkan balasan

= ik 2 untuk Melihat [ Masa Aktif -

=) CETAK RESI | |<3 DISTRIBUSIKAN I

Gambar 2.29 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk
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Distribusi

[=1E3

Daftar Penerima /@ TAMBAH PENERIMA |

Tembusan  Terima Berkas

[ KIRIM .

Gambar 2.30 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk

Klik tombol & TambahPenerima yntuk memilih penerima surat. Pilih

penerima surat pada panel Daftar Pegawai seperti pada gambar 2.34. Setelah

memilih pegawai, klik tombol = 7" untuk menambah penerima.

Daftar Pegawai
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama « Unit Kerja Jabatan
]

Q @] &)
] |‘| AL HENING TJAHJONO, 5.KOM. SATUAN PENGAWAS INTERN Auditor Tl Utama SATU...
E iii A. JOKO MULYONO, SE. DIVIS| AKUNTANS! Assistant Manager Mu...
{"_I ABDUL HAVID, 5.E. DIVIS! PEMNGELOLAAN ASET Assistant Manager Mu...

4 < | Page 1

of1 | P .r.--&;b‘

Displaying 1-3 of 3

3 PILIH

Gambar 2.31 Panel Daftar Pegawai Pada Panel Distribusi

Centang kolom Tembusan untuk menandai penerima sebagai tembusan

(Pada gambar 2.35 ditandai dengan label A). Sedang untuk menandai penerimaan
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berkas asli dapat dengan centang kolom Terima Berkas. Klik tombol & =™ yntuk

mendistribusikan surat..

Distribusi

(=HES

Daftar Penerima

(&) TAMBAH PENERIMA

Tembusan  Terima Berkas
. General Manager b 4
- General Manager
PT. TIMAH
[ -2} KIRIM

Gambar 2.32 Panel Distribusi Setelah Penerima Ditambahkan

Hasil dari distribusi agenda surat masuk dapat ditemukan oleh penerima

surat masuk pada menu Surat Masuk Eksternal di menu pengguna.

2.25 Prioritas Surat

Pada panel Agenda Surat Masuk Eksternal terdapat prioritas surat.
Jika agenda surat masuk terdapat prioritas dan membutuhkan balasan, maka
surat tersebut harus segera dibalas sesuai dengan waktu prioritas yang telah di

pilih.

28
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Agenda Surat Masuk Eksternal =16
[PT. TIMaH | S5 MUAT LLANG 3 TAMBAH Tampilkan. | Akst

No.Agends  Mo.Surai denis Media Lokasi

Tgl.Surat Prriaritaa Maaa Aktif
L5

1 2, Belum Dikeri Nomaor 27 Feb 2018 Keteramgan 1 sampai 01 Mar 2018 Emnail Kabinet Doku...  (Tanpa masas akiif)

1
i 4 Pags: 1 of1]| b ] g Digplaying 1 -1 of 1

Gambar 2.33 Daftar Prioritas Surat Pada Agenda Surat Masuk

Pengguna dapat mengatur prioritas dengan cek pada Prioritas Surat

pada panel Agenda Surat Masuk pada saat mengubah data. Ubah prioritas surat

ili Prioritas Surat: Fe
pada pilihan w3
Surat =
18020001 | Penerima o TAMBAH
D PT.leya Nisas * - Tembusan  Terima Berkas
Mo Surat [nomor aurat belum dikonfiguras:) % PrEr— = =
Admin Surat

Perihal* . PT.TIMAH
Kepada:™

Dokumen 02/28/2018 Rahasia: il

2EF=b 205 0254 3548
No.Agenda: 1 {sul)
TgLsurat: 27 Feb 2018 -
Lampiran:
Jenis Surat® bt - ]
Klasifilkasi Surat - &
Sifat Surat: - &

Dokumen 02/28/2018 . .

26 Feb Z01E 0833, ETER I Frioritas surat: B -
Media Surat: Email - &
Lokas! Arsip: w Sub &

[F] surat ini membutuhlian balasan

O Masa Aktif

= Kl 2x urmuk Melinat

|§ SIMPAN DRAFT | (gl SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.34 Memilih Prioritas Surat Di Agenda Surat Masuk

2.2.6 Masa Aktif Surat

Pada panel Agenda Surat Masuk terdapat pilihan untuk menampilkan

semua agenda surat masuk, agenda surat masuk yang aktif dan agenda surat

masuk tidak aktif (gambar 2.38). Yang termasuk agenda surat masuk aktif yaitu
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agenda surat masuk yang tidak mempunyai masa aktif dan agenda surat masuk

yang mempunyai masa aktif yang masih aktif (tanggal masa aktif belum terlewat).

Agenda Surat Masuk Eksternal =16
|PT. TIMAH | S MUAT ULANG 23 TAMBAH Tampilkar: | Akt
Nodgends Mo Swrat Jeniz Medin Lokasi
Tgl. Surat Priaritas Maza Aktif
o 28 4 4
1 o, Belum Diben Nomaor 27Feb 2018 Keterangan 1% sampal 01 Mar 2018 Email Kabinet Doku .. |(Tanpa masa akiif)
1
{ 4 Page 1 oft] b ¥ & Digplaying 1-1 of 1

Gambar 2.35 Letak Pilihan Surat Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk

Pengguna dapat mengatur masa aktif surat dengan cek kotak Masa Aktif
pada panel Agenda Surat Masuk saat menambah atau mengubah agenda surat

masuk. Ubah masa aktif dengan memilih masa aktif pada pilihan * &= ]

atau dengan mengubah tanggal dengan klik tombol “* (gambar 2.39).

Surat =
1802,0001 o Penerima & TAMBAH
Dari+ PT. Jaya Nusantara v = S e
p d f Mo, Gurad [nomor aurat belum dikonfiguras:) % . PR & =
perihal 8 A
Kepada:™
Dolginien C2/2R/ 316 Rahasla: &l
2B Feb 20N 0234 3568
No.Agenda: 1 {sub)
TglSurat: 27 Feb 2018 -
Lampiran:
Jenis Surat® v &
Klasifikasi Surat: - &
Sifat Surat. v &
gn:n:eniz}fafuls Frioftas Surat: v on
Media Surat: Ernail v i@
Lokas! Arsip: w Sub &

[ surat ini membutuhlian balasan

I O Masa Aktif I "

=Kl 2x urmuk Melibat

|§ SIMPAN DRAFT | [gl SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.36 Letak Pengaturan Masa Aktif Pada Panel Agenda Surat Masuk
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2.2.7 Mencetak Lembar Resi

Untuk mencetak lembar resi dari agenda surat masuk yang sudah
teregistrasi dalam aplikasi dapat dengan klik data maka akan muncul panel
agenda surat masuk. Setelah panel Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

tampil, klik tombol & cetzk Resi untuk mencetak lembar resi (pada gambar ...).

|dentitas Agenda Sural Masuk Ekslernal =1
Berkas = 1802,0001 [
2 Surat dibuat oleh
3 i N
= enm Nt .. Resepsionia - FT. TIMAH
No.Gurat [nomor aurat belum dikonfiguras:) pada 27 Feb 2018 14.02
Perihal* Penawaran Proposal
. Surat didistribusikan cleh
. Sekretaris Perusahaan - PT TIMAH
pada 28 Feb 2018 09:05
Kepada™ PT. TIMAH —
Dokumen 02/28/2018 — Bl := LIHAT EKSPEDISI
26 Feb 2050234 3568
No.Agends: 1 {sul)
TgLsurat: 27 Feb 2018
Lamgiran: 1
Jenis Surat® Keterangan

Klasifikasi Surat Keputusan

Sifat Surat. Urmum
Dokumen 02/28/2018 y =
TEFeh P0TE 0833 ETER Frioriftas surat: Ekspres
Media Surat: Email
Lokasl Arsip: Kabinet Dokumen Blasa Sub

[ surat ini membutuhlian balasan

* Klf 2% uriuk Melihat [ Masz Aktif )

| (=5 CETAK RESI | | DISTRIBUSIKAN

Gambar 2.37 Letak Tombol Cetak Resi Pada Agenda Surat Masuk
Ketika tombol (= cetsk Resi diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi

dengan data surat yang telah dipilih. Untuk mencetak klik tombol (=) Cetak,

TIMAH ELECTRONIC OFFICE 31



2 MUAT ULANG (=) CETAK

PT. TIMAH Tbk
Jl. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174238000 Email: corsec@pttimah. co.id

Tanda Terima Surat
No. Registrasi - 1802.0001

Telah terima dokumen dari ©  PT. Jaya Nusantara
Nomor Surat :
Perihal . Penawaran Proposal
Tanggal terima dokumen  © 27 Feb 2018 09:04
Yang Menyerahkan Yang Menerima

Gambar 2.38 Pratinjau Lembar Resi Pada Agenda Surat Masuk

2.3 Surat Masuk, Disposisi Dan Riwayat

Ketika agenda surat masuk ditujukan kepada penerima surat (dalam hal
ini biasanya ditujukan kepada pimpinan perusahaan), sistem aplikasi akan secara
otomatis mengirim kepada pengguna akun yang bersangkutan. Agenda surat
masuk yang diterima oleh pengguna dapat dilihat pada fitur Surat Masuk.

Dalam proses manual persuratan terdapat istilah Disposisi Surat.
Disposisi Surat adalah lembar yang digunakan pimpinan untuk memberikan
instruksi ringkas/ tindak lanjut mengenai surat yang diterima dari pihak lain.
Pimpinan dapat menuliskan instruksinya pada lembar disposisi dan menuliskan
siapa yang harus memproses surat tersebut. Orang yang ditunjuk oleh pimpinan
untuk menindaklanjuti surat yang dimaksud akan menangani surat berdasarkan
instruksi pimpinan tersebut. Berikut merupakan contoh tampilan lembar disposisi
pada proses manual:

32 TIMAH ELECTRONIC OFFICE



LEMBAR DISPOSISI
Indeks 4 Rahasia
Penting
Biasa
Kode g Tgl. penyelesaian;
Tgl/MNo.
Asal :
Isi ingkas |
Instruksifinformasi: Diteruskan kepada:
1.
L
3
Sesudah digunakan harap segera kembaki
Kepada
Tanggal

Gambar 2.39 Contoh Lembar Disposisi Pada Proses Manual

Pada aplikasi terdapat fitur Disposisi yang mengatur lembar disposisi.
Fitur tersebut dapat ditemukan pada Surat Masuk untuk mengirimkan disposisi
dari surat masuk yang diterima. Ketika pengguna aplikasi menerima disposisi
terdapat fitur Disposisi Masuk untuk melihat daftar disposisi yang diterima. Pada
aplikasi juga terdapat fitur Cetak Lembar Disposisi untuk mencetak lembar
disposisi dari disposisi yang diterima maupun dikirim. Disposisi yang sudah
terkirim dapat dibatalkan atau dihapuskan melalui fitur Batalkan Disposisi.

2.3.1 Melihat Surat Masuk

Pengguna aplikasi akan menerima notifikasi surat masuk ketika agenda
surat masuk didistribusikan kepada pengguna tersebut. Notifikasi dapat ditemukan
pada menu Surat Masuk di panel pengguna. Klik pada tombol Surat Masuk atau
kotak notifikasi untuk membuka menu. Untuk melihat detail surat dari surat masuk
yang diterima pilih data pada panel Surat Masuk.
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N
Admin Surat

Admin Surat
PT. TIMAH

Beranda

Surat Masuk -

Nota Dinas

K

i

Disposisi

@

Riwayat

Koreksi Surat

Keluar Aplikasi

©

TEO v4.0.1808
Gambar 2.40 Letak Menu Surat Masuk Pada Panel Pengguna

Surat Masuk =]
2 MUAT LLANG Tampilkan; | Semz
Perihal Dari NoSurat Pn
Tipe Surat Tgl.Terima
4]
| Masuk Eksternal 28 Feb 2018 09:.  Penawaran Proposal PT. Jaya Nusantara (Tidok Ady No,Surat) '1
‘N ] b
[ 4 Pags 1 of1] b # g Displaying 1 -1 of 1

Gambar 2.41 Letak Tombol Lihat Surat Pada Panel Surat Masuk

Pada panel Surat Masuk Eksternal klik data yang dipilih maka akan
muncul tampilan detail surat masuk (gambar 2.45).
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Surat Masuk ]

28 Feb 2018 10:30

Sekretaris Perusahaan
Sekretaris Perusahaan Sekretariat Perusahaan
PT. TIMAH

Tidak Ada Uraian Perintah

@

-

C\ Tidak Ada Perintah
@

Penawaran Proposal

E = j PT. Jaya Musantara —

Surat Masuk Eksternal 24, LIHAT SURAT

Tindakan:
Silahkan Pilih -

Uraian

[=] PERBARUI

= LOG AKTIFITAS @ DISPOSISI/NOTA DINAS @ RIWAYAT

Gambar 2.42 Letak Tombol Lihat Detail Surat Pada Panel Surat Masuk

Identitas Agenda Sural Masuk Eksternal

1802.0007

d f Dari* P e Wik = Surat dibuat oleh
No.Surat: [momor surat belum dikorfigurasi) Resepaionia - FT. TIMAH
pada 27 Feb 2018 14:02
Perihal™ Penawaran Proposal

. Surat didistribusikan cleh
. Sekretaris Perusahaan - PT TIMAH
Dokumen 02/28/2018 Kepada:~ PT. TIMAH pada 28 Feb 2018 10:30

26 Fen BINE 08 34 3B

Rahasia m 1= LIHAT EKSPEDISI
No.Agenda: 1 {auh)

TglSurat: 27 Feb 2018

Lampiran: 1

Jenis Surat=> Keterangan

Kiasifikasi Surat™ Keputusan

Dokumen 02/28/2018 sifat Gurat Umum
ZEFsb ZME 0835 7B "
Pricritas Surat: Ekspres
Media Surat: Email
Lokasi Arsipr Kshinet Dokumen Bissa Sub

[ Surat i membutunkan balasan

Masa Aktf

= Kore spandensi Surat

“Hiik Zx urtuk Meiinat -
Gambar 2.43 Panel Identitas Agenda Surat Masuk Pada Surat Masuk

TIMAH ELECTRONIC OFFICE

35



2.3.2 Mengirim Disposisi

Pengiriman disposisi dapat dilakukan dengan cara klik pada surat yang

sudah dibaca lalu pada panel Surat Masuk klik tombol [ Disposisikan

Surat Masuk %]

28 Feb 2018 10:30

Sekretaris Perusahaan
Selkretaris Perusahaan Sekretariat Perusahaan
PT. TIMAH

Tidak Ada Uraian Perintah

[

=

p Tidak Ada Perintah
&

Penawaran Proposal

—M PT. Jaya Musantara —

Surat Masuk Eksternal 4, LIHAT SURAT
Tindakan:
Silahkan Pilih L 4
Uraian
[=] PERBARUI

;= LOG AKTIFITAS Q DISPOSISI/NOTA DINAS B RIWAYAT

Gambar 2.44 Letak Tombol Disposisi Pada Panel Surat Masuk
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Disposisi =1E3

(71 Kirim Sebagai Mota Dinas 1]

Perintah:

Silahkan Pilih -

Uraian 2)

[ Priaritas 13}

Rahasia: = )
Perintah disposisi yang bersifat rahasia tidak dapat tampil pada
ekspedisi surat dan disposisi

Daftar Penerima ‘E‘)I (&) TAMBAH PENERIMA

Tembusan  Terima Berkas

|2} KIRIM DAN CETAK | [} KIRIM

Gambar 2.45 Panel Disposisi Pada Panel Surat Masuk

Berikut adalah langkah-langkah pengiriman disposisi:

Langkah 1.

Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.

Langkah 5.

Mengirim Disposisi/Nota Dinas, maka surat yang akan dikirim
terdapat 2 pilih sebagai Disposisi atau sebagai Nota Dinas.
Memberi Perintah, memilih perintah atau isi disposisi dapat dilakukan
dengan memilih pilihan dengan label nomor 1 pada gambar 2.39.
Masukkan uraian tambahan pada isian Uraian Perintah.

Memberika Urgensi pada disposisi, maka disposisi tersebut harus
segera diberikan tindakan sesuai dengan waktu prioritas yang telah
di pilih.

Memberikan Rahasia pada disposisi, perintah pada disposisi tidak
tampil pada ekspedisi surat dan disposisi.

Memilih Penerima Disposisi, klik tombol © TAMBAHFENERIMA ek
menampilkan tampilan pilih penerima disposisi. Setelah memilih
pemilih dan klik tombol akan muncul seperti gambar 2.40. Jika
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penerima merupakan tembusan, centang kolom Tembusan (berlabel

a pada gambar 2.50). Kolom Terima Berkas (pada gambar 2.50
berlabel b) berfungsi

memberi

tanda untuk penerima yang

disposisinya disertai dengan berkas atau surat asli.

Daftar Pegawai =14
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama « Unit Kerja Jabatan
< general Q Q
‘ General Manager PT. TIMAH

4 { Page 1 of1| b K | &

General Manager

Displaying 1-1 of 1

Gambar 2.46 Panel Daftar Penerima Disposisi

Disposisi

) PILIH

() Kirim Sebagai Nota Dinas

Perintah:
Disposisikan

Uraian

[E Prioritas —

Rahasia: ]

Perintah disposisi yang bersifat rahasia tidak dapat tampil pada
ekspedisi surat dan disposisi

Daftar Penerima

| (3 TAMBAH PENERIMA

General Manager

- General Manager

PT. TIMAH

Tembusan

O

a

Terima Berkas

sl
b

[} KIRIM DAN CETAK [} KIRIM
Gambar 2.47 Panel Disposisi Setelah Penerima Ditambahkan

Langkah 6. Mencetak Lembar Disposisi, klik tombol k= KIRIMDAN CETAK 1y e

mencetak lembar disposisi dan mengirim disposisi.

38
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Langkah 7. Mengirim Disposisi, Setelah semua langkah diatas selesai klik

tombol """ yntuk mengirim disposisi.

2.3.3  Melihat Riwayat Disposisi

Untuk melihat riwayat disposisi yang sebelumnya pernah dikirim dapat
ditemukan pada menu Disposisi Masuk pada panel pengguna kemudia klik data

maka akan muncul tampilan detail disposisi masuk.

Surat Masuk x|

28 Feb 2018 10:30

Sekretaris Perusahaan
Sekretaris Perusahaan Sekretariat Perusahaan
PT. TIMAH

@

&8

P Tidak Ada Perintah
=]

Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Proposal
\—M PT. Jaya Musantara —

Surat Masuk Eksternal — LIHAT SURAT
Tindakan:
Silahkan Pilih v
Uraian
PERBARUI

:— LOG AKTIFITAS @ DISPOSISI/NOTA DINAS @ RIWAYAT

Gambar 2.48 Letak Tombol Riwayat Disposisi Pada Panel Surat Masuk
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TEO

Riwayat Disposisi =R
Status Riwayat Disposisi- .

CJ Disposisikan, Tidak Ada Uraian
%] 28 Feb 2018 11;12é3 1 orang (1) ("’.\ General Manager =4 Belum Dibaca
| |

[4) Disposisi \”/ General Manager
PT. TIMAH

&” Belum Ada Tindakan

@] CETAK [ PEMBATALAN DISPOSISI

Gambar 2.49 Panel Daftar Riwayat Disposisi

Untuk kotak berlabel nomor 1 pada gambar 2.49 adalah daftar yang telah
dikirim. Kotak berlabel nomor 2 pada gambar 2.49 adalah rincian singkat dari

penerima disposisi tersebut.

2.3.4 Melihat Semua Riwayat Disposisi

Untuk melihat semua riwayat disposisi yang sebelumnya pernah dikirim
dapat ditemukan pada menu Riwayat Disposisi pada panel pengguna. Data yang
tampil pada panel pengguna berurutan dari disposisi terakhir yang dikirim
pengguna. Untuk melihat detail riwayat disposisi dapat klik pada data yang akan
dipilih, maka akan muncul tampil detail riwayat disposisi
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—_—’
Admin Surat

Admin Surat
PT. TIMAH

Koreksi Surat

BiE  Beranda
[] suratMasuk
Nota Dinas
Disposisi
G) Riwayat

o

Keluar Aplikasi

TEO v4.0.1808

Gambar 2.50 Panel Semua Riwayat Disposisi

Riwayat =X
=, MUAT ULANG Tampitkan; |AbsiF
Jenis Surnk Penerima Periniah Peribal Pengirim
Tanggal Disposisi =
= 0, (e} Q Q
1 28Feb2018 11:12 Dispoaisl £ 1orang 3 pispoaisthan, (Tidek Ada Uralan Perintah) Penawaran Proposal admin Surat
il 3
[ 4 Pags: 1 of1| b » g Displaying 1-10f 1

Gambar 2.51 Panel Semua Riwayat Disposisi

Setelah data dipilih maka akan muncul panel yang menampilkan detail

disposisi yang telah dikirim.
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Riwayat %

28 Feb 2018 11:12

p Disposisikan
Q Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Proposal
PT. Jaya Musantara —

—

Surat Masuk Eksternal -, LIHAT SURAT
(i\\ General Manager Belum Dibaca
‘g” General Manager &7 Belum Ada Tindakan

PT. TIMAH

(2 CETAK [ PEMBATALAN DISPOSISI
Gambar 2.52 Panel Riwayat Pada Riwayat Disposisi

2.3.5 Membatalkan Disposisi

Untuk membatalkan disposisi yang sebelumnya pernah dikirim dapat
dilakukan melalu menu Riwayat Disposisi pada penel pengguna. Pilih salah satu
disposisi maka akan muncul detail disposisi klik tombol & PEMBATALAN DISPOSISI |

Riwayat )
28 Feb 2018 11:12

C\ Disposisikan
Q Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Proposal

—

= PT. Jaya Nusantara —

Surat Masuk Eksternal -4, LIHAT SURAT
(6\’\ General Manager Belum Dibaca
\Q” General Manager & Belum Ada Tindakan

PT. TIMAH

(5} CETAK | £ PEMBATALAN DISPOSISI
Gambar 2.53 Letak Tombol Batalkan Disposisi Ini Pada Panel Riwayat
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Setelah klik tombol pembatalan disposisi maka akan muncul tampilan

Pembatalan Dispsosi.

Pembatalan Disposisi

Penawaran Proposal

Surat Masuk Eksternal

Perintah:
Disposisikan

Uraian Perintah

Daftar Penerima

r/r.x\\l General Manager
\./ General Manager

PT. TIMAH

[%]

28 Feb 20181112

—4, LIHAT SURAT

Pilihan pembatalan -

Batalkan disposisi belum terbaca

Batallkan semua disposisi

Batalkan semua disposisi dan turunannya

Tembusan  Terima Berkas .

Gambar 2.54 Letak Pilihan Pembatalan Disposisi

Berikut adalah langkah-langkah pengiriman disposisi:

Langkah 1.

Langkah 2.

Pilih Pembatalan disposisi, masing — masing pada pembatalan

disposisi berpengaruh terhadap penerima disposisi.

Setelah memilih pembatalan disposisi, klik tombol F&BATALKAN itk

membatalkan disposisi yang telah terkirim.

2.3.6  Melihat Disposisi

Notifikasi disposisi yang diterima dapat ditemukan pada menu panel

pengguna. Klik pada menu Disposisi Masuk untuk membuka menu, maka akan

tampil menu disposisi masuk. Kemudian pilih data, maka akan muncul tampilan

detail dari disposisi yang diterima.
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—

General Manager

General Manager
PT. TIMAH

Ui Beranda

1

[] surat Masuk

‘ = Disposisi -

@ Riwayat

Koreksi Surat

@ Keluar Aplikasi

TEO v4.0.1808

Gambar 2.55 Letak Menu Disposisi Masuk Pada Panel Pengguna

Disposisi Masuk =]
22, MUAT LLANG Tampilkan; | Semz
Pengirim Dari Perihal Pe
Tgl. Tarima
I | 2BFeb201811; ‘ Admin Surat PT. Jaya Musantara Penawaran Proposal 3*
i 2
[ 4 Pags 1 of1] b # g Displaying 1 -1 of 1

Gambar 2.56 Letak Tombol Lihat Disposisi Pada Disposisi Masuk
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Disposisi Masuk

£

28 Feb 2018 13:39

% Anda Sebagai Tembusan

Admin Surat
Admin Surat
PT. TIMAH

@

&%

p Disposisikan
<

Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Proposal
= PT. Jaya Nusantara —

Surat Masuk Eksternal

=4, LIHAT SURAT

Disertai Surat Asli
% Berkas belum diterima

+# KONFIRMASI TERIMA SURAT ASLI

Tindakan:
Silahkan Pilih

Uraian

[=] PERBARUI

= LOG AKTIFITAS | (2} CETAK || [ RIWAYAT [ TERUSKAN

Gambar 2.57 Panel Detail Disposisi Surat

Berikut adalah langkah-langkah pengiriman disposisi:

Penjelasan 1.

Penjelasan 2.
Penjelasan 3.

Penjelasan 4.

Pada panel Detail Disposisi, menerangkan bahwa

disposisi sebagai tembusan.

Menjelaskan akun yang login pada disposisi masuk.

Perintah dan uraian perintah untuk penerima disposisi.

Detail surat masuk yang didisposisikan.

|dentitas Agenda Sural Masuk Eksternal

penerima

(=1

pdf

Dokumen 02/28/2018

26 Feh 7018 D3 3NE

Dokumen 02/28/2078
26 Feb 2008 0633 A7k

Kk ZruntbMebhst

1802.0001

Darl PT. Jaya Nusantara

Mo.5urat: [nemor surat belum dikonfigurssi)
Perihal Panawaran Proposal

Kepada:* PT. TIMAH

Rahasia El

No.Agends 1 {sub)
TglSurat 27 Feb 2018

Lampiran: 1

Janiz Suratt Kelerangan

Klzsifikasi Surat* Keputusan

Sifat Surat: U

Priontas Surat Ekspras

M=dia Surat Email

Lokasi Arsip: Kabinet Dokumen Biasa Sub

| Surat ini membutubkan balasan

Maza Alif

|=| Kerespondensi Surat

Surat dibuat cleh
Resepsionis - PT. TIMAH
pada 27 Feb 2018 14:02

Surat didistribusikan cleh

- Admin Surat - PT. TIMAH

pada 28 Feb 2018 13:39
:= LIHAT EKSPEDISEI

Gambar 2.58 Detail Disposisi Surat
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Penjelasan 5. Jika penerima Disertai Surat Asli dan sudah menerima surat

aslinya segera untuk melakukan klik tombol

" KONFIRMASI TERIMA SURAT ASL.  Jika telah Konfirmasi Terima Surat

Asli status pada terima berkas akan berubah.

Disertai Surat Asli
% Dikonfirmasi pada 28 Feb 2018 13:59

Gambar 2.59 Disposisi Surat Disertai Surat Asli

2.3.7 Mencetak Lembar Disposisi

Untuk mencetak lembar disposisi yang diterima dapat ditemukan dimenu

Disposisi Masuk pada panel pengguna. Pilih data disposisi masuk maka akan

muncul tampilan detail disposisi surat klik pada tombol & CETA

Disposisi Masuk %]

28 Feb 2018 13:30
% Anda Sebagai Tembusan

Admin Surat
Admin Surat
PT. TIMAH

(]

o

p Disposisikan
@&

Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Proposal

@ PT. Jaya Nusantara -

Surat Masuk Eksternal -4 LIHAT SURAT

Disertai Surat Asli
g Dikonfirmasi pada 28 Feb 2018 13:59

Tindakan:
Silahkan Pilih v

Uraian

[=] PERBARUI

i= LOG AKTIFITAS |@ CETAK | [ RIWAYAT | [} TERUSKAN

Gambar 2.60 Letak Tombol Cetak Lembar Disposisi Pada Disposisi
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EIES

% MUAT ULANG (2} CETAK

PT. TIMAH Tbk
JI. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id

LEMBAR DISPOSISI

No. Surat :

Pengirim : PT. Jaya Nusantara
Perinal : Penawaran Proposal
Untuk © PT. TIMAH

Tgl. Surat - 27 Feb 2018

Admin Surat: (28-02-2018 13:39),

« General Manager

Gambar 2.61 Pratinjau Lembar Disposisi Pada Disposisi
2.3.8 Menanggapi Disposisi
Ketika terdapat disposisi masuk, pengguna dapat memberi dan
mengubah tindakan sebagai tanggapan disposisi yang diterima. Untuk
menanggapi disposisi, pada menu Disposisi Masuk pilih data maka akan muncul

tampilan detail disposisi surat.

Disposisi Masuk %]

28 Feb 2018 13:39
% Anda Sebagai Tembusan

Admin Surat
Admin Surat
PT. TIMAH

[

%

{-\ Disposisikan
@

Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Proposal
PT. Jaya Nusantara —
Surat Masuk Eksternal ~4, LIHAT SURAT

Disertai Surat Asli
Dikonfirmasi pada 28 Feb 2018 13:59

m [

Tindakan:
Silahkan Pilih v

Uraian

[=] PERBARUI

i= LOG AKTIFITAS | () CETAK  [f RIWAYAT = [ TERUSKAN

Gambar 2.62 Menanggapi Disposisi
Pilih tindakan disposisi dan lengkapi uraian tindakan sebagai catatan

tambahan. Untuk menyimpan klik tombol 5 perbani Tindsken
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2.4 Ekspedisi

2.4.1 Melihat Ekspedisi

Untuk melihat ekspedisi surat dari agenda surat masuk yang sudah

teregistrasi dalam aplikasi dapat dengan mimilih data pada menu Agenda Surat

Masuk.

Untuk melihat ekspedisi surat dari agenda surat masuk yang sudah

teregistrasi dalam aplikasi dapat dengan klik tombol = """ FEFE

Agenda Surat Masuk Eksternal.

Identitas Agenda Sural Masuk Eksternal

Bk = 18020001
- Surat dibuat oleh
el PT. Jays Nussmiars & Resepsionia - FT. TIMAH
p d f Nex.Surad: (nemaor aurat belum dikonfiguras:) pada 27 Feb 2018 14:02
Perihal* Penawaran Proposal
. Surat didistribusikan cleh
. Admin Surst - PT. TIMAH
pada 28 Feb 2018 13:39
Kepada™ PT. TIMAH =
2EF=L 20N 03 5L 350
MNo.Agenda: 1 {sub)
TglSurat: 27 Feb 2018
Lamgiran: 1
Janis Surat® Keterangan

Klagifikasi Surat.* Keputusan

Sifat Surat. Urmum
Dokumen 02/28/2018 | TR
et Al Frioftas Surat: Ekgpres
Media Surat: Ermatl
Lokasl Arsip: Kabinet Dokumen Biasa Sug

[l surat ini membutuhkan balasan

= ik 2 uruk Melinat [ Masa Aktif .

pada menu

=) CETAK RESI

Gambar 2.63 Letak Tombol Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk

| DISTRIBUSIKAN

Ketika tombol diklik akan muncul tampilan ekspedisi surat dengan data

surat yang telah dipilih. Informasi dibagian kiri pada gambar 2.67 menampilkan

informasi singkat surat. Kolom di sebelah kanan pada gambar 2.67

informasi alur distribusi surat.

menyajikan
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Ekspedis] Sural =
Info Surat a |.!. Surat dibuat eleh Resepzianiz (Pegadalan) pade 08 Feb 2078 1477 (Surat belum gelasal) =
Momor agenda: | [ Didistribusikan olsh & Sebretans Perusahaan (Sekretars Perusahaan) pacs U0 beb 2070 1504

mior it

oIt + & Beneral Manager (General Manager)

A (=) dibaca pocdn 06 Feb 2018 1547 :_# disposisl terakhir pada 06 Feb 2016 1607
Penawaran Aplikasi

o [ =g 4 o Didisposisikan dengan perintah Segera Dilaksanakan pada 06 Feb 2008 16175
£ Maznager (Manager]
Pengirim; (& dibaca pada 06 Feb 20151632 (] fidak didisposisi

PT. Sehawan Madia Informatika
« [ Didistribusikan oleh & Admin Surat (ddmin Surat) poos 08 Feb 2018 1537
a A JOKD MULYOND, SE. (Assistant Manager Muda | DIVIS] AEUNTANSE)
[ belum dibaca berkas belum ditanma g tidak didisposisi

& ABDUL HAVID, 5.E. (Assistant Manager Muda | DIVISI| PENGELOLAAN ASET)
[ belum dibaca [ig termbusan | | berkas belum diterima ) tidak didisposisi

£ & HENING TUAHIOND, S KOM. {Auditer TI Utama SATUAN PENGAWAS INTERN)

bl dihaca & tembusan, [ tidsk didisnosisi

| (3 CETAKEKSPEDISI | jumlshpenerima: 5  Rentangwaktu: 06 Feb 2018 sqd 06 Feb 20718

Gambar 2.64 Panel Ekspedisi Surat

2.4.2 Mencetak Ekspedisi

Untuk mencetak ekspedisi dari agenda surat masuk yang sudah
teregistrasi dalam aplikasi dapat dengan klik tombol = Ekspedisi pada menu Agenda
Surat Masuk. Pada panel Ekspedisi Surat klik tombol (= Cetzk Ekspedist pada Info

Surat.
Ekspedisi Sural IES;
Infos Surat [ surat dibuat oleh Resepsionls (FT. TIMAH) |12 20TR 1402 (Surat belum selesal) =
Nomor sgende: 1 4 3 Didisiribusikan oieh & null (null) pada 28 Feh 2078 09712
Ll S £ admin surat (admin Surat)
— {3 dibaca pada 28 Feb 2078 1010 [ tidak didisposisi
Penawatan Proposal G i 5 2 2
- Ligl Didistribusikan olsh & Sekretaris Perusahaan Sekretaris Penusahaan Sekretariat Perusahaan] paca 28 Feb 20718 1020

2 B admin Surat (admin Surat)

pefgmm: {5y dibaca pada 70 Fab 2078 103 | S dizposizi tarakhir padn 20 Fab 2018 11717
PT Jaya Nusantara i

a g Didisposisikan dengan permtah Disposiskan pads 98 Feb 2000 1004

2 Genaral Manager (General Manager)
(5 dibaca pads 24 Feb 2018 12.40 [ig tembusan [T berkas diterima pada 22 Feb 2018 13,32 [3 tidak didisposisi

« o Didisposisikan dengan perintah Disposisitan pas 28 Feb 2010 1712

|nl_-3wmm=m'5r| Jumiahpenerima. 4 Rentangwaktu: | 28 Fab 2018 | s/d| 28 Feb 2018

Gambar 2.65 Letak Tombol Cetak Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk

Ketika tombol diklik akan muncul tampilan pratinjau lembar resi dengan
data surat yang telah dipilih. Untuk mencetak klik tombol (= Cetak untuk mencetak

ekspedisi tersebut.

TIMAH ELECTRONIC OFFICE 49



5 MUAT ULANG [ CETHK
PT. TIMAH Tbk

11, Jenderal Sudinan 51 Pangka Fnang 33121, Bangks
Telp. +627174258000 Emall: corsecZpttimah.void

Laporan Ekspedisi Surat
- FPenenns =

Laporan fml Suvnt

Mo Surst
Tol. Surat 27 Feb 2018

Dan FT daynNusaniam

Fepada PT TIMAH
Pertial . Penawaran Progosal
| (28 Epp 2018 05041
= Admin Surat
Sabretaris Perusshaen: (28 Fep 2010 10500

» Amin Sura

Atmin Sural (@8 Feb 290 1712
» Garwral Marager

Admin Surat (38 Seb 2070 12 36)
+ Ganeral Marager

Gambar 2.66 Pratinjau Lembar Resi Pada Panel Cetak Ekspedisi Surat
2.5 Agenda Surat Keluar Dan Korespondensi

Surat Keluar adalah surat yang dibuat oleh suatu instansi, kantor atau
lembaga untuk ditujukan atau dikirim kepada instansi, kantor atau lembaga lain.
Dalam proses manual pencatatan surat keluar tersebut dilakukan dengan
menggunakan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan. Buku Agenda
merupakan buku catatan keluar masuknya surat yang dikirim maupun yang
diterima oleh instansi. Data surat keluar yang dicatat dalam buku agenda meliputi
nomor urut, nomor surat, tanggal pengiriman, keterangan singkat isi surat,
lampiran, atribut surat, keterangan hubungan surat dengan surat sebelumnya dan
sebagainya. Aplikasi ini menggunakan sistem Buku Agenda Kembar karena
terdapat fitur terpisah untuk mencatat agenda surat masuk dan keluar. Untuk
pencatatan surat keluar yang pada proses manualnya menggunakan buku agenda

dapat dilakukan dengan fitur Agenda Surat Keluar pada aplikasi.

BUKU AGENDA SURAT KELUAR
TANGGAL | NO. NO. ToL ] DARI KEPADA KODE XET.
TERIMA | AGENDA SURAT SURAT RINGKAS KLASIFIKAS|
1 2 3 L) S 13 7 8 9

Peserts DIKlat F 1A

2980 2016| S0 (085/IT336KP/2016 |29 Aol 2016 [oerts DURLTURISORSIAGRNNS, iy iy Dirsitur SOM (P.00.01

Direkctur Perum Perhutant

Praktek Lapang Mahasiswa B

2900ri2006| 51 |456/IT3.5/HN/2016 |29 April 2016 Detan Fakutas Kehutanan |, S HM.10

Gambar 2.67 Buku Agenda Surat Keluar Pada Proses Manual
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2.5.1 Mencatat Agenda Surat Keluar Baru

Pencatatan surat yang dikeluarkan oleh instansi dapat dilakukan pada
fitur Agenda Surat Keluar Eksternal. Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat
kemudian pilih Agenda Surat Keluar Eksternal. Untuk melakukan pencatatan

| &3 Tambah

agenda surat keluar klik tombo

Kelola Surat Pengaturan

Surat Eksternal
Registrasi Surat Masuk Eksternal

Agenda Surat Masuk Eksternal

Agenda Surat Keluar Eksternal

Ekspedisi Surat Keluar Eksternal

Korespondensi Surat Eksternal

Gambar 2.68 Letak Menu Agenda Surat Keluar

Agenda Surat Keluar Eksternal =1
|F‘T. TIMAH | 5 MUAT ULANG | 25 TAMBAH | b TAMBAH DAR| MASUK INTERNAL
Wi Rt Perital ipiachs Hodgend—r Not
Tgl.Registrasi Status
\
Tidak ada data
‘ b
[ 4 Pags: O of0| b » & No data 1o display

Gambar 2.69 Letak Tombol Tambah Pada Panel Agenda Surat Keluar
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Tambah Agenda Sural Keluar Eksternal =1iF

Beckes 4) U =] 1) 1802.0004 |- [Penyetuju 3} 7] Panystujuan rut () Tamaan |
Tidak ada data Kepada:~ X @ JEa penystujusn berurut, maka surat akan masuk ke penyetuju
Detall Kepada selanjutnya set_elah per]yetl.rh_.l se!_:_el.mmya_menyetupl. sesual
urutan perystuju dan dimulai deri yang paling atas
Tidak ada [ata

Mo.Surat |nameor surat belum dikonfiguras:)
Perihal* 3)
Dari~ PT. TIMAH
Rahasia® ]
No.&gends: 1 (sub)
Tgl.Surat: 28 Feb 2018 -
Lamgiran:
Jeniz Surat> v &
Klasiikasi Surat~ v &
Sifat Surat’ 3) v 5
Prigritas Surat: v o
Media Surat v & )

= gtk 23 urmuk Melikat Laokasi Arsip: * Sun # |. N

I H SIMPAN DRAFT I [l SIMPAN DAM KIRIM I w" SIMPAN DAM DISETUJUL I

Gambar 2.70 Panel Isian Agenda Surat Keluar

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda surat keluar:

Langkah 1.
Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.

Mengisi Nomor Registrasi, nomor registrasi otomatis dari aplikasi.
Mengisi Identitas, identitas surat diisi sesuai dengan keterangan
identitas surat. Untuk nomor surat jika pada pengaturan sistem
aplikasi opsi Otomatis Beri Nomor Agenda Surat Keluar Eksternal
diaktifkan maka surat akan otomatis diberi nomor ketika persetujuan
selesai dan disetujui. Untuk mengubah pengaturan dapat diakses
pada menu Pengaturan lalu memilih menu Pengaturan Sistem. Opsi
terdapat pada panel Umum.

Memilih Atribut, atribut surat diisi sesuai dengan keterangan atribut
surat.

Mengunggah Berkas, icon berfungsi untuk memilih berkas untuk di
unggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat. Jika data yang dipilih
sudah sesuai, klik tombol untuk mengunggah berkas. Maka
data akan tampil pada berkas surat.

52
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Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas Q| B
Tidakadadata || uUpload Dokumen

=) Link

| Q Online Dokumen

Gambar 2.71 Panel Pilih Berkas Paaa Agenda Surat Keiuar

Upload Dokumen X

Mama Dokumen:
Dokumen 02/28/2018

[ UPLOAD DOKUMEN

Langkah 5.

Gambar 2.72 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar

Memilih penyetuju Agenda Surat Keluar, dengan memilih tombol
tambah selanjutnya akan muncul halaman kerja Daftar Pegawai

[=11€3
Penyetuju Penyetujuan Urut |

Tidak ada Data

Gambar 2.73 Panel Tambah Penyetuju Agenda Surat Keluar

Pada halaman Daftar Pegawai pilih Unit Kerja untuk menentukan
penyetujan agenda surat keluar oleh bagian Unit kerja. Tentukan Unit

kerja terkait sebagai penyetuju Agenda Surat Keluar kemudian pilih
tombol ”PILIH”
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Daftar Pegawai ol x
Terakhir Kali Staf Saya Jabatan Kelompok Semua Pegawai

_ Nama ~ Unit Kerja Jabatan

B ‘ Admin Surat PT. Timah (Persero) Admin Surat g
ot ‘ Asisten Manager PT. Timah (Persero) Asisten Manager
7 1
vl l General Manager PT. Timah (Persero) General Manager
(] & Manager PT. Timah (Persero) Manager
7 (g Resepsionis EX. Tirriaki{Persero) resepsionis >
{ Page 1 oft| » ¥l | X Displaying 1-9 of 9

Gambar 2.74 Panel Menentukan Unit Kerja Terkait sebagai penyetuju

Surat ol
1802,0003 1 Penyehuju | Penyetujuan Urut - () TAMBAH
Kepada: PT. Jaya Nussntara b & Jika penyetujusn berurut, maka surat akan masuk ke penyetulu

Detall Kepada selanjutnya setelah penyetuju sebelumnya menyetupl, sesusal

urutan penyetuju dan dimulai dari yang paling atas.

S | . General Manager

Mo Surat |nomor surat belum dikonfiguras:) - gin-le_\lr:manager
Perihal= Pengajuan proposal yang telah diajukan

Dokumen 02/28/2018

26 Fab 2015 1512 B7HR
Dari~ PT. TIMAH

p d f Rahasia" i

N Agends: 1 {sub)
TgiSurat: 28 Feb 2018 -
Lamgiran: 1

Dokumen 02/28/2018 Jenig Surat= Surat Keputusan v s

e g L Klasifikasi Surat=  Keputusan v &
fifat Surat: Urmum v &
Prioritas Surat: Segara w i
tedia Surat Email v i

= Kl 2% unmuk Melibat Lokssi Arsip Kabinet Dolsumen Blasa » Sub &

H SIMPAN DRAFT | Gl SIMPAN DAN KIRIM ||« SIMPAN DAN DISETUJUL

Gambar 2.75 Panel Tampilan pengisian Agenda Surat Keluar
Langkah 6. Menyimpan Agenda Surat Keluar, Terdapat 2 pilihan simpan pada

aplikasi. Pilihan yang pertama yaitu tombol [EISMPANDRAFT ©np
menyimpan agenda surat keluar tetapi masih dapat diubah pada
kemudian hari. Pilihan kedua yaitu tombol " SMPANDANKRM harfyngsi
untuk menyimpan dan mengirim agenda surat keluar. Pilihan ketiga
yaitu tombol ¢ SMPANDANDISETLUL - herfungsi untuk menyimpan dan
menyetujui agenda surat keluar. Jika agenda sudah disimpan dan

disetujui maka tidak dapat diubah atau dihapus.
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2.5.2 Mencatat Agenda Surat Keluar Backdate

Pencatatan agenda surat keluar backdate atau pencatatan agenda surat
keluar dengan tanggal yang sudah lewat dapat dilakukan ketika mencatat baru atau
mengubah agenda surat keluar. Jika pengguna memilih tanggal surat dengan
tanggal yang sudah lewat maka akan muncul keterangan bahwa agenda surat keluar
tersebut membutuhkan penyetujuan.

Buka daftar agenda surat keluar di menu Kelola Surat pilih agenda surat
keluar yang yang akan diubah dengan klik pada daftar agenda. Selanjutnya pada
identitas Agenda Surat Keluar Eksternal pilih perubahan dan sesuaikan tanggal yang

diharapkan
Agenda Surat Heluar Eksternal et
|PT. TiMAH e MUAT ULANG 3 TAMEBAH g5 TAMBAH DARI MASUK INTERMAL
Mo Registrasi Perital Kepada Nofgend._v Nos
Tl Regletrasi o Status i o
\ 1

i 28Feb2018 14239 18020008 A Dl Pengajuan proposal yang telah diajukan PT. Jaya Nusantara 1 000

) 3

W 4 Page 1 of1| » » & pigplaying 1-1of 1

Gambar 2.76 Panel Daftar Agenda Surat Keluar
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Identitas Agenda Sural Keluar Eksternal =1iF

Berkas =2 1802.0003

s PT. Ni =] R
Kepada: T. Jaya Nusantara E_;J Surat belum disetujui
Dotall Kepada

BN AL TR ST Surat dibuat oleh
HNo.Surat: 0007 /SK-KER2018 Admin Surst - PT. TIMAH
pada 28 Feh 2018 14:39

Perihal= Pengajuan proposal yang telah diajukan
Dokumen 02/28/2018
26 Fab 201G 1512 B7IB
b BT, TIMAH Surat belum didistribusilian
p d f Rahasiar [l
No.Agenda: | (sub)
Lampiran: 1
Dokumen 02/28/2018 Jenis Surat> Surat Keputusan
S Eeh AT T % A Klasifikasi Surat>  Keputusan
fifat Surat Umum
Prioritas Surat: Segera
Media Surat Email
=kt 2% untuk melibat Lalasi Arsip: K.ahinet Dokuman Biasa Sub

|E,'] PERUBAHAN I o HAPUS

Gambar 2.77 Panel Isian Agenda Surat Keluar

Klik tombol 5~ PERUBAHAN - aka dapat merubah tanggal surat.

Surat =1|F
1802.0003 1 Pemyetuju | Penyetujuan Urut () TAMBAH
Weppna® PT. Jaya Nusa ok @@ JEa penystujusn berurut, maka surat akan masuk ke penyetuju

Detall Kepada selanjutnya setelah penyetuju sebelumnya menyetupl, sesusi

urutan perystuju dan dimulai deri yang paling atas
0% | . General Managar

No.Surst 1007 /84-KEP}/201 8 @ o Maneger
Paorihal= Pengajuan proposal yang telah diajukan
Dokumen 02/28/2018
2EF=b2ME 151287
Dari~ PT. TIMAH
p d f Rahasia- i}
No.&gends: 1 (sub)
TgiSurat: 28 Feb 2018 -
Lamgpiran: FEBRUARY 2018 -+
. 5 M T W T F s -
- -
Dokumen 02/28/2018 JEris Surt oE 55 30053 A 3 o W
TP AR A Klasiikasi Surat+ 4 05 & 7 8 9810 L E -]
sifat Surat: 11 12 13 .74 15 16 17 v i@
2 3 .
Priaritas Surat: 18 12 20 21 22 23 24 v
25 26 27
Media Surat 4 & 7 B Bl .
= kilik 22 untuk Melikat Lokssi Arsip: TOLSE ub o,

I H SIMPAN DRAFT I [l SIMPAN DAM KIRIM I w" SIMPAN DAM DISETUJUL I

Gambar 2.78 Panel Isian Agenda Surat Keluar Ketika Tanggal Backdate

Pengguna dengan hak akses backdate dapat langsung menyimpan dan
menyetujui agenda surat keluar dengan klik tombol ¢ siranpaniseriul - Pengaturan
hak akses pengguna dapat diubah pada menu Pengaturan kemudian pilih Daftar
Hak Akses. Pengguna tanpa hak akses backdate hanya dapat menyimpan

agenda surat keluar dengan klik tombol & smean
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Agenda Surat Keluar Eksternal =1

|F'T. TIMAH | o MUAT ULANE 5 TAMBAH b TAMBAH DAR| MASUK INTERNAL

Kepada NoAgend_.v Mo Surai denis Priaritas
Tgl. Surat
(st

diajukan PT. Jaya Nusantara 1 0003/ SICKER/Z018 02 Mar 2018 Surat Keputy = sampai 03 Mar 2018

1
i 4 Pags: 1 of1]| b ] g Digplaying 1 -1 of 1

Gambar 2.79 Panel Agenda Surat Keluar Untuk Tanggal Backdate
2.5.3 Mengatur Korespondensi

Untuk mengatur korepondensi dapat dilakukan ketika mencatat agenda
surat keluar. Pilih nomor surat yang akan dikorespondensikan dengan surat yang
sedang dicatat. Buka korespondensi surat dengan contoh Gambar 2.83 label
nomor 1, Selanjutnya klik tombol pilih untuk melihat daftar surat masuk yang

dijadikan korespondensi surat

Surat =] /F
Berkas G 2 Rahasiar I " Penyetuju | Penyetujuan Unst () TAMBAH
Mo Agenda: 1 (sub) @ JEa penyetujuan barurut, maka surat akan masuk ke penyetulu
. = o selanjutnya setelah penyeiuju sebelumnya menyetuful, sesusl
Tgl.Surat 02 Mar 2018 - ' ilien dmailaidar e e ate
: 1
Lemgian - i | . General Manager
Jenis Surat= Surat Keputusan v . ﬁ";’ﬂ M anzgsr
Klasifikasi Surat=  Keputusan - i
Dokumen 02/28/2018 Sifat Surat: Umum v &
ot e 3 1 Priaritas Surat: Segera v .
tMediz Surat Email v &
Lokasi Arsipr fabinet Dokumen Blasa w Sub &

& Korespondensl Surat

Kode Korespondensi:

Mo, Surat:

Dokumen 02/28/2018 Instansi Pengirim:
EFsE ZME 117 INB
Instansi Penerima:

Perihal Korespondensi.

[ PILH || B RESET
= ki 2x uruk Melihat ¥

b SIMPAN DRAFT | [Gg] SIMPAN DAM KIRIM || & SIMPAN DAN DISETUJUL

Gambar 2.80 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat Keluar
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Daftar Surat Masuk =Y

||PT. TiMAH
Tgl.Surat = No.Agenda No.Surat Dari Kepada Per...
1 27 Feb 2018 1 FT. Jaya Musantara PT. TIMAH Pe...
4 4 | Page 1 of1| bk K | & Displaying 1-1 of 1

Gambar 2.81 Panel Daftar Surat Masuk untuk Korespondensi
Setelah memilih korespondesi dari surat masuk, secara otomatis akan terhubung
ke korespondesi surat keluar. Pilih penerima penyetuju surat kemudian Simpan

Draft atau Kirim.

Sural =1y
Berkas 8 B potasia | " Penystuju | Penyetujuan Urut (3 TAMBAH
Mo, Agenda: 1 (suhb) @ JEa penyetujuan borurut, maka surat akian masuk ke penyetulu
. o e selanjutnya setelah penyetuju sebelumnya menyetupl, sesusi
TglSurat 02 Mer 2012 i urutan penyetuju dan dimulai dari yang paling atss.
Lampiran: ! 0 | . General Manager
Jeniz Surat~ Surat Keputusan w i . g$ﬂ$maﬂager
Klasifikasi Surat=  Keputusan v &
Dokumen 02/28/2018 Sifat Surat: Umum v &
26 Fab 205 1512 B7I8 Prioritas Surat: Segers v
Mediz Surat: Email v &%
p d f Lokasi Arsip: Kabinet Dokumen Biasa * Sub =

~ Korespondens! Surat

Kode Korespondensi REF1802.00326
Mo, Surat:
Dokumen 02/28/2018 Inctans! Penaitim: PT. Jaya Nusantara
28 Feb 2018 1317, INB
Instansi Penerima: FT. TIMAH

Perihal Korespondensi,  Fenewaran Proposal

[P PILH | | ® RESET

= Klik 2x urmuk Melibat -
E SIMPAN DRAFT | [Gg] SIMPAN DAM KIRIM || «# SIMPAN DAN DISETUJUL

Gambar 2.82 Panel Agenda Surat Keluar Setelah Pilih Agenda Surat Masuk

2.5.4  Melihat Korespondensi Surat

Untuk melihat daftar korespondensi surat dapat diakses melalui menu
Kelola Surat, pilih Agenda Surat Keluar kemudian klik tombol LIHAT
KORESPONDENSI
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Identitas Agenda Sural Keluar Eksternal =1F]

Berkas 2 Rahasia: ]
No.Agenda: 1 (sub) [T] Surat belum disetuju
Tgl.5urat: 02 Mar 2018
Lampiran: 1
Jenis Surat™ Surat Keputusan -. fijéfﬁ nd FSbuuré;: ?llg?_ TIMAH
Klasifikasi Surat= Keputusan pada 28 Feh 2018 14:39

Dokumen 02/28/2018 Sifat Surat: Umum

Ll Pricritas Surat: Segera

Surat belum didistribusilan
tediz Surat: Email
p d f Lokasi Arsip K.abinet Dokumen Biasa Sun

& Korespondens! Surat

Kode Korespondensi: REF1802.00526
Mo, Surat:
Dokumen 02/28/2018 Instansi Pengirim: PT. Jaya Nusantsra
2EFsk 20IE 1317 3N
Instansi Panerima: FT. TiMAH

Perihal Korespondensi, Penawaran Proposal

L] LIHAT KORESPONDENSE

= Kl 2x untuk Melibat 2

ES PERUBAHAN | i HAPUS

Gambar 2.83 Letak Tombol Korespondensi Surat Pada Agenda Surat Keluar

Korespondensi Surat (=1E3
Kode Korespondensi REF.1802.00326 Tgl.Mulai: 27 Feb 2018
Jumlah data 2 Tgl.Selesar 28 Feb 2018
Daftar Surat
Perihal Tujuan Pengirim
7m0 Surat Keluar Pengajuan proposal yang telah disjukan PT. Jaya Nusantara PT. TIMAH
2 4m Surat Masuk Penawaran Proposal PT. TIMAH PT Jaya Nusantara

1} 3

(5 CETAK LAPORAN

Gambar 2.84 Panel Rincian Korespondensi Surat

2.5.5 Melihat Dan Menanggapi Agenda Surat Keluar

Notifikasi koreksi konsep surat yang diterima pengguna dapat ditemukan
pada menu panel pengguna dengan membuka akun surat yang dituju. Klik
Koreksi Surat untuk membuka menu, pilih Permintaan Koreksi dan pilih surat
yang akan dikoreksi.
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e

General Manager

General Manager

PT. TIMAH

EEE Beranda
[] suratMasuk
Disposisi
@ Riwayat

&l

Koreksi Surat

@ Keluar Aplikasi

TEO v4.0.1808
Gambar 2.85 Letak Menu Koreksi Surat Untuk Konsep Surat

Koreksi Surat =

x|

Koveksi Surst | Stalus Horeksi

2, MUAT ULANG Tampilkan: [Semua
Pengirlm Perlhal
Tipe Surat Tgl. Terima Status y e
| KeluarEksternal 28 Feb 2018 || Belum Dibaca ‘ Admin Surat Fengajuan proposal yang telah diajukan
[ 4 Pags 1 of1] b # g Displaying 1 -1 of 1

Gambar 2.86 Panel Permintaan Koreksi Pada Koreksi Surat Konsep
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Koreksi Surat ol x|

1) 28Feb2018 15:47

Admin Surat
Admin Surat 2)
PT. TIMAH

&

Pengajuan proposal yang telah diajukan
PT. Jaya Nusantara — 0004/SK-KEP//2018 3)
Surat Keluar Eksternal -4, LIHAT SURAT

— Tanggapan
Anda belum memberi tanggapan
[T] saya menyetujui/menerima konsep ini o

Saya merevisi konsep ini 3

:— LOG AKTIFITAS

Gambar 2.87 Panel Detail Koreksi Surat

Berikut adalah penjelasan dan langkah-langkah menanggapi koreksi konsep surat

pada gambar 2.90:

Langkah 1.

Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.

Waktu pengiriman. Label 1 menampilkan waktu pengiriman koreksi
surat oleh pembuat konsep atau pengaju.

Pengaju koreksi. Label 2 menampilkan pengaju koreksi konsep
surat. Jika pengguna merupakan penyetuju pertama pada daftar
penyetuju. pengaju yang ditampilkan adalah pembuat agenda konsep
surat atau pengaju pertama. Namun jika pengguna bukan penyetuju
pertama maka pengaju yang ditampilkan adalah penyetuju sebelum
pengguna.

Keterangan surat. Label 3 menampilkan keterangan agenda konsep
surat yang diajukan. Untuk melihat detail surat dapat dengan klik
tombol - HnetseEt

Tanggapan. Pengguna dapat menyetujui atau menolak konsep surat
yang dibuat.
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Setelah melihat detail surat akan disajikan tampilan seperti gambar

dibawah ini untuk memberikan penyetujuan konsep surat

Koreksi Surat (=1iE3

28 Feb 2018 15:47

. Admin Surat

. Admin Surat

PT. TIMAH

Pengajuan proposal yang telah diajukan
@ PT. Jaya Nusantara — 0004/SK-KEP//2018
Surat Keluar Eksternal -, LIHAT SURAT

— Tanggapan
Anda belum memberi tanggapan
Saya menyetujui/menerima konsep ini

Komentar:
Segera untuk ditindak lanjuti|

o SIMPAN TANGGAPAN

‘= LOG AKTIFITAS
Gambar 2.88 Penyetujuan Konsep Surat

Selanjutnya pengguna dapat memberikan tanggapan berupa

komentar. Untuk menyetujui koreksi centang “saya menyetujui /

menerima konsep ini” Setelah selesai memberi komentar klik

tomb0| «” Simpan Tanggapan

. Untuk menolak koreksi surat (atau tidak
setuju) centang “saya menolak konsep ini”, sistem akan mengirim

koreksi kepada penyetuju sebelumnya untuk dikoreksi kembali.

— Tanggapan

Anda belum memberi tanggapan
Saya menystujui/menerima konsep ini «*

Komentar:
Segera untuk ditindak lanjuti

Gambar 2.89 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menyetujui
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— Tanggapan -

Anda belum memberi tanggapan
Saya merevisi konsep ini 3

Komentar:
Saya menolak

" SIMPAN TANGGAPAN

Gambar 2.90 Panel Tanggapan Detail Koreksi Surat Ketika Menolak
2.5.6 Melihat Status Pengajuan Agenda Surat Keluar

Status pengajuan koreksi konsep surat yang diajukan oleh pengguna
dapat dilihat pada menu Koreksi Surat pada menu pengguna. Pilih panel Status
Koreksi. Pengguna akan menerima notifikasi pada panel ini ketika koreksi konsep
yang diajukan ditanggapi (disetujui atau ditolak) oleh penyetuju.

Koreksi Surat (=16

Koreksi Surat Status Koreksi

f’, MUAT ULANG |

No. Sural Perihal
Tipe Surat Tgl. Kirim Status
I Keluar Eksternal 28 Feb 2018 1547 " Dsely). 0004/SK-KEP/Z018 Pengajuan propoaal yang telah diajukan
| Page 1 ofi]| b » g2 Ditplaying 1-10f 1

Gambar 2.91 Panel Koreksi Surat Setelah Menanggapi
Kolom status pada panel Status Koreksi menunjukkan status pengajuan
yang diajukan oleh pengguna. Untuk membuka detail koreksi pilih salah satu
koreksi lalu klik daftar pengajuan surat keluar dan detail sebagai berikut.
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Identitas Agenda Sural Keluar Eksternal offx|

Berkas L 1802.0003 |
Kepada:® PT. Jaya Nusantara Surat telzh disetujul pads tangoal 28 Feb 2018
4 1606
Dotall Kepada
DAFTAR PENYETUJU

t-—j RIWAYAT PERSETUJUAN

No.Surat L0O4/5K-KER)/ 2018 (£ CETAK LEMBAR PERSETUJUAN
Perihal= Pengajuan proposal yang telah diajukan

Dutawer 02/30/ 2018 Surat dibuat oleh

2EFab 2005 1512 BT4E Admin Surat - PT. TIMAH
Dari~ PT. TIMAH pada 28 Feb 2013 14:39

p d f Rahasiar il
No.Agends: 1 (sub) & Surat didistribusikan cleh
" General Manager - PT. TIM&H

TgiSurat: 02 Mar 2018 pada 28 Feb 2018 1606
Lampiran: 1

Dokumen 02/28/2018 Jenis Surat™ Surat Keputusan

ZEFeR20NE %17 INE Klasikasi Surat+ Keputusan
fifat Surat Umum
Prioritas Surat: Segera
tedia Surat Ermrail
Lakasi Arsip: K.ahinet Dokuman Biasa Sub

* KK 23 urituk Malibsat

= Knresonndanal Surat

Gambar 2.92 Panel Agenda Konsep Surat Ketika Melihat Status Pengajuan
2.5.7 Memberi Nomor Agenda Surat Keluar Eksternal

Untuk langkah selanjutnya buka menu Kelola Surat, dan pilih Daftar

Agenda Surat Keluar Eksternal.

Kelola Surat

Surat Eksternal

Lg  Daftar Agenda Surat Masuk Eksternal

=] [ Daftar Agenda Surat Keluar Eksternal '

@  Daftar Korespondensi Surat Eksternal

Gambar 2.93 Menu Daftar Agenda Surat Keluar Eksternal
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Agenda Surat Keluar Eksternal =1

|PT. TIMaH || =5 MUAT LLANG | 3 TAMBAH < TAMBAH DAR| MASUK INTERNAL

Mo-Registrasi Perihal Kepada NoAgend..r Nout
Tgl. Registrasi Status
i

I 107 Mor 2018 08 1803.0002 w® Diseluju Pengajuan proposal penawarnan PT. Jaya Nusantara 2 _I
2 2BFeb 2016 14:39 1802.0003 o Dizefuju Pengajuan proposal yang telah diajukan PT. Jaya Nusantara 1 000
4 - ¥
[ 4 Page 1 oft] b # g2 Ditplaying 1 -2 of 2

Gambar 2.94 Tampilan Daftar Agenda Surat Keluar Eksternal
Pilih Daftar Agenda Surat Keluar Ekternal yang sudah disetujui untuk diberikan

penomoran surat dengan cara klik salah satu daftar surat sehingga tampil seperti

gambar(2.95). Pilih """ secara otomatis nomor akan tampil sesuai dengan

urutan penomoran surat keluar dan pilih SIMPAN.

Identitas Agenda Sural Keluar Eksternal =
i = 1803.0002 [
Kegara: PT. Jaya Nusantara Surat 1els h disetujul pada tanggal 01 Mar 2018
Datall Kepada B oB:34
= DAFTAR PENYETUJU
[-_j RIWAYAT PERSETUJUAM

No.Surat |nemor surat belum dikonfiguras:) (Zh CETAK LEMBAR PERSETUJUAN

Surat sudah siap diberi nomar

Dokumen 03/01/2018 ‘ Surat dibuat oleh

01 Mise 2016 08:51. 356 fhiia Pengsjuan proposal penawaran - Admin Surat - PT TIMAH
ERre bl b pada 01 Mer 2018 08:50
Dari= PT. TIMAH Surat didistribuaikan cleh

ek & Admin Surat-PT. TIMAH

dakias ' pads 07 Mar 2018 08:54
No.Agenda: 2 {sub)
Tglsurat: 01 Mar 2018

Dokumen 03/01/2018

071 e F018 D51 BTHE Lampiran: 1
Jenis Surat™ Surat Kepulusan
Klasrikasi Surat™ Keputusan
sifat Surat: Urmium
Prioritas Surat; Ekspres

* Wik 23 unituk Malikat Media Surat; Email &

Gambar 2.95 Tampilan Letak Beri Nomor Surat Keluar
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TEO

Pemberian Nomor Surat [%]

Mo. Surat: 0005/SK-KEP/2018

Surat hanya dapat diberi nomor satu kali. Surat yang telah mendapat nomor
tidak dapat diubah kembali.

REF NOMOR SIMPAN

Gambar 2.96 Panel Penomoran Surat Keluar

2.5.8 Mencatat Ekspedisi Agenda Surat Keluar Eksternal

Untuk mencatat ekspedisi agenda surat keluar dapat diakses melalui

menu Kelola Surat lalu pilih Ekspedisi Surat Keluar Eksternal dan akan tampil

Kelola Surat

Surat Eksternal

daftar agenda surat keluar yang sudah dibuat.

Registrasi Surat Masuk Eksternal

Agenda Surat Masuk Eksternal

&
=)
]  Agenda Surat Keluar Eksternal
&

Ekspedisi Surat Keluar Eksternal

- : ‘ Korespondensi Surat Eksternal

Gambar 2.97 Panel Ekspedisi Surat Keluar

Untuk melihat detail agenda surat keluar pilih salah satu data kemudian klik salah
satu identitas surat keluar. Setelah memilih data panel kedua akan aktif dan

n% Tambah Ekspedisi

menampilkan catatan ekspedisi. Klik tombol untuk menambah

ekspedisi.
Ekspedisi Surat Keluar Eksternal =1
(L Bt No.Surat : 0004/SH-KEP//2018
Statua Status Ekapadisi Nodgemda B Surot ‘epada Mo Aganda: 1

Tglsurat: 012 Mar 2018

| 1 [ Didistribusikan 9 0004/SK-KEP//2018 FT. Jaya Nusarr!a!al Kepada: PT. Jaya Musantara
Peribal. Pengajusn proposal yang telah

diajukan

Ekspedisi e TAMBAH EKSPEDISI

Tidak ada Data

Gambar 2.98 Letak Tombol Tambah Ekspedisi Pada Panel Ekspedisi Surat Keluar

Langkah untuk menambahkan status ekspedisi dengan cara mengisikan
Tgl. Ekspedisi, Status Ekspedisi, Nama yang bertugas. Klik tombol [ Tambzhkan
untuk menyimpan data ekspedisi.
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Ekspedisi Surat Keluar [

Tgl.Ekspedisi: 01 Mar 2018 A4

Status Ekspedisi: Diproses A

Catatan Ekspedisi:

akan segera dikirimkan

Petugas: Sekretaris

[«] Informasi Surat

Tanggal Surat: 02 Mar 2018

Momer Surat: D004/SK-KEP//2018

Pembuat:

TAMBAHKAN
Gambar 2.99 Panel Tambah Ekspedisi Surat Keluar
Ekspedisi Surat Keluar Eksternal =1E
[PT.TiMaH i pdndeio No.Surat : 0004/SK-KEP//2018
s S Sl NoAgenda Mo Sural Kepada No Agenda 1
. 14 Tl Surat (2 Mar 2018
1 [ Didistribassikan  Diproses 1 0004 /SK-KEF/2018 PT. Jaya Musartara Kepada: PT. Jaya Nusartara
Perihal Pengajuan proposal yano telah
diajukan

Ekspadisi @ TAMBAH EKSPEDISI
01 Mar 2018 Diprozes

[ 4 Page 1 oft| b 2 P Digplaying 1-1 0l 1
Gambar 2.100 Panel Status Ekspedisi Surat Keluar
2.5.9 Melihat Daftar Korespondensi

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar korespondensi pada menu Kelola

Surat kemudian pilih Daftar Korespondensi Surat Ekter

nal.
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Surat Eksternal

Registrasi Surat Masuk Eksternal

=

g  Agenda Surat Masuk Eksternal
]  Agenda Surat Keluar Eksternal
&

Ekspedisi Surat Keluar Eksternal

Kelola Surat Pengaturan

Korespondensi Surat Eksternal

Gambar 2.101 Letak Menu Daftar Korespondensi Surat

Korespondensi Sural Eksternal =1
Instansi & =% MUAT LLANG
Perikal No. Surai
Tol.Mulai Tol. Salesal Jumish Surat
i
la PT. Jayn Nusartara
Penayaran Froposal ITFeb 2018 28Feb 2018  E Surat
3 PT. TIMAH
Pengajuan proposal penawaran 01 Mar2o18 01 Mar2018 1 Sumt
[l 4 Page: 1 oft] b # g Digplaying 1 : 3ol 3
Gambar 2.102 Tampilan Daftar Korespondensi
Korespondensi Surat =13
Kode Korespondensi REF.1802.00326 Tgl.Mulai 27 Feb 2018
Jumlzh data 2 Tgl.Selesai: 28 Feb 2018
Daftar Surat
Perihal Tujuan Pengirim
7w Surat Keluar Pengajuan proposal yang telah digjukan PT. Jaya Nusantara PT. TIMAH

2 4m Surat Masuk

Penawaran Proposal

PT. TIMAH

PT. Jaya Nusantara

3

Untuk melihat lembar cetak korespondensi dapat Kklik tombol

(=) Cetk Laporan | Kemudian akan muncul seperti gambar 2.104, untuk mencetak

(=) CETAK LAPORAN

Gambar 2.103 Panel Detail Korespondensi Surat

klik tombol (=) Cetak
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22 MUAT ULANG | (£ CETAK

PT. TIMAH Tbk
JI. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id

Laporan Korespondensi Surat
(Keterxaitan atau korespondens! antara surat yang dikeluarkan dan yang diterima pengguna SIFAS)

Jumiah Data 12
Tanggal Mulai 0 2018-02-27 14:02:08
Tanggal Selesai 1 2018-02-28 14:39:42
No. (No.Agenda) No.Surat Dari Kepada Perihal
1. (1) PT. Jaya Nusantara PT. TIMAH Penawaran Proposal
2. (1) 0004/SK-KEP//2018 PT. TIMAH PT. Jaya Husantara Pengajuan proposal yang telah dizjukan
Dicetak pada tanggal 01 Mar 2018 oleh adminsurat Total Data: 2 Baris

Gambar 2.104 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi

Cetak

1UAAE Laparan Karespordenal Sust
Totet 2 halsmean PT. TIMAH Thk
; . Jendesal Sudiman 51 Pargkal Pnang 33121, Bangka
L] T 457174258000 Ermail: comsec@ptimat.oo.id
Tujven 7 | Simpan sebagal POF Laporan Korespondensi Surat
uan g yanyg disnma SIPAS]
Lkl

Jumiah Data 2

Halsmar " Samua Tanggal Mulai 201 8-02-27 1402 08
Tanggal Selesal 2018-02-26 143342

m

Nao. (Na.Agenda) Ma.Surat Dari Hepada Parinal

— P . 1l PT. dawn bhusactm P TIMAN Perenwaran Propasst

. 3| (1) OOMIEH-KERIRNIR PT TIMAH PT dapa bus arsara Pengapuan propesal yang telah d suian

e ; Ao D SR
 Setelns e

Gambar 2.105 Cetak Korespondensi

2.6 Agenda Surat Internal

Surat Internal adalah surat yang dibuat oleh suatu unit kerja dalam
instansi, kantor atau lembaga untuk ditujukan atau dikirim kepada unit kerja lain
dalam satu instansi tersebut. Dalam proses manual pencatatan surat internal
dilakukan dengan Buku Agenda dan diberi nomor berurutan.

Sebelum diserahkan atau didistribusikan kepada unit kerja tujuan, surat
internal harus disetujui oleh pimpinan unit kerja terlebih dulu. Tujuan dari

perimntaan persetujuan tersebut adalah untuk memeriksa apakah surat internal
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yang dikeluarkan oleh unit kerja tersebut sudah sesuai atau membutuhkan

perbaikan atau koreksi.

Pada aplikasi terdapat fitur Agenda Surat Keluar Internal untuk
mencatat surat internal yang sudah dibuat sebelumnya dan mendistribusikan
kepada pengguna aplikasi lain (dalam hal ini kepala divisi atau direktur) untuk
dimintai tanggapan dan persetujuan. Pengguna aplikasi yang menjadi pemeriksa
surat internal tersebut dapat membuka surat internal pada fitur Koreksi Surat.
Pengguna juga dapat melihat status persetujuan terbaru dari agenda surat internal

keluar yang dikirimkan.

Ketika persetujuan surat internal selesai, surat internal akan dikirimkan
pada unit kerja tujuan yang akan diberi nomor agenda sesuai dengan nomor
agenda unit kerja yang menerima. Unit kerja yang menerima surat internal dapat
membuka surat pada fitur Agenda Surat Masuk Internal dan mendistribusikan
surat kepada pengguna aplikasi lain (dalam hal ini kepala divisi unit kerja atau
direktur).

2.6.1 Mencatat Agenda Surat Keluar Internal Baru

Pencatatan surat internal oleh instansi dapat dilakukan pada fitur Agenda
Surat Keluar Internal. Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih
Agenda Surat Keluar Internal. Untuk pencatatan agenda surat keluar internal
baru, pilih tipe surat internal yang akan dicatat lalu klik tombol © Tameas

Surat Eksternal

g Registrasi Surat Masuk Eksternal
g  Agenda Surat Masuk Eksternal
5] Agenda Surat Keluar Eksternal
5]  Ekspedisi Surat Keluar Eksternal

; @ Korespondensi Surat Eksternal

B Surat Internal

"i [§ Agenda Surat Masuk Internal

[Z Agenda Surat Keluar Internal

8 [J Korespondensi Surat internal
3  Agenda Arsip Bebas

Data

%  Bank Surat

Pelaporan

Gambar 2.106 Letak Menu Agenda Surat Keluar Internal
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Agenda Surat Keluar Internal

=1
Fiflin Intermal i@ MUAT ULANG
Instruksi it Pl
Sntan Keterangan el St i
Memao
Mota Dinas

[PT.TIMAH
Tipe Surot Internal

Tidak ada data

Page 0

ofo

Surat Peringatan
Surat Perintah

Surat Tugas

-

Tambah Agenda Sural Keluar Internal

Gambar 2.107 Letak Tombol Tambah Pada Agenda Surat Keluar Internal

3
No datd tedisplay

'\.«.} ofx

Ilu'lms ‘_1-) U’"}l |

2)

1803.0004

Tidak ada data

= Kl 2x uriuk Melihat

I Me Surat 3) [nomor aurat belum dikonfiguras:)

Perihal*
w3,

Instruksi

PT. TIMAH

Tipe Surat:

unit Pengirim

Rahasia: E
Mo Agenda 1
01 Mar 2018

(sub)
Tgl.Surat:

Jeniz Surat~
Klastfikasi Surat~
Hitat Surat:
Frioritas Surat:

4 4 4 4 4

& o

Mediz Surat

Lokasi Arsip:

¥ Sub

4
&

& &

o

*| Koraspondens! Surat

Bt B om0 i |

@ JEa penyetujuzn borurut, maka surst akian masuk ke penyetulu
selanjutnya setelah penyetuju sebelumnya menyetupl, sesusl
urnutan penyetuu dan dimulai dari yang paling atas.

Tidak ada Data
Penerima (7) | TAMBAH
- Tembuzan  Tarima Berkas
Tidak acla Data

| E SIMPAN DRAFT I [ SIMPAN DAN KIFIM I «# SIMPAK DAN SETUJUL I

Gambar 2.108 Panel Isian Agenda Surat Keluar Internal

Berikut adalah langkah—langkah pencatatan agenda surat keluar internal baru:

Langkah 1. Mengunggah Berkas, tombol @ berfungsi untuk memilih file untuk

Langkah 2.

Langkah 3.
Langkah 4.

diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat. Klik tombol

untuk mengunggah berkas. Maka data akan tampil pada berkas surat.

Mengisi Nomor Registrasi, nomor registrasi diisi otomatis oleh

aplikasi.

Nomor Surat, nomor surat akan terisi jika surat sudah disetujui

Mengisi Perihal Surat, Perihal surat diisi sesuai dengan data surat.
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Langkah 5. Memilih Atribut dan Identitis Surat, diisi sesuai dengan data surat.

Langkah 6. Memilih Penyetuju Surat, untuk menambahkan penyetuju dari
agenda surat keluar internal Kklik tombol ©@TMsAR Pilih
| PenyetujuanUnit - dengan memberikan  centang / ceklis untuk
penyetuju berurutan sesuai daftar yang dipilh. Jika penerima yang
telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol & ik | Maka
data akan muncul seperti berikut:

Daftar Pegawai =13
-‘ . Terakhir Kali _‘ Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
i Nama « " Unit Kerja Jabatan
@ man Q a
] ‘ Asisten Manager PT. TIMAH Asisten Manager
] ‘ General Manager PT. TIMAH General Manager
‘ Manager PT. TIMAH Manager
4 4 [Page 1 of1| b b = Displaying 1-3 of 3
I PILIH -
Gambar 2.109 Panel Pilih Penyetuju Pada Agenda Surat Internal
Tambah Agenda Sural Keluar Internal of %
Berkas 0 B 1803.0004 | Penyetuju [ Penystujuan Lrut (3 TAMBA
Tidak ada data Mo Surat: {nemar surat belum dikonfiguras))

b Jika penyetujuan berurut, maka surst akan masuk ke panpetuju
selanjutnya setelah penyetuju sebalumnya menyetu|ul, sesual
Perihal* urutan penyetugu dan dimulai dar yang paling atas.

i & Manager
Manager
PT. TIMAH

Tipe Surat: Instruksi
Unit Pengirim: FT. TIMAH
Rahasia: (]
Mo Agenda: 1 t=ub)
Tol. Surat: 07 Mar 2018
Penerima (3 TAMB&H

Jenis Surat* v ip

2 N Tembusan  Terima Berkas
Hlasifikasi Surat s . A
Sifat Surat: v Tidalk ada Data
Priorifas Surat: bt -]
Media Surat - i
Lokasi Arsip » Sub £

= Korespondens! Surat
* Kk 2x untuk Melihat
[l 5IMPAN DRAFT | g GIMPAN DAN KIRIM |« SIMPAN DAN SETUJUL

Gambar 2.110 Panel Agenda Surat Internal Setelah Pilih Penyetuju

Langkah 7. Memilih Penerima Surat, untuk menambahkan penerima dari

agenda surat keluar internal klik tombol © ™85 Jika penerima yang
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telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol & ik | Maka

data akan muncul seperti berikut:

Daftar Pegawai (=13
‘ Terakhir Kali _| staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
. Nama =~ Unit Kerja Jabatan
1 general| Q Q
B ‘ General Manager PT. TIMAH General Manager

Displaying1-1 of 1

4 4 |Page 1 of1| b b | &

4 PILIH
Gambar 2.111 Panel Pilih Penerima Pada Agenda Surat Internal
Tarnbah Agenda Sural Keluar Intermal olx
Berkas 9 2 1803.0004 Penyetuju 7] Penyetujuan Urut 4 TAMBAH
Tidak ada data Na.Surat: (nomor urst belum dikonfiguras) @ Jika penyetujuzn berurut, maka surat akan masuk ke penyetulu
selanjutnya setelah penyeiuju sebelumnya menyetuful, sesus|
Perihal* urutan penyetuju dan dimulai dari yang paling atas.
=01l Mariages
. Mazrager
Tipe Surat: Instruksi PT. TIMAH
unit Pengirim PT. TIMAH
Rahasia: il
Mo 4 gends: 1 (sub)
Tgl.Surat; 01 Mar 2018
g el 3 TAMBAH
Jemz Surat~ v o
- Tembusan  Tarima Berkaz
Klasifikasi Surat:= v g
y ) . - General Manager B [
Sifat Surat: ve - Genaral Manager
Pricritas Surat: bt - | PT.TIMAH
Mediz Surat: v
Lokasi Arsip: w Sub o

*| Koraspondens! Surat

= Kl 2x urmuk Melibat

[=] simMPAN DRAFT

Gambar 2.112 Panel Agenda Surat Internal Setelah Penerima Ditambahkan

[ SIMPAMDAN KIRIM | o SIMPAN DAN SETUJUI

Langkah 8. Menyimpan Agenda Surat Keluar Internal, Terdapat 3 pilihan

simpan pada aplikasi. Pilihan yang pertama yaitu tombol = sman orae
menyimpan tanpa mengirim kepada penyetuju dan penerima
sehingga agenda surat keluar internal masih dapat diubah. Pilihan
kedua yaitu tombol m@smemeavirn - menyimpan dan mengirim agenda
surat keluar internal kepada penyetuju. Pilihan yang ketiga yaitu

«# SIMPAN DAN DISETUJUI

tombol menyimpan dan langsung disetujui tanpa
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terkirim kepada penyetuju. Jika agenda sudah dikirim tidak dapat

diubah atau dihapus.

Agenda Surat Keluar internal =1
|PT. TIMAH || Instruksi | @ 25 MUATULANG 2 TAMBAH
Perihal Pem
Tipe Surat Intarnal Swtuz Tgl Rogistraal Jurnlah Satuju
4, i
| 1 Instruksi by, Dirmft 01 Mar 201809 Menindak lanjutl propossl penawaran & Behem Didintiibusikan Adn
1] L3
A4 4 Page 1 of1] B ¥ g Dieplaying 1-1 0f 1

Gambar 2.113 Panel Agenda Surat Internal Setelah Dikirm dan Status Belum Disetujui

2.6.2 Melihat Dan Menanggapi Koreksi Agenda Surat Keluar Internal

Koreksi agenda surat keluar internal yang diterima pengguna dapat
ditemukan pada menu Koreksi Surat pada panel pengguna. Pilih Permintaan
Koreksi dan pilih Daftar Surat

—_—

Manager

Manager
PT. TIMAH

Uik  Beranda
.
Surat Masuk

Disposisi

@ @ [J

Riwayat

Koreksi Surat n

@ Keluar Aplikasi

TEO v4.0.1808
Gambar 2.114 Letak Menu Koreksi Surat Untuk Surat Internal
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Koreksi Surat (=16

Koreksi Sural | - Status Koreksi

% MUAT ULANG Tampilkan: [Bemuz
Pengirlm Ferihal
Tipe Surat Tgl. Terima Status +
Instruksi 01 Mar2018 || Belum Dibaca ‘ Admin Surat Menindak lanjuti proposal penawaran |
[ 4 Page 1 oft] b # g2 Ditplaying 1-10f 1

Gambar 2.115 Panel Permintaan Koreksi Pada Koreksi Surat

Koreksi Surat =IES

| (1) 01Mar201810:59

. Admin Surat

- Admin Surat 2)
PT. TIMAH

Menindak lanjuti proposal penawaran

E:j PT. TIMAH — 3)

Surat Keluar Internal -, LIHAT SURAT

— Tanggapan
Anda belum memberi tanggapan

Saya menyetujui/menerima konsep ini o

[7] saya merevisi konsep ini 3

= LOG AKTIFITAS
Gambar 2.116 Panel Koreksi Surat Internal
Berikut adalah penjelasan dan langkah-langkah menanggapi koreksi surat internal
pada:

Langkah 1. Waktu pengiriman. Label 1 menampilkan waktu pengiriman koreksi
surat oleh pembuat agenda surat internal atau pengaju.

Langkah 2. Pengaju koreksi. Label 2 menampilkan pengaju koreksi surat
internal. Jika pengguna merupakan penyetuju pertama pada daftar
penyetuju pengaju yang ditampilkan adalah pembuat agenda surat
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Langkah 3.

Langkah 4.

internal atau pengaju pertama. Namun jika pengguna bukan

penyetuju pertama maka pengaju yang ditampilkan adalah penyetuju
sebelum pengguna.

Keterangan surat. Label 3 menampilkan keterangan agenda surat
internal yang diajukan. Untuk melihat detail surat dapat dengan Kklik
tombol TR

Tanggapan koreksi. Pengguna dapat mengubah isi surat dan berkas
agenda surat internal dari koreksi surat internal yang diterima dengan
klik tombol < "= Tombol akan menampilkan panel Agenda

Konsep Surat untuk mengubah surat. Setelah agenda surat internal

selesai diubah klik tombol =54 yntuk menyimpan.

Selanjutnya pengguna dapat memberikan tanggapan berupa komentar

yang dapat diisi pada kotak komentar setelah centang tanggapan. Untuk

menolak koreksi surat (atau tidak setuju) centang saya menolak konsep

ini,

sistem akan mengirim koreksi kepada penyetuju sebelumnya untuk

dikoreksi. Untuk menyetujui koreksi pilih saya menyetujui konsep ini

sistem akan mengirim koreksi kepada penyetuju selanjutnya. Setelah

selesai memberi tanggapan klik tombo

I +«” Simpan Tanggapan

— Tanggapan

Anda belum memberi tanggapan
Saya menyetujui/menerima konsep ini

Komentar:
oke saya menyetujui_|

«” SIMPAN TANGGAPAN

Gambar 2.117 Panel Tanggapan Koreksi Surat Internal Ketika Menyetujui

Tanggapan
Anda belum memberi tanggapan
Saya merevisi konsep ini }§

Komentar:
Perlu dikoreksi kembali

" SIMPAN TANGGAPAN

Gambar 2.118 Panel Tanggapan Koreksi Surat Internal Ketika Menolak
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Setelah proses penyetujuan koreksi surat internal selesai, agenda surat

internal akan dikirim pada unit sesuai dengan daftar penerima yang dipilih ketika
mencatat agenda surat internal keluar. Unit penerima dapat melihat surat internal

masuk pada menu Agenda Surat Masuk Internal.

2.6.3 Melihat Status Pengajuan Koreksi Internal

Status pengajuan koreksi surat internal yang diajukan oleh pengguna
dapat dilihat pada menu Koreksi Surat pada menu pengguna. Pilih panel Status
Koreksi. Pengguna akan menerima notifikasi pada panel ini ketika koreksi surat
internal yang diajukan ditanggapi (disetujui atau ditolak) oleh penyetuju.

Kolom status pada panel Status Koreksi menunjukkan status pengajuan yang
diajukan oleh pengguna. Untuk membuka detail Koreksi Surat pilih salah satu
koreksi lalu klik daftar surat internal yang dibuat. Pada bagian Gambar 2.124 beri

nomor untuk memberikan penomoran Surat.

Koreksi Surat =183
Koreksi Surat Skatus Korzksi
5 MUAT ULANG
No. Surat Petitial
Tipe Surat Tgl. Kirim Status
I Instrkst 01 Mar201870:..,  «* [setu) (Tidak Ada Mo Surat) Menindalk lanjutl L .H
2 Keluar Eksternal 01 Mar 2018 0B.... +" Disetlujul (Tidak Ada Mo.Surat] Pengajuan proposal penawaran
3 Kelusr Ekstamal 28Feb 20181547 & Disetuu) 0D04/SK-KEPHZ0E Pengajuan propoaal yang telah diajukan
Page. 1 of1| b » g Dicplaying 1 -3 of 3

Gambar 2.119 Panel Status Koreksi Surat Keluar Internal
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Identitas Agenda Sural Keluar internal =1iE)

Berkas > 1803.0004

Mo Surat (namor aurat belum dikonfiguras:) Surat telzh disetujul pads tangeal 07 Mar 2018
11:16

Surat sudah siap diber nomar

| | DAFTAR PENYETUJU
-
- RIWAYAT PERSETUJUAN

Perihal= Menindak lanjuti propesal penawaran
. Surat dibuat oleh
Admin Surat - PT. TIMAH

D"h'"_“"‘ 03/01/2018 Tipe Surat: Instruksi -' pada 01 Mar 2018 09:41
01 M 2078 1348 BB

Unit Pengirim. PT. TIMAH

p d f Rahasia: | Surat belum didistribusikan

No.Agenda: 1 {zulb)

TglSurat: 01 Mar 2018

Janis Surat® Surat Kepuiusan
Dokumen 03/01/2018 Elasifikas| Surat.~ Keputusan
ko Gifat Surat: Umum

Prioritas Surat: Seqara

| Korespondens! Surat -

* KK 23 urituk Malibsat

Gambar 2.120 Panel Agenda Surat Keluar Internal Ketika Melihat Detail Surat

Pemberian Nomor Surat 1%

No. Surat: 0001/INST//03/2018

Surat hanya dapat diberi nomor satu kali. Surat yang telah mendapat nomor
tidak dapat diubah kembali.

REF NOMOR SIMPAN
Gambar 2.121 Panel Pemberian Nomor Surat
Jika pada pengaturan sistem opsi Otomatis Beri Nomor Agenda Surat
Keluar Internal / Eksternal diaktifkan, maka surat akan otomatis diberi nomor
ketika persetujuan selesai dan distujui. Untuk mengubah pengaturan dapat
diakses pada menu pengaturan lalu memilih menu Pengaturan Sistem. Opsi

terdapat pada panel Umum.

78 TIMAH ELECTRONIC OFFICE



Pegawai Dan Unit Kerja Atribut Surat
ol Daftar Unit Kerja [Z  Daftar Jenis Surat
. % Daftar Unit Kerja Kewenangan [Z4 DaftarKlasifikasi Surat
: % Daftar Jabatan [Z  Daftar Sifat Kerahasiaan Surat
&  Daftar Pegawai [Z4  Daftar Urgensi Surat
g%  Daftar Kelompok Pegawai [Z  Daftar Media Pengiriman Surat
£ Daftar Pelaksana Harian [Z  Daftar Lokasi Arsip
3 Daftar Hak Akses CZ Daftar Ekspedisi Surat Keluar
Sistem )  Daftar Masa Aktif Surat
rg}] Pengaturan Sistem 4  Daftar Tipe Surat Internal
[&]  Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi
[  Daftar Template Surat

Gambar 2.122 Letak Menu Pengaturan Sistem

| i Pangaturan Sistam oix

E tirriiir'n"! || Kop | Penomaran Surat l Wotifikasi Email | Motifikasi SMS | 550
- Unii Penerima N B = .
Gunzkan Lnit Panerima: =

* Centang dan oilh un T urtL oiomaal unit penerima surst pada Agenda Surat Moouk Eketemal

- Kunci Tanggal Agenda Surat Intemal

Aktiflean Kunc Tanggak:

* GenTang uniik mengakiifkan kuncs s an mnggol peda Agendn Sumt Keunr inremnl

[ Otomatis Beri Nomor Agenda Sural Keluar Internal

Abtiflian Ctomatis Beri Nomor:

* &ktifkan f Centang unhs pem beran nomar surat s=ceta otormates ketiks Agends Surst Keluar infemal sslessd disstupu

Ctomatis Distribusi Agenda Surat Masuk | nternal
afitifkan Ctomatis Distribus s

* Aktifken / Centang urtuk distribusi Agends Surat Masuk Inteme) secars otomstis keties Agends Surat Keuar inbemel s2lesasi di s2tuj u, diberi momeor den dikinmkan rads unit terkai

[ Oromatia Ber Nomor .Agenda Surat Keluar Eksternal

Alitiflkan Otematis Berl Nomer:

* Piktilkan / Cosany uUniui Qe beian Romor BLIST $20a7a WMt ketika Agenda Surat Keluar Ekseer & saless| desm|u

IE SIMPAN I

Gambar 2.123 Menentukan Ponomoran Manual / Otomatis

2.6.4  Melihat Dan Menanggapi Agenda Surat Masuk Internal

Agenda surat masuk internal yang diterima oleh unit kerja dapat
ditemukan pada menu Kelola Surat lalu memilih Agenda Surat Masuk Internal.
Terdapat dua panel untuk agenda surat masuk internal. Panel pertama yaitu
agenda internal masuk yang belum disetujui untuk mendapat nomor agenda baru
dan status surat masih pending. Panel kedua menampilkan daftar agenda surat
masuk internal yang sudah disetujui dan dapat didistribusikan. Untuk melihat
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surat masuk internal, pilih agenda surat masuk internal pada panel pertama lalu

klik daftar surat. Panel agenda surat internal akan menampilkan detail surat.

Agenda Surat Masuk Internal =16
[PT. TiMAH
| Pending 22, MUAT ULANG Surat belum disetujui
Tipe Surat Internal Perihal Dari Na.Surat Tgh Surat =
I | Instrukei Menindak lanjuti proposal penawaran PT. TIMAH 0001/INET//03/2018 01 Mar 2018
[Aktif | [P hTerma | @ =2 MuaT ULANG Surat telsh disolujul
Mo.Reglstras] Perhal Datf MNo.Ager
Tipe Surnt Internal Tgl Registrasi
Tidsk ada data
i L3
M 4 Pags: 0 ofo| b # & No data 1o display

Gambar 2.124 Tampilan Tombol Lihat Pada Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui

Surat Internal Penyetujuan [

07 Mar 2018

_ Menindak lanjuti proposal penawaran
[E—'] PT. TIMAH — 0001/INST//03/2018
Surat Masuk Imternal -, LIHAT SURAT

[F] Menerima surat «#

] Menalak surat 3¢

Gambar 2.125 Panel Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui
Pada tombol "= digunakan untuk melihat detail surat masuk
internal sebelum disetujui. Untuk menanggapi agenda surat masuk internal, pada
panel pertama pilih salah satu surat lalu klik pilihan Menerima surat & = Centang

pilihan tolak atau setuju dan isi komentar dan opsi lainnya. Klik tombol =] stHeaN

untuk menyimpan tanggapan dan memberi nomor agenda baru pada surat.
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X

Surat Internal Penyetujuan
07 Mar 2018

_ Menindak lanjuti proposal penawaran
EE;'] PT. TIMAH — 0001/INST//03/2018

Surat Masuk Internal 4, LIHAT SURAT

Menerima surat «*

Komentar:
segera ditindak lanjuti

[E]Masa Aktif

SIMPAN

Gambar 2.126 Tampilan Penyetujuan Agenda Surat Masuk Internal

Surat Internal Penyetujuan
01 Mar 2018 |

— Menindak lanjuti proposal penawaran
[‘85] PT. TIMAH — 0001/INST//03/2018

Surat Masuk Internal —, LIHAT SURAT

Menaolak surat 3¢

Komentar:
dicek kembali

SIMPAN

Gambar 2.127 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal

Selanjutnya Agenda surat masuk internal setelah disetujui secara
otomatis akan berpindah ke Panel kedua menampilkan daftar agenda surat
masuk internal yang sudah disetujui dan dapat didistribusikan dengan cara pilih

daftar surat yang akan didistribusikan.
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Agenda Surat Masuk internal =1
|PT. TiMaH
| Pending 2 MUAT ULANG Surat belum disetujui
Tipe Surst Intermat Perinal Dad Mo.Surat Tghsurat
Tidak ada data
[AktiF | [P e | @ <2 muat uLANG surat tolah disotujul
Mo.Registreel Perihial Dari No.Ager
Tipe Surnt Internal Tgl.Registrasi .
| Instruksi 07 Mar 2018 11=... 1803.0005 Menindak lanjuti proposal penawaran PT. TiMAH z I
1 3
{4 page 1 eft | & Ditplaying 1-10f 1
Gambar 2.128 Tampilan Penolakan Agenda Surat Masuk Internal
2.6.5 Mendistribusikan Agenda Surat Masuk Internal

Agenda surat masuk internal yang telah disetujui dan mendapat homor

agenda dapat didistribusikan kepada pengguna lain (dalam hal ini kepala divisi

atau staf). Untuk mendistribusikan surat, pilih salah satu surat lalu klik tombol

@ DISTRIBUSIKAN

internal.

|dentitas Agenda Sural Masuk Internal

, maka akan muncul tampilan daftar penerima agenda surat masuk

oll=

Berkas =

Perihal*
Tipe Surat: Inatruksi
Rzhasia: ]
No.Agenda:

Dokumen 03/01/2018 TglSurat, 07 Mar 2018

O Mae 2093 1345 BB
Jenis Surat* Surat Keputusan

Klasifikasi Surats Keputusan
p d Sifat Surat: Urmam
Frioritas Surat: Segera

[ Mass Aktif

= Korespondensi Surat

Dokumen 03/01/2018
1 Mia 7018 1A 3NE

Kode Korespondensi:
Mo, Surat:

Unit Penerima:

Perihal Koeespondensi
=Kl 2x urmuk Melinat

Menindak lanjuti proposal panawaran

REF.1803.00006

0001/INST S 03/2078

1803.0005
Surat dibuat oleh

. Admin Surat - PT. TIMAH
pada 01 Mar 2018 11.27

Surat belum didistribusikan

(suh)

Menindal lanjuti proposal penawaran

| | DISTRIBUSIKAN I

Gambar 2.129 Tombol Distribusikan Pada Agenda Surat Masuk Internal
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Distribusi =

Daftar Penerima ) TAMBAH PENERIMA

Tembusan  Terima Berkas

[ KIRIM

Gambar 2.130 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk Internal
Klik tombol @mmsanrenima untuk menambah penerima surat. Setelah selesai
memilih penerima klik tombol = 7" Pilih tembusan atau penerima berkas dengan

memberikan centang di Klik tombol [#K®™ nada panel Distribusi untuk

mendistribusikan surat internal.

TIMAH ELECTRONIC OFFICE 83



Distribusi

| Daftar Penerima

I.
Staf

@
[ Staf
. PT. TIMAH

|2 TAMBAH PENERIMA

Tembusan

Terima Berkas ‘

[

i

[ KIRIM

Gambar 2.131 Panel Daftar Penerima Distribusi Agenda Surat Masuk Internal

2.6.6 Melihat Surat Masuk Internal

Pengguna aplikasi akan menerima surat masuk internal ketika agenda

surat masuk internal didistribusikan kepada pengguna tersebut. Untuk melihat

surat masuk internal, klik menu Surat Masuk pada panel pengguna. Kemudian

pilih surat masuk untuk membuka surat masuk internal.
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e

Staf

PT. TIMAH

=== Beranda

EED
Surat Masuk n
Disposisi

Koreksi Surat

B | [

Keluar Aplikasi

©

TEO v4.0.1808
Gambar 2.132 Letak Menu Surat Masuk Untuk Melihat Surat Masuk Internal

Surat Masuk =]
=, MUAT ULANG Tampilkan; | Semuz

Perihal Dari No Surat P

Tipe Surat Tgl.Terima
“
I | Masukinternal 01 Mar 2018 13 Menindak lanjuti proposal penawaran PT. TIMAH 0001 (INSTA03/2018 s

i X 3
[ 4 Page 1 of1]| b # g Digplaying 1-10f 1

Gambar 2.133 Letak Panel Daftar Pada Surat Masuk Internal

Maka akan muncul tampilan agenda surat masuk internal yang telah
didistribusikan.
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Surat Masuk (%]

07 Mar 2018 13:27
% Anda Sebagai Tembusan

Admin Surat
Admin Surat
PT. TIMAH

[

]

C'\ Tidak Ada Perintah
2

Tidak Ada Uraian Perintah

Menindak lanjuti proposal penawaran
— PT. TIMAH — 0001/INST//03/2018

Surat Masuk Internal -4 LIHAT SURAT
Tindakan:
Silahkan Pilih v
Uraian
[=] PERBARUI

= LOG AKTIFITAS

Gambar 2.134 Tampilan Surat Masuk Internal
2.7 Agenda Arsip Bebas
Aplikasi menyediakan fitur Agenda Arsip Bebas yang berfungsi
mengarsipkan surat atau berkas selain surat masuk, surat keluar, surat internal.
Fitur tersebut juga dilengkapi dengan fitur untuk unggah file atau berkas.
2.7.1 Mencatat Agenda Arsip Bebas

Fitur Agenda Arsip Bebas dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian

pilih Agenda Arsip Bebas. Untuk memulai pencatatan Klik tombol © TAMBAH

86 TIMAH ELECTRONIC OFFICE



Surat Eksternal
Registrasi Surat Masuk Eksternal
Agenda Surat Masuk Eksternal

=

=

5] Agenda Surat Keluar Eksternal
5]  Ekspedisi Surat Keluar Eksternal
@ Korespondensi Surat Eksternal
Surat Internal

[§ Agenda Surat Masuk Internal

[Z Agenda Surat Keluar Internal

[@ Korespondensi Surat Internal

Kelo'a sura'

| =)  Agenda Arsip Bebas

(&  Bank Surat

Pelaporan

Gambar 2.135 Letak Menu Agenda Arsip Bebas

Agerda Arsip Bebas =163

[PT. TimaH
Unit | Arsip Unit Lain Umum
| S MUAT ULAND 3 TAMBAH
| Peritstdrsin Unit K Dicaiat Olzh
Dicatst Pads Dissglkan Dibagikan Pada
1 1
Tidak ada Data
Page: D of0 » ¥ | & Mo dats ko display

Gambar 2.136 Tampilan Agenda Arsip Bebas
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Arsip Bebas =] 3

Berkas 1) @ ‘%l Perihal Arsip=*
Tidak ada data

Unit Pembuat: PT. TIMAH
Tal. Arsip: 05 Mar 2018 v

[F Umum
3

[T Dibagikan kepada

Nama Unit
Tambah Berkas Ubah Berkas Hapus Berkas

* Klik 2x untuk Melihat

]
Gambar 2.137 Tampilan Tambah Agenda Arsip Bebas
Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda arsip bebas :
Langkah 1. Upload Berkas, tombol = UplesdDokumen  phorfyngsi untuk memilih
berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat
Langkah 2. Mengisi Identitas, identitas surat diisi berdasarkan arsip bebas
Langkah 3. Umum dan Dibagikan Kepada, jika Umum maka agenda arsip
bebas akan diterima oleh umum. Jika Dibagikan Kepada maka
agenda arsip bebas akan diterima oleh unit yang dituju.

Langkah 4. Tampilan daftar penerima unit jika centang Dibagikan Kepada dipilih
Langkah 5. Simpan data agenda arsip bebas

2.8 Bank Surat

Aplikasi menyediakan fitur Bank Surat yang menampilkan kumpulan
surat yang sudah dicatat dan disimpan kedalam aplikasi. Surat yang dapat dilihat
di bank surat antara lain Agenda Surat Masuk, Agenda Surat Keluar, Agenda Surat
Edaran, Agenda Konsep Surat dan Agenda Arsip Bebas.

2.8.1 Melihat Detail Bank Surat

Fitur ini dapat diakses melalui Kelola Surat kemudian pilih Bank Surat.
Untuk melihat surat dapat dengan klik data.
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Kelola Surat ELIEHTET]

Surat Eksternal

g Registrasi Surat Masuk Eksternal
g Agenda Surat Masuk Eksternal
]  Agenda Surat Keluar Eksternal
5] Ekspedisi Surat Keluar Eksternal
@ Korespondensi Surat Eksternal
Surat Internal

i [ Agenda Surat Masuk Internal

4 Agenda Surat Keluar Internal
Korespondensi Surat Internal

)  Agenda Arsip Bebas

(3  BankSurat

= Pelaporan

Gambar 2.138 Letak Menu Bank Surat

Bank Surat =
2 MUAT ULANG
No. Registrasi Perihal Diari Hepads
Tipe Surat
£ =} i,
1 Masukintemal  1303.0005 Menindak lanjutl proposal penawaran PT TIMAH
2 Keluar Intemal 1803.00:04 Menindzk lznjuti proposal penawaran
3 Keluar Eksternal 18030002 Pengajuan proposal penawaran PT. TIMAH PT Jaya Nusantarm
! Keluar Eksternal  1802.0003 Fengajusn prooossl yang t=ah disjukan PT. TIMAH PT Jays Nusaniarz
\ 3
[ 4 pags: 1 oft] b # g2 Digplaying 1 -4 of 4

Gambar 2.139 Letak Tombol Lihat Surat Pada Panel Bank Surat
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Identitas Agenda Sural Masuk Internal

i1=1F]

Berkas =

Perihal=

Tipe Sursi:

Rahasia:

No.Agenda.

Dokumen 03/01/2018 Tglsurat:

01 Mee 2078 1348 BRE

pdf

Jenis Surat®
Klasifikasi Surat*
Sifat Surat.

Prioritas Surat:

[TIMass Aktif

Dokumen 03/01/2018
1 Mias 7018 1A 3NE

No. Surat:

Unit Penerima:

Perihal Korespondenst

*Klik 2x uniuk Meiihat

Kode Korespondensi:

1803.0005

Menindak lanjuti propesal penawaran

Instruksi
[E

: [=ub)
01 Mar 2078

Surat Keputusan

Heputuzan

Umnum

Segera

« Korespondensi Surat

REF 180300806

OO01/INSTHO3/ 2018

[ig] LIHAT KORESPONDENS!

2.9 Pelaksana Harian

Menindak lanjut| propeasl penawaran

Surat dibuat cleh
Admin Surat - PT TIMAH
pada 01 Mar 2018 1127

. Surat didistribusikan oleh
- Adrmin Surat - PT. TIMAH

pada 01 Mar 2018 13:27
= LIHAT EKSPEDIS!

Gambar 2.140 Panel Detail Surat Pada Bank Surat

Pada aplikasi terdapat fitur Pelaksana Harian yang membantu pengguna

yang berperan sebagai sekretaris dalam memantau surat masuk dan disposisi

pengguna lain (dalam hal ini adalah pimpinan) yang sudah diatur sebelumnya.

Sebagai contoh, fitur ini mempermudah sekretaris direktur dalam memantau surat

masuk dan disposisi yang diterima oleh direktur ketika direktur sedang

berhalangan untuk membuka surat masuk dan disposisi tersebut.

—_—

Sekretaris General Manager
Sekretaris General' Manager

--E Beranda
[] surat Masuk
Disposisi
Koreksi Surat

Pelaksana Harian

@ Keluar Aplikasi

TEO v4.0.1808

Gambar 2.141 Letak Pelaksana Harian Pada Panel Pengguna
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2.9.1

Melihat Detail Surat Masuk Pada Pelaksana Harian

Pengguna aplikasi dapat melihat detail surat masuk pengguna lain (dalam

hal ini adalah pimpinan) dengan mengakses menu Pelaksana Harian pada panel

pengguna.

[} Asistensi Monitoring

a
1%

. General Manager

FT. Timah {Persesa]
. General Manager

‘ Swrat Masuk || Disposisi Masuk || Rivwayat Dispasisi || Koraks) Swrat

S MUAT ULANG Tampilkan; Semuz
Perihal Dini Mo Surst Priarims
Tipe Surm Tol Tarima =
1 Masuk Eksternal 02 Jan 20181534 Pengajuan Prosantas) dplikasi PT. Sakawan Media Inf..  001/8Pen/i217 " Ssmpar null
2 masuk Eksternal 03 Jan 2018 1426 Proposal Fanawaran apliaz PT. sakewan madis inf 208B/F,/SM; X/ 2016 : sampal null
3 Masuk Eksternal 03 Jan 2018 14720 Froposal Fanawaran Aplikas| FT Sakavian Media inf FDB/F/EMAA/Z016 T Sampai null
4 maguk Eksternal D3 Jen 2018 1244 Fenawaran Aplikazt FT.ABC 010023 Fanpa pro..
Paga 1 of1! » | a2

oisplaying 1 -4 af 4

Gambar 2.142 Panel Pelaksana Harian

Surat Masuk %/

03 Jan 2078 15:34

Pengajuan Presentasi Aplikasi
ﬁ PT. Sekawan Media... — 001/SPen/1/2017 i, LIHAT SURAT
Surat Masuk Eksternal

Tindakan:
Silahkan Pilih Tindakan

2|

Uraian Tindakan

E PERBARUI TINDAKAN

:— LOG AKTIFITAS

Gambar 2.143 Panel Surat Masuk Pada Pelaksana Harian
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2.9.2 Melihat Detail Disposisi Pada Pelaksana Harian

Pengguna aplikasi dapat melihat detail disposisi pengguna lain (dalam hal
ini adalah pimpinan) dengan mengakses menu Pelaksana Harian pada panel

pengguna.

] Asistensi Monitering EIET]

. General Manager
PT. Timah (Persero)

. General Manager

| Surat Masuk H Disposisi Masuk H Riwayat Disposisi

Koreksi Surat

“Z MUAT ULANG Tampilkan: Semua >

Pengirim Perintah Tindakan Perihal
Q Q Q Q

Tgl.Terima Prioritas

Tidak ada data

4 »

i4 4 [|‘Page 0 ofg| ¥ k| & No data to display

Gambar 2.144 Panel Pelaksana Harian

Detail Disposisi Surat 1)

03 Jan 2018 13:47
£% Anda Sebagai Tembusan

General Manager
General Manager T

PT. Timah (Persero)

Tidak Ada Uraian Perintah

&
! Ca Segera Dilaksanakan

Penawaran Aplikasi
@ PT. ABC _ 0101023 , LIHAT SURAT

Surat Masuk Eksternal

Disertai Surat Asli
% Dikonfirmasi pada 03 Jan 2018 14:49

Disposisi ini bersifat rahasia dan tidak akan tampil pada ekspedisi surat

Tindakan: :
Siap laksanakan b

Uraian Tindakan

[=] PERBARUI TINDAKAN

{= LOG AKTIFITAS [ RIWAYAT DISPOSISI () CETAK | [ TERUSKAN DISPOSISI

Gambar 2.145 Panel Detail Disposisi Pada Panel Pelaksana Harian
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2.9.3 Melihat Detail Riwayat Disposisi Pada Pelaksana Harian

Pengguna aplikasi dapat melihat detail riwayat Disposisi pengguna lain

(dalam hal ini adalah pimpinan) dengan mengakses menu Pelaksana Harian pada

panel pengguna.

[ Asistensi Monitoring

)
x|

. Manager
PT. Timah (Persero)

‘ Surat Masuk H Disposisi Masuk H Riwayat Disposisi H Koreksi Surat

% MUAT ULANG

Tampilkan: Aktif

Prioritas Penerima Perintah
Tanggal Disposisi ~

Q a a

1 03Jan2018 15:08 E Sampai0... [ undefined... 5 Tidak ada perintah

Perihal Pengirim

Q Q

Penawaran Aplikasi Manager

4 4 | Page 1 of 1| ¥ W | &

Displaying1-1 of 1

Gambar 2.146 Letak Tombol Lihat Riwayat Disposisi Pada Panel Pelaksana Harian

Riwayat

x|

p Tidak Ada Perintah
Q Tidak Ada Uraian Perintah
Penawaran Aplikasi

(=h -oi01028 ” £ Loading... |

Tidak ada Data

03 Jan 2018 15:08

4 LIHAT SURAT

(&) CETAK PEMBATALAN DISPOSISI

Gambar 2.147 Panel Riwayat Disposisi Pada Panel Pelaksana Harian
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29.4

Melihat Detail Koreksi Surat Pada Pelaksana Harian

Pengguna aplikasi dapat melihat detail koreksi surat pengguna lain

(dalam hal ini adalah pimpinan) dengan mengakses menu Pelaksana Harian pada

panel pengguna.

| [ Asistensi Monitoring

Manager
PT. Timah (Persero)

Manager

‘ Koreksi Surat

| Surat Masuk H Disposisi Masuk H Riwayat Disposisi
2, MUAT ULANG Tampilkan: Semuz ~|
Pengirim Perihal
Tipe Surat Tgl.Terima ~
Q =3
A 3
1 Memo 03Jan 2018 13:45 ‘I Admin Undangan Rapat

i i

Page 1 of 1 b W | &

Displaying 1-1 0f 1

Koreksi Surat

Gambar 2.148 Panel Pelaksana Harian

=IES

Admin
PT. Timah (Persero)

Tidak Ada Perihal

— Tanggapan

03 Jan 2018 13:45 Penyetuju

Penyetujuan Urut

—
Y. Manager
(9

Manager

PT. Timah (Persero)

-4 LIHAT SURAT
£, Riwayat Penyetujuan

[=) Menyetujui

03 Jan 2018 13:46

Komentar:

Anda telah menyetujui koreksi ini

(Tidak Ada Komentar)

03 Jan 2018 13:46

£, Riwayat Penyetujuan

=] Menystujui
Tidak Ada Komentar

/ 6\ Manager
| |
@ Manager

PT. Timah (Persero)

Gambar 2.149 Panel Koreksi Surat Pada Panel Pelaksana Harian

2.10

Pengaturan

2.10.1 Pengaturan Unit Kerja

Pengguna dapat mengatur unit kerja pada menu Pengaturan kemudian

pilih Daftar Unit Kerja.
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Pengaturan

Pegawai Dan unit Kerja Atribut Surat

il Daftar Unit Kerja 4  Daftar Jenis Surat

“%  Daftar Unit Kerja Kewenangan 4  DaftarKlasifikasi Surat

% Daftar Jabatan Daftar Sifat Kerahasian Surat
&  Daftar Pegawai [4  Daftar Prioritas Surat
&b  Daftar Kelompok Pegawai g  Daftar Media Pengiriman Surat
£ Daftar Pelaksana Harian 4  Daftar Lokasi Arsip
l;  Daftar Hak Akses 4  Daftar Ekspedisi Surat Keluar

“ | Sistem &  Daftar Masa Aktif Surat

B

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Template Surat

mjl  Pengaturan Sistem
e @
e

Gambar 2.150 Letak Menu Daftar Unit Kerja

Daftar Unit Kerja =16
% MUAT ULANG Tampilkan: | Aktif Pegawai | Jabatan
Unit Kevis =

5 MUAT ULANG (3 TAMBAH

Unit Kerfa

i & PT TIMAH (TIMAH) Nama Pegawai «
@ 3 timah
1 @) Admin PT. TIMAH =
2 (@ Admin surat PT. TIMAH

1 () Aomin Surat Cabang

Tampilan Tabal Tampilan Hirarkl | H

|.i.| Asisten Manager
|‘| Asisten Manager Cabang
) General Manager

=
[;_l Feneral Manager Cabang

3 (@& Manager

Page: 1 of1| &

Gambar 2.151 Letak Tombol Tambah Pada Panel Unit Kerja

Unit Kerja

FT TIMAH CABANG

PT. TIM&H

FT. TIMAH CABANG

FT. TiMAH

PT. TIMAH CABANG

FT. TIMAH -

Displaying T-170f17

=1

Mama Unit Kerja:*

Kode Unit Kerja:*

Kode Rubrik:

Kepala Unit Kerja:

Analk Dari:

Jlw Jim

4] 4

xH|x

Aktif: Aktif  (4)

[=] simpan

Gambar 2.152 Panel Isian Unit Kerja
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Berikut adalah langkah-langkah penambahan unit kerja:

Langkah 1. Mengisi Identitas, identitas unit kerja diisi sesuai dengan keterangan

identitas unit kerja.
Langkah 2. Memilih Kepala Unit Kerja, kepala uni

t kerja diisi sesuai dengan

keterangan kepala unit kerja. Jika kepala unit kerja telah sesuai, klik

tombol [ Pilih
pilih Kepala Unit =1IE3
Nama « Unit Kerja Jabatan
Q Q Q
" 1 u@ Admin PT. TIMAH Administrator Aplikasi
-
B 2 @ Admin Surat PT. TIMAH Admin Surat
P 3 5
3 (@) AdminSurat Cabang PT. TIMAH CABANG Admin Surat
B 4 @l Asisten Manager FT. TIMAH Asisten Manager
I} 5 @l Asisten Manager Cabang PT. TIMAH CABANG Asisten Manager
=& (&) General Manager _PT TIMAH. _General Mananer i

|4 4 | Page 1 of1| b b | @&

Displaying 1-17 of 17

3 PILIH

Gambar 2.153 Pilihan Kepala Unit Kerja Pada Panel Unit Kerja

Unit Kerja (=1E3
Nama Unit Kerja*  Divisi Dokumen
Kode Unit Kerja:* DD
Kode Rubrik:
Kepala Unit Kerja: General Manager v i
Anak Dari: w i
Akdif: Akiif

[=] simpan

Gambar 2.154 Panel Unit Kerja Setelah Pilih Kepala Unit Kerja

Langkah 3. Memilih Anak Dari, anak dari diisi sesuai dengan keterangan unit

kerja. Jika unit kerja telah sesuai, klik tombol = Filih
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Unit Kerja

alx|

MNama Unit Kerja:*
Kode Unit Kerja*
Kode Rubril:
Kepala Unit Kerja:
Anak Dari:

Akdif:

Divisi Dokumen

oD

General Manager

v X

Timah

b B

PT. TIMAH (TIMAH)
{ PT. TIMAH CABANG (TIMAH CABANG)

Gambar 2.155 Pilihan Anak Dari Pada Panel Unit Kerja

[&] stmpan

2.10.2 Pengaturan Jabatan dan Unit Kerja Kewenangan

=] SIMEAN

Langkah 4. Aktif digunakan apakah unit kerja tersebut aktif atau tidak.

Langkah 5. Menyimpan Unit Kerja, untuk menyimpan unit kerja klik tombol

Pengguna dapat mengatur jabatan pada menu Pengaturan kemudian

pilih Daftar Jabatan.

Pegawai Dan unit Kerja

1al  Daftar Unit Kerja
; % Daftar Unit Kerja Kewenangan
| %% Daftar Jabatan

&  Daftar Pegawai

& Daftar Kelompok Pegawai

£ Daftar Pelaksana Harian

|z Daftar Hak Akses

Sistem

Pengaturan Sistem

€« & € &

@ & &

&

E

Atribut Surat

Daftar Jenis Surat

Daftar Klasifikasi Surat

Daftar Sifat Kerahasian Surat
Daftar Prioritas Surat

Daftar Media Pengiriman Surat
Daftar Lokasi Arsip

Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Daftar Masa Aktif Surat

Pengaturan

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Template Surat

Gambar 2.156 Letak Menu Daftar Jabatan
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TEO

Daftar Jabatan =163
% MUAT LLANG Tampitkan: | Aktif
Name Jakaian = Kode Jabatan Induk Jabalan Unit Kerja

1 Admin Surat ADS PT TIMAH

2 Asisten Manager ASM PT. TIMAH

2 General Manager GIM PT TIMAH

& Manager MGR PT. TIMAH

5 resspsionis RSP PT TiMAH

& Sekretarial Parusahaan sP PT. TIMAH

7 Sekretaria Genzral Maneger S0OM PT. TIMAH

2 Sekretaris Manager B PT TIMAH

9 Stal 8T PT. TIMAH

Pagu.L of1| b ¥ & Dizplaying 1-9of 3

Tamptlan Tabel Tampllan Hirarkl

Gambar 2.157 Letak Tombol Tambah Pada Panel Jabatan

Jabatan
& B0

Kode Jabatan: 1)

Mama Jabatan* Sekretaris Direktur

Akiif: Aktif 3)

Anak dari: ?J— v i

Unit Kerja: .j) v
(5) [= siMPaN

Gambar 2.158 Panel Isian Jabatan

Berikut adalah langkah-langkah penambahan jabatan:

Langkah 1. Mengisi Identitas, identitas jabatan diisi sesuai dengan keterangan
identitas jabatan.

Langkah 2. Aktif digunakan untuk aktif atau tidaknya jabatan

Langkah 3. Memilih Anak Dari, anak dari diisi sesuai dengan pimpinan jabatan.
Jika jabatan telah sesuai, klik tombol = Pii

Langkah 4. Memilih Unit Kerja, unit kerja diisi sesuai dengan unit kerja jabatan.

Langkah 5. Simpan data jabatan

Untuk mengatur unit kerja kewenangan pengguna dapat mengakses
menu jabatan,kemudian pilih data yang ada untuk di ubah. Tombol unit kerja
kewenangan tidak akan muncul jika tidak melakukan proses ubah data.
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Jabatan =1E3

Kode Jabatan:* ADS

Mama Jabatan:* Admin Surat
Adif: M Aktif

Anak dari:

Unit Kerja:

;1 DAFTAR UNIT KERJA KEWENANGAN 5 UBAH | | i HAPUS

Gambar 2.159 Tampilan Tombol Daftar Unit Kerja Kewenangan
Klik pada tombol s PAFTAR UNITKERJA KEWENANGAN 11y gk a akan muncul tampilan

Daftar Unit Kerja Kewenangan.

Daftar Unit Kerja Kewenangan (=

Jabatan: Admin Surat

tambahkan unit cakupan 4 PILIH MANUAL

Daftar Unit Cakupan

Q

Tidak ada Data

SIMPAN
Gambar 2.160 Tampilan Menambahkan Unit Kerja Kewenangan
Mengisi Nama unit Kerja, nama unit kerja diisi sesuai dengan nama unit
kerja. Dengan Cara memasukan nama unit kerja yang akan dipilih. Unit kerja yang
sudah menjadi unit kerja kewenangan lain bisa dipilih lagi. Jika data sudah terisi

semua klik tombol = simPan
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2.10.3 Pengaturan Pegawai dan Pelaksana Harian

pilih Daftar Pegawai.

Pengguna dapat mengatur pegawai pada menu Pengaturan kemudian

Daftar Pegawai

S

Name Pegawai =

SO BN RN OO N O

admin

Admin Surat

Admin Surat Cabang
Asisten Manager

Asisten Manager Cabang
General Manager

Censral Manzger Cabang
Planager

Manager Cabang

Resapsionis

Pags: 1 of1| »

#
i

Gambar 2.162 Letak Tombol Tambah Pada Panel Pegawai

Pegawai Dan unit Kerja

Daftar Unit Kerja
Daftar Unit Kerja Kewenangan

Daftar Jabatan

Daftar Pegawai

&

Daftar Kelompok Pegawai
Daftar Pelaksana Harian

Daftar Hak Akses

| Sistem

Pengaturan Sistem

Uit Kerja
s}

PT TIMAH

BT TIMAH

PT TIMAH GABANG
PT. TIMAH

PT TIMAH CABANG
BT TIMAH

PT TiMAH CABANG
PT TIMAH

PT. TIMAH CABANG

FT TIMAH

€ d € & € &

®

[E

Atribut Surat

Kelola Surat

Daftar Jenis Surat

Daftar Klasifikasi Surat

Daftar Sifat Kerahasian Surat

Daftar Prioritas Surat

Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Lokasi Arsip

Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Daftar Masa Aktif Surat

Pengaturan

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Template Surat

Gambar 2.161 Letak Menu Daftar Pegawai

Jabaien

i

administrator aplikasi
Admin Surat

admin Surat

Asisten Manager
Asisten Manager
General Manager

General Mansger

Manager

resepsionis

Tampilkan: Akhf

Hek Akses

o

admin aplikasi

Sekretaris Perusahzan

sekretans Perusahasn

Asisten Manager
Asisten Managsr
Ganeral Manages
General Manzger
Marager
Managsr

Resepatonis

Displaying T-170f 17
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Pegawai

[=1E3

Mama Pegawai:

. NIP:
Unit Kerja: b+
. E)Jabatan: v
Hak Akses: w
Jenis Kelamin: @ Laki - Laki @ Perempuan
=]
Akun -
Username:
Password: [F] Centang untuk mengubah password
2 Email: |nama@contoh.com
Ponsel: ol ldalaholod
Status Akun: [F] Aktif
\4) [E simean

Gambar 2.163 Panel Isian Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan pegawai:

Langkah 1.
Langkah 2.
identitas pegawai.
Langkah 3. Mengisi Akun,
menggunakan.
Langkah 4.

akun diisi

Upload Foto sesuai identitas pegawai.

sesuai

Menyimpan Pegawai, untuk menyimpan klik tombol & smean

Mengisi Identitas, identitas pegawai diisi sesuai dengan keterangan

dengan akun yang akan

Untuk mengatur pelaksana Harian pengguna dapat mengakses menu

pegawai,kemudian pilih data yang ada untuk di ubah. Tombol pelaksana Harian

tidak akan muncul jika tidak melakukan proses ubah data.

Pegawai

Mama Pegawai:
MIP:

Unit Kerja:
Jabatan:

Hal Akses:

Jenis Kelamin:

Akun -
Username:
Password:
Email:
Ponsel:

Status Akun:

alx)
Admin Surat
adminsurat
PT. Indonesia Bersatu
Admin Surat
Sekretaris Perusahaan

@ Laki- Laki (0 Perempuan

adminsurat

D ----------

|adminsurat@sipas id

Aktif

E7UBAH i HAPUS

Gambar 2.164 Tampilan Tombol Pelaksana Harian
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Klik tombol a8 maka akan muncil tampilan Asistensi Pegawai.

=13
Pegawai: Admin Surat
Unit Kerja PT. Indonesia Bersatu
Jabatan: Admin Surat
tambah pelaksana & PILIH MANUAL
Daftar Pelaksana
PLT  Tgl Mulai Tgl Selesai
Q
Tidak ada Data
@ Pegawai yang telah menjadi Pelaksana Harian Pegawai lain tidak akan tampil pada pilihan
SIMPAN

Gambar 2.165 Tampilan Tambah Pelaksana Harian

Mengisi Nama Asistensi Monitoting, nama asistensi diisi sesuai dengan
nama asistensi. Dengan Cara memasukan nama pegawau yang akan dipilih. Unit

kerja yang sudah menjadi unit kerja kewenangan lain bisa dipilih lagi. Jika data

sudah terisi semua klik tombol =l SIMPAN

2.10.4 Pengaturan Profil

Pengguna dapat mengatur profil pada menu Pengaturan Profil yang
berada pada panel pengguna.
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Admin
Administrator Aplikasi

HH Beranda

Surat Masuk

E Nota Dinas

Gambar 2.166 Letak Menu Pengaturan Profil

Pengaturan Profil =IE

Pindai Profil

Anda bisa masuk aplikasi mobile
tanpa perlu menggunakan akun dan
sandi, cukup pindai kode dibawah ini
dengan aplikasi mobile dari
smartphone anda

Nama: Admin
Jabatan: Administrator Aplikasi
Unit Kerja: PT. TIMAH
Hak Akses: Admin Aplikasi l_)

Email: corsec@pttimah.co.id

Pongel|; (e

Akun: admin

Sandi: [[] centang untuk mengubah sandi

Jika pindai kode menampilkan
session telah berakhir, klik kode
diatas dan lakukan pindai lagi

[E PERBARUI PROFIL | | [ DAFTAR ASISTEN (@ KELUAR APLIKASI & UNDUH APLIKASI MOBILE

Gambar 2.167 Panel Pengaturan Profil

Pengguna dapat merubah data pribadi sendiri seperti email, nomor
ponsel dan password seperti pada panel nomor 1, sedangkan untuk untuk nama
dan hak akses pengguna dapat diubah hanya oleh administrator aplikasi

Pada bagian ini memungkinkan juga pengguna untuk mengunduh aplikasi

% UNDUH APLIKASI MOBILE

mobile melalui tombol dan untuk kofigurasinya dapat

langsung scan pada QR Code yang disediakan.

TIMAH ELECTRONIC OFFICE 103



TEO

Selain dapat mengubah data pribadi, pengguna dapat mengubah foto
profil dengan cara klik pada tengah gambar panel nomor 3. Selanjutnya akan

muncul panel window untuk memilih foto

@ Open X
—_ v > ThisPC » Pictures » photo v O Search photo P
Organize ~ New folder al v [ @

A
@ Creative Cloud Fil

£3 Dropbox
Apps

5! Samsung Galaxy
= Foto Profile.png

@& OneDrive

) This PC
\=a| Desktop
[Z] Documents
J Downloads
b Music

%3 Pictures -

File name: | Foto Profile.png V| Al Files V\

I Open I:' | Cancel

Gambar 2.168 Panel Pilih Foto Pada Pengaturan Profil

Setelah selesai melakukan perubahan penggunda dapat menyimpan

hasil perubahan yang dilakukan dengan klik pada tombol |5 PERBARUIPROFL

2.10.5 Pengaturan Kelompok Pegawai

Pengguna dapat mengatur kelompok pegawai pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Kelompok Pegawai.
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Pengaturan

Pegawai Dan unit Kerja Atribut Surat

il Daftar Unit Kerja (4  Daftar Jenis Surat
. %% Daftar Unit Kerja Kewenangan 4  DaftarKlasifikasi Surat
% Daftar Jabatan 2  Daftar Sifat Kerahasian Surat
&  Daftar Pegawai [4  Daftar Prioritas Surat I'
&b  Daftar Kelompok Pegawai [Z  Daftar Media Pengiriman Surat
£ Daftar Pelaksana Harian 4  Daftar Lokasi Arsip
l;  Daftar Hak Akses 4  Daftar Ekspedisi Surat Keluar
‘ Sistem &  Daftar Masa Aktif Surat
mjl  Pengaturan Sistem [&f  Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi
“ {@  Daftar Template Surat

Gambar 2.169 Letak Menu Daftar Kelompok Pegawai

Daftar Helompok Pegawai 13

5, MUAT ULANG

Nama Kelompak «
| admin (2) Daftar Anggola

o staf (5

Tidak ada Data

[ 4 Page 1 of1]| b # g Displaying 1 -2 of 2

Gambar 2.170 Letak Tombol Tambah Pada Panel Kelompok Pegawai

Kelompok Pegawai

Mama Kelompok *

@-E SIMPAN |

Gambar 2.171 Panel Isian Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan kelompok pegawai:

Langkah 1. Mengisi Nama Kelompok, nama kelompok diisi sesuai dengan nama
kelompok yang akan dibuat.
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Langkah 2. Menyimpan Kelompok Pegawai, untuk menyimpan pegawai klik

tombol Esmean

Daftar Kelompok Pegawai =16
S5 MUATLLANG (3 TAMBAH Mama Kelompok: (1) Admin E)
Sosialcbayk s Iva mbah anggota I | 5 PILIH MaNUAL I
| admen ) Daftar Anggotn
o staf(5)
| Admin Surat
Admin
{ 4 Pags 1 of1] b ¥ @ Displaying 1-2 of 2 3) [= siMPaN

Gambar 2.172 Panel Tambah Anggota Kelompok Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan anggota kelompok pegawai:

Langkah 1. Mengisi Nama Anggota, nama anggota anggota diisi sesuai dengan
nama anggota. Ada dua cara untuk memilih nama anggota yang
petama dengan memasukan nama anggota yang akan dipilih (pada
gambar 2.174 berlabel nomor 1) dan akan muncul seperti pada
gambar 2.175. Pilihan yang kedua dengan kilkk tombol
& Pilih Pegawai Manuzl (pada gambar 2.175 berlabel nomor 2) dan
akan muncul seperti pada gambar 2.177. Jika pegawai telah sesuai,
klik tombol [ Piih dan akan muncul seperti pada gambar 2.178.
Pegawai yang sudah dipilih tidak dapat dipilih lagi.
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Daftar Kelompok Pegawai =il

5 MUAT ULANG (3 TAMBAH Mama Kelompok: Admin
i B kg ok general | & PILIHMANUAL
| Admin(2) iGenerai Manager [FT. TIMAH)
| General Manager Cabang (FT. TIMAH CARANG
2 staf (5) |
| General Manager Kanwil (Kanwil)
iSekrataris Genersl Manager (T TIMAH]
| Sakretaris General Manager Cabang (F1. TIMAH
| cARanG
|
[ 4 pags 1 oft] b # 2 Displaying 1 -2 of 2 [E siMPAN

Gambar 2.173 Pilihan Pegawai Otomatis Pada Panel Kelompok Pegawai

Daftar Pegawai =5

Nama « Unit Kerja Jabatan
2 (s} Q
1 @ Admin PT TIMAH Administrator Aplikasi
T i
2 @' Admin Surat PT. TIMAH Admin Surat
B ; .
3 (éu Admin Surat Cabang PT. TIMAH CABANG Admin Surat
4 @ Asisten Manager PT. TIMAH Asisten Manager
5 @ Asisten Manager Cabang PT TIMAH CABANG Asisten Manager
) -
=1 A (&%) General Manaaer PT TIMAH General Mananer
|4 4 | Page 1 oft| b b | & Displaying 1-17 of 17

| 3 FILIH |

Gambar 2.174 Pilihan Pegawai Manual Pada Panel Kelompok Pegawai

Daftar Kelompok Pegawai =]
5 MUAT ULANG (3 TAMBAH Mama Kelempok: Admin
Maia R kgt & [ 1amhbah anggota = | & PILIH MANUAL
| admin () Daftar Anggota
2 staf (5)
Admin Surat
Admin
General Manager ® I
[ 4 Page 1 oft| b o D Displaying 1 -2 of2 [ simPan

Gambar 2.175 Panel Kelompok Pegawai Setelah Pilih Anggota
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Langkah 2. Menyimpan Anggota Kelompok Pegawai, untuk menyimpan

anggota kelompok pegawai klik tombol & smean

2.10.6 Pengaturan Atribut Surat

Pengguna dapat mengatur atribut surat (jenis surat, sifat kerahasian
surat, klasifikasi surat, prioritas kesegeraan surat, lokasi arsip , media pengiriman
surat, masa aktif surat) pada menu Pengaturan.

Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan atribut surat:

Jenis Surat [=1ET
| Nama Jenis:* 4 1
| Kode Jenis*
| Gunakan Penomoran terpusat: 2
| Opsi pilihan Surat Internal: = ~
| Tampil di: [7] surat Masuk
[F] surat Keluar

[7] Surat Internal

| Aktif: Aktif

b=

Gambar 2.176 Panel Isian Atribut Surat

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai dengan identitas surat.
Langkah 2. Opsi Pilihan pengaturan Atribut Surat untuk ditampilkan
Langkah 3. Menyimpan Atribut Surat, untuk menyimpan atribut surat klik tombol

[&] sivpan

2.10.7 Pengaturan Hak Akses

Pengguna dapat mengatur hak akses pada menu Pengaturan kemudian

pilih Pengaturan Hak Akses.
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Pegawai Dan unit Kerja

L

il Daftar Unit Kerja
‘ % Daftar Unit Kerja Kewenangan
%  Daftar Jabatan
| £&  Daftar Pegawai
g5  Daftar Kelompok Pegawai
£ Daftar Pelaksana Harian
[x\T Daftar Hak Akses |
Sistem

Pengaturan Sistem

E2

Atribut Surat

Pengaturan

Daftar Jenis Surat

Daftar Klasifikasi Surat

Daftar Sifat Kerahasian Surat

Daftar Prioritas Surat

Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Lokasi Arsip

Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Daftar Masa Aktif Surat

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Template Surat

Gambar 2.177 Letak Menu Pengaturan Hak Akses

Daftar Hak Akses

MNama Hak Aksea

Daftar Manu

Tidak sda Data

1 Keordinator Bire
= Admin Aplikasi
: Deputi

£ Resepsiomis

5 Franata

5 Stat

7 Oeneral Manager

T

Direktur
S Manager
0 Sekretarls Penusahaan

11 Sekretaris

&

-

W4 Peme 1 ofl 2 o 2

Displaying 1-13cf13

Ahsen

Gambar 2.178 Alur Pengaturan Hak Akses

Berikut adalah langkah-langkah pengaturan hak akses:

Langkah 1. Menambahkan Hak Akses, cara menambah hak akses dengan

mengisi identitas hak akses seperti pada gambar 2.183 berlabel

nomor 1. Setelah mengisi klik tombol E*4 yntuk menyimpan hak

akses.
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Hak Akses alx|
Nama Hak Akses: Sekretaris |
Akdif: Aktif

=] simPaN

Gambar 2.179 Panel Isian Hak Akses
Langkah 2. Memilih Hak Akses, pilih hak akses yang akan diatur menu yang

dapat diakses dan pilih salah satu hak akses yang diatur dengan

memilih ¢ ATURMENU

i Daftar Hak Akses Sl
| =5 MUAT ULANG ) TAMBAH Tampikan [k5F | S MUATULANG 2) ¥ HAPUS TANDA o TANDAI SEMUA
‘. Mrma Hok Akses = Dofar Menw o |
| Tidak ada Data
1 —
! | | Koordinator Biro L]';I
i 1 Admin Aplikasi
: Deputl
| 4 Resepgionic
| 5 Pranata
‘ 5 staf
7 Ganeral Manager
i = Direkdur
| B

| 1T Sekretaris Perusahaan
| % (tidak ada nformasi)

11 Gebretaris

Displaying 1 -13o|=1-a 3 ;w
Gambar 2.180 Panel Isian Hak Akses

Page 1 of1| k& ¥l

&

Langkah 3. Memilih Menu Yang Dapat Diakses, klik tombol ¥ di menu yang
dapat diakses oleh hak akses yang dipilih sebelumnya

Langkah 4. Menyimpan Pengaturan Hak Akses, untuk menyimpan pengaturan

hak akses klik tombol Esmean

2.10.8 Pengaturan Sistem

Pengguna dapat mengatur pengaturan sistem pada menu Pengaturan
kemudian pilih Pengaturan Sistem.
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Kelola Surat Pengaturan

Pegawai Dan unit Kerja Atribut Surat

&l Daftar Unit Kerja [Z4  Daftar Jenis Surat
% Daftar Unit Kerja Kewenangan 4  DaftarKlasifikasi Surat

% Daftar Jabatan [Z4  Daftar Sifat Kerahasian Surat
&  Daftar Pegawai 4  Daftar Prioritas Surat
&%  Daftar Kelompok Pegawai [Z  Daftar Media Pengiriman Surat
£ Daftar Pelaksana Harian [Z  Daftar Lokasi Arsip
l¢  Daftar Hak Akses [Z  Daftar Ekspedisi Surat Keluar
Sistem (J  Daftar Masa Aktif Surat

Eﬂ Pengaturan Sistem Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

B

Daftar Template Surat

B

Gambar 2.181 Letak Menu Pengaturan Sistem

Pengaturan Sistem 2%

1

umum | Kop Penomoren Surat Notifikcasi Emai| Hotifikas| SMS 550 Dokumen Upload

Data Perusahaan
Mama: PT. Timah (Persera)

Alamat

Email-
Telp:
Fex:

website:

Gromatis Keluar Aplikasi

Pangaturan OTomates Keuar Apitkas! clgunzkan untuk menganar Keluar aplkss secara oomatie
Altifkan Ctopnatis Keluar Aplikasi:

Pengaturan 'Waktu

* Rkl

Cernznn Juomare keluar aplikzel fia anda ingin belusr dar apieed secam susmatis

* lsikan Waktu wang arda buidhkan Lnm kehesi spkasi s2cata clomats (Salam forriat Detk)

Unrt Penginm

Gunakan Lnit Pengram:

| Bidana Admisictear dan Bumab Tanona Dorueabos - T

= snmﬁ

Gambar 2.182 Letak Menu Pengaturan Sistem
Pada panel Umum, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan keluar aplikasi
otomatis dan mengatur waktu keluar aplikasi otomatis saat aplikasi tidak
digunakan.
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Pengaturan Sistem ojix
Urnum Kop Penomoran Surat Naotifikasi Email Netifikasi SMS £80 Dohumen Upload
| Retiota B oFr U AN A EEEEEE B
PT. TIMAH Tbk
Il Jenderal Sudirman 5t Pangkal Finang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsecopttimah.coid
[FLoge kin _ [FlLogo kanan -
[ sivran
Gambar 2.183 Panel Pengaturan Kop
Pada panel Kop, pengguna aplikasi dapat mengatur kop pada semua
lembar pelaporan yang dapat dicetak.
Pengaturan Sistarm =
Unmurm Kop | Penomoran Surat Notifikasi Email Nuotifikasi SMS 850 Dokumen Upload |
¥l Penomoran: Nomor Reglatras Surat Lomene
Digi Pencmoran’ 0000 e gt e
Format tampilan penomaran: =
{tahun_yyHbulan} {#} Momor urut surst (sesugl den. (7} =
Indeks Penomaoran {#} ) |
&) Gant nomar tiap tahun HIP Stat [nip_staf}
@ Panomoran: Namor Surat Ksluar Harna Staf [nama_staf}
Digit Pencenoran: nooo Hode unit (kode_unikerja}
Format tampilan penomoranc = . il
{5}/ {vade_jenisi-{kade_klas fikasi}/ {rubrik_unitkera_penyetujul/{tahun} *| Rubrik unit [rubrik_unitkerjal
Foemat tampilan penomaoran backdate: Mlama unit [nama_unitkerja)
{# {backdate}/ kade_jeniz}-{kode_klasifika =it/ {rubnk_unitkerja_penyetujul/ {tahun}
s e 1) Nama Jabatan {nama_jahatan)
|¥| Ganti nomaor tiap tahun
Kode Jabatan [kode_jabatan)
9] Penomoran: Nomor Surat Intemal
MIF Staf Pembuat {nip_staf_pembust}
DEgit Pencmaran: 0ooo
Fermat tampiian penamaran L Mama Staf Pembuat [name_asaf_pembuat)
=] stmpan

Gambar 2.184 Panel Pengaturan Penomoran Surat

Pada panel Penomoran Surat, pengguna aplikasi dapat mengatur
penomoran registrasi surat, penomoran surat keluar, penomoran konsep surat,
penomoran surat internal, penomoran korespondensi dan penomoran arsip bebas.
Centang opsi [¥] Ganti nomer tiap tahun untuk mengganti urutan nomor tiap tahun.
Panel Legenda menampilkan format penomoran untuk mempermudah pengguna

mengatur nomor surat.
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Fengaturan Sislem
Urmum Kop Penomoran Surat Motifikasi Email | Motifikasi SMS 550 Dokurnen Upload

1 aktifkan Notifikasi SMS [ e

Status alat sma gateway.  Terputua I
| I Kirlm notifikast ketika pegawal menerima disposisi

Coba 5MS |

. | Template sms:
Momor Telepon. +62
Pasan Anda menerima wji coba notifilkzzi SMS
dari Aplikasi TEQ
KIRIM SMS

| Surat Masuk |+ |

(=] siMPaN

Gambar 2.185 Panel Pengaturan Notifikasi SMS

Pada panel Notifikasi SMS, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan

notifikasi sms dan membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan

melalui sms.
Pengaturan Sistem =16
Urmum Kop Sural ifikasi Email | Motifikast SMS: 550 Dokurnen Upload
¥ Aktifkan notifikasi Email | Sl stk =
Secves Enad J Kitlm notifikast ketika pegawal menerima surat masuk
irim: PT. Tl
Wani perginm::_FT: TIMAH (Pers/o) |SubjekEmal:  Notifikasi Surat Masuk
Protokol- amtp |
| Template email:
Host: ssl:ffsmlp.gmwl.w‘n I i 2T A A
User corsec@pttimah.coad | =
| ¥In. {nama_penearima}
Password:  seesssenss
| Anoa mendapatkan surat masuk bar dan {nama_nenystuju} pada tanggal ftanggal_suraty, dengan
Port. 465 | intarmast :
- .
Ll g | Berihat . (perinal_surat)
| Womer . {nomor_surat}
Coba Motifikasi Email
Email Tujuan: sxxxiisipas co.id | Best Reqrad,
Subjek Emaik: Testing Notifikast Email |
isi Pesan. Testing Notifikasi Email, dari Aplikasi = | TED
TEQ |
! Dicposisl |+ |

[ SiMPAN

Gambar 2.186 Panel Pengaturan Notifikasi Email
Pada panel Notifikasi Email, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan
notifikasi untuk email, mengatur server email yang digunakan untuk mengirim
notifikasi dan membuat template notifikasi pesan yang akan dikirimkan melalui

email.
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Pongaturan Sistom =13

Urmum Hap Panamaran Surst Notifikasi Email Natifikazi SMS 550 Dokumen Uplaad

[[] Gunakan S50 LDAP

=] siMPAN

Gambar 2.187 SSO

Pada panel SSO, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan mengaktifkan

ceklis di _[O Gunakan SSO LDAP

Pengaturan Sistam =S

Umum Kop Penamarnn Surat Matifikasi Email Natifikasl SMS Dokurnen Upload |

Dokumen Allowed Type:  gifjjpglipaglpnglbmpliff|docidoc|xs«ax|pdf|rifitxtipptippteppsizipirar 7z|sdaz
Dokumen Max Size: |2 Mb

= siMPAN

Gambar 2.188 SSO
Pada panel Dokumen Upload, pengguna aplikasi dapat mengatur
maksimal ukuran file yang bisa diuploadkan ke aplikasi
2.10.9 Pengaturan Jenis Surat

Pengguna dapat mengatur jenis surat pada menu Pengaturan
kemudian pilih Jenis Surat.
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Daftar Jenis Surat

5y Pengaturan inl bersifat Cascade, setiap parubahan yang terjad| akan berpengaruh pada data surst yang terkonsksl dan yang sehelumnya sudah dimasakkan
Mahon berhati-hatl ketika mengubah den menghapus

MUAT ULANG 52 TAMBAH Tampilkan: | Aldd
= el

Moma Jenis +

Hode Jenis
Terpusat Tompil scbogai Tipe Su. . SurtInlermal  Surat Masuk  Sumt Keloai

Addendums ACD -] =] a -] [ =
2 Berita Acara BA (%] [x] -] -] 4
3 Instrukst INST [x] 7] @ L] ﬂ.:
4 faterangan HET ] S -] & [
5 KOM HOM @ 0 @ @ g
& Lembar Ralat LR =] a (/] @ £
I Memo M [x] 2 (-] -] [4
3 Naskah Kasepakatan Bersama MKE o [x] -] & g
9 Mota Dinas ] o @ @ a €

.-
A |Page 1 otz b M| Displaying 1 - 25 of 34

Gambar 2.189 Tampilan Daftar Jenis Surat

Untuk menambahkan jenis surat baru, klik tombol & ™MBAH Kemydian

isi data dengan benar.

Jenis Surat

MNama Jenis:*

Kode Jenis:* \L'l
Gunakan Penomoran terpusat: ] _::}
Opsi pilihan Surat Internal: = 3)
Tampil di: [] surat Masuk
4 [T surat Keluar
[7] surat Internal
Alkdif: Aktif

[E] simPan

Gambar 2.190 Tampilan Menambahkan Jenis Surat

Berikut adalah penjelasan dan langkah-langkah menambahkan jenis surat:

Langkah 1.
Langkah 2.
Langkah 3.

Langkah 4.

Pada Nama Jenis dan Kode Jenis, isikan data dengan benar
Penomoran Terpusat, nomor surat menggikuti dari jenis surat
Pilihan Surat Internal, jenis surat akan menjadi type dari surat
internal

Tampil di, jenis surat akan tampil di surat yang dicentang
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2.10.10 Pengaturan Klasifikasi Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur klasifikasi surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Klasifikasi Surat.

LEL SR - 8 Pengaturan

Pegawai Dan unit Kerja Atribut Surat

5l Daftar Unit Kerja 7  Daftar Jenis Surat
7% Daftar Unit Kerja Kewenangan [@ Daftar Klasifikasi Surat ]
9% Daftar Jabatan [Z  Daftar Sifat Kerahasian Surat
‘ &  Daftar Pegawai [z  Daftar Prioritas Surat
g%  Daftar Kelompok Pegawai g  Daftar Media Pengiriman Surat
£ Daftar Pelaksana Harian [z  Daftar Lokasi Arsip
l¢  Daftar Hak Akses 7  Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Sistem 5y  Daftar Masa Aktif Surat
(]
£
@i  Pengaturan Sistem |&  Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Template Surat

[@.

4
Gambar 2.191 Letak Menu Pengaturan Klasifikasi Surat

Daftar Kiasifikasi Surat [=11E3

Pengatisan ini bersifat Cascade sstiap perubahan y2ng terfadi akan berpengaruh pada data surat yang terkoneks! dan yang sebelumnya sudah dimasukden,
Mohon berhati-hati ketika mengobah dan menghapus.

_ar:, MUAT ULARE |3 TAMBAH Tampilkan. | aktif

Name Klasifikasi = Kode Klosifikasi
1 1
Acara Perusahaan f Kedinasan 5196.2

I Anggaran Dasar AD

3 Berita Acara Ba

2 Instrsksd Direkst (1+]

5 Instruksi Direksi [1v]

£ Instruksi Pemimpin Wilayah IPwW

7 Keputusan KEP

2 Keputusan Direksi KD

[

-

Keputuzan Direkzi dengan Penetapan Oleh Sesearang Angoota i KDOP
Pege 1 of2 p HW 2 DEsplaying 1-250f32

Tampiian Tabel | Tumpilan Hirarki

Gambar 2.192 Tampilan Pengaturan Klasifikasi Surat

Berikut adalah contoh langka-langka penambahan klasifikasi surat :

116

TIMAH ELECTRONIC OFFICE



Klasifikasi Surat

Mama Klasifikasi*

Kode Klasifikasi*
Anak dari:
Akdif: Aktif

Gambar 2.193 Panel Isian Klasifikasi Surat

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai surat.

Langkah 2. Menyimpan Klasifikasi Surat, untuk menyimpan klasifikasi surat

klik tombol E smean

2.10.11 Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur sifat kerahasiaan surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Sifat Kerahasiaan Surat.

Pegawai Dan unit Kerja
| il  Daftar Unit Kerja

Daftar Unit Kerja Kewenangan
Daftar Jabatan
Daftar Pegawai
Daftar Kelompok Pegawai
Daftar Pelaksana Harian

Iy Daftar Hak Akses

Sistem

=i  Pengaturan Sistem

Pengaturan

Atribut Surat
Daftar Jenis Surat

Daftar Klasifikasi Surat

Daftar Sifat Kerahasian Surat

Daftar Prioritas Surat
Daftar Media Pengiriman Surat
Daftar Lokasi Arsip

Daftar Ekspedisi Surat Keluar

@ § & & glaje &

Daftar Masa Aktif Surat

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

&)

Daftar Template Surat

@

Gar;\b'ar 2.194 Letak Menu Daftar Sifat Kerahasiaan Surat
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i Daftar Sifat Kerahasiaan Surat =i
|
«.  Pengaturan ini bersifat Dascade, sehap perubahan yang terjadi kan berpengaruh pada data surat yang tedeoneksi dan yang sebelumnya sudsh dimasukkan

" Mahon berhatihan ketiza mengubah dan menghapis

=, MUAT ULANG [@ TAMBEAH l Tampilkan: [AktE
‘ Noma Sifat - Kads Sifat
" Rahasiz RH
| 2 Umum Lind
Page 1 ofl| # k| Displaying 1-2 of 2

Gambar 2.195 Tampilan Panel Isian Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat

Berikut adalah contoh dari langkah-langkah penambahan sifat

kerahasiaan surat :

Sifat Surat =1

‘Mama Sifat:*

Kode Sifat:+

Aktif

(SR siran |

Gambar 2.196 Panel Isian Sifat Kerahasiaan Surat

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sifat kerahasiaan surat.
Langkah 2. Opsi pilihan pengaturan Sifat Surat untuk ditampilkan.
Langkah 3. Menyimpan Sifat Surat, untuk menyimpan sifat surat klik tombol

[ span

2.10.12 Pengaturan Prioritas Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur prioritas surat pada menu
Pengaturan kemudian pilih Daftar Prioritas Surat.
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Kelola Surat Pengaturan

Pegawai Dan unit Kerja Atribut Surat

Ll Daftar Unit Kerja (4  Daftar Jenis Surat

Xs

Daftar Unit Kerja Kewenangan [Z  DaftarKlasifikasi Surat

7% Daftar Jabatan 4  Daftar sifat Kerahasian Surat

&  Daftar Pegawai [@ Daftar Prioritas Surat ] |
g%  Daftar Kelompok Pegawai (4  Daftar Media Pengiriman Surat

£L  Daftar Pelaksana Harian [Z  Daftar Lokasi Arsip

N Daftar Hak Akses 4  Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Sistem Daftar Masa Aktif Surat

©

k)

=i  Pengaturan Sistem Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Template Surat

@

Gambar 2.197 Letak Menu Daftar Prioritas Surat

Daftar Prioritas Surat

=1
‘v Pengaiuran ini bersifal Cascade, seliag perubahan yang terjad | akan berpengaruh pads data surat yang Terkoneksi dan yang sebeburnnya sudah dimesukken
Iéohon berbati-hati ketika mengubah dan menghapus
2 MUAT ULANG Tampilkan: | Akuf
Nama Prioritaa = Kode Priaritas
= Lama Priaritas (har)
451
| Ehkspres EHP 1 her
7 Lambat LM 12 hari
3 Segera 5GR 3 hari
[T} i

Page 1 of1| » 4 2 Displaying 1-3 of 3

Gambar 2.198 Tampilan Menu Daftar Prioritas Surat

Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan prioritas surat :

Prioritas Surat =R

Nama Pricritas:

Kode Prioritas:

Lama Prioritas (hariz: 0

Aktif: Aktif

Gambar 2.199 Panel Isian Prioritas Surat

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai prioritas surat
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Langkah 2. Opsi pilihan pengaturan Prioritas Surat untuk ditampilkan

Langkah 3. Menyimpan Prioritas Surat, untuk menyimpan prioritas surat klik

tombol E smean

2.10.13 Pengaturan Media Pengiriman Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur media pengiriman surat pada menu
Pengaturan kemudian pilih Daftar Media Pengiriman Surat.

Kelola Surat Pengaturan l

Pegawai Dan unit Kerja Atribut Surat
Daftar Unit Kerja Daftar Jenis Surat
Daftar Unit Kerja Kewenangan Daftar Klasifikasi Surat

Daftar Jabatan Daftar Sifat Kerahasian Surat

Daftar Pegawai Daftar Prioritas Surat

Daftar Kelompok Pegawai Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Pelaksana Harian Daftar Lokasi Arsip

Daftar Hak Akses Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Sistem Daftar Masa Aktif Surat

=i  Pengaturan Sistem Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

=]

Daftar Template Surat

@B

<
Gambar 2.200 Letak Menu Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Media Pengiriman Surat =i

/v, Pengaturanini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data surat yang ferkoneksi dan yang sebelumaya sudah dimasukkan
Mohan berhati-hatl katika mengubah dan menghapus

S MUAT ULANG Tampitkan: | Akt

Namn Medin « Hode Medin

3
1 Aplikasi App

2 Email EmMaAIL

2 Faximile FA¥X

& Kurir J&T i

5 Kurr JNE JNE

& Kurir TIKI TIKI

W 4 page 1 of1| » | a Displaying 1-60f &

Gambar 2.201 Tampilan Panel Media Pengiriman Surat

Berikut adalah contoh langkah-langkah dari penambahan media
pengiriman surat
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Media Pengiriman Surat

MNama Media*

Kode Media:*
Aktif: Aktif

Gambar 2.202 Panel Isian Media Pengiriman Surat
Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai media pengiriman surat
Langkah 2. Opsi pilihan pengaturan Media Pengiriman Surat, untuk ditampilkan
Langkah 3. Menyimpan Media Pengiriman Surat, untuk menyimpan media
pengiriman surat klik tombol E smean

2.10.14 Pengaturan Lokasi Arsip

Pengguna aplikasi dapat mengatur lokasi arsip pada menu Pengaturan

Pengaturan |

kemudian pilih Daftar Lokasi Arsip

Pegawai Dan unit Kerja Atribut Surat
il Daftar Unit Kerja 4  Daftar Jenis Surat
% Daftar Unit Kerja Kewenangan 4  DaftarKlasifikasi Surat

% Daftar Jabatan [Z  Daftar Sifat Kerahasian Surat

A  Daftar Pegawai [Z  Daftar Prioritas Surat |
g%  Daftar Kelompok Pegawai 4  Daftar Media Pengiriman Surat
£ Daftar Pelaksana Harian [g Daftar Lokasi Arsip I

% Daftar Hak Akses [Z  Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Sistem Daftar Masa Aktif Surat

=i  Pengaturan Sistem Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

3]

Daftar Template Surat

Gambar 2.203 Letak Menu Daftar Lokasi Arsip
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Daftar Lokas! Arsip Sural =]

1. Pengaturanini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pads data surat yeang terk kst dan yang set sudsh d s
Mohon barhati-hati ketika mengubah dan menghapus
“Z, MUAT ULANG I@TMW ] Tampilkan: | &kiif

Nama Lokasi ~ Hode Lakasi
[} =1

' Kabinst Dokumen Biasa B3

2 Kabinet Dokumen Penting a8

il 4 Page 1 ofl| » o B Digplaying 1-20f2

Gambar 2.204 Tampilan Panel Daftar Lokasi Arsip

Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan lokasi arsip surat :

| Lokasi Arsip

Mama Lokasi*

Kode Lokasi*

Aktif: Aktif

Gambar 2.205 Panel Isian Lokasi Arsip

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai lokasi arsip
Langkah 2. Opsi pilihan pengaturan Lokasi Arsip untuk ditampilkan
Langkah 3. Menyimpan Lokasi Arsip, untuk menyimpan lokasi arsip klik

tombol = smea

2.10.15 Pengaturan Ekspedisi Surat Keluar

Pengguna aplikasi dapat mengatur ekspedisi surat keluar pada menu
Pengaturan kemudian pilih Daftar Ekspedisi Surat Keluar.
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Pengaturan

Pegawai Dan unit Kerja Atribut Surat

Daftar Unit Kerja Daftar Jenis Surat
Daftar Unit Kerja Kewenangan Daftar Klasifikasi Surat
Daftar Jabatan Daftar Sifat Kerahasian Surat
Daftar Pegawai Daftar Prioritas Surat

Daftar Kelompok Pegawai Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Pelaksana Harian Daftar Lokasi Arsip

Daftar Hak Akses Daftar Ekspedisi Surat Keluar

W

Sistem Daftar Masa Aktif Surat

gled § & & @ &

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

k)

=i|  Pengaturan Sistem

Daftar Template Surat

@

s
Gambar 2.206 Letak Menu Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Daftar Ekspedisi Sural Keluar olix

1, Pengatusan ini bersifat Cascade, sstiap perubahan yang terfadi akan berpengaruh pada data surat yang terfkoneke! dan yang sebelumnya sudah dimasuceen,
Mohon berhati-hiati ketika mengebah dan menghapus.

5 MUAT ULANG  JIC7 TAMBAH Tampilkan: | &ktif
Mame Ekspedisi = Kode Ekspedisi
) )
ek CXAM
2 Ciproses DPRS
4 Deterima CTRM
2 Drtolak OTLE
W Page 1 of1 » H R Displaying 1-4 ¢f 4

Gambar 2.207 Tampilan Panel Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan ekspedisi surat

keluar :

Ekspedisi =115

Nama Ekspedisi:*

Kode Ekspedisi*
Aktif: Aktif

Gambar 2.208 Panel Isian Ekspedisi Surat Keluar

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai ekspedisi surat keluar
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Langkah 2. Opsi pilihan pengaturan Ekspedisi Surat Keluar untuk

ditampilkan

Langkah 3. Menyimpan Ekspedisi Surat Keluar, untuk menyimpan

ekspedisi surat keluar klik tombol & smean

2.10.16 Pengaturan Masa Aktif Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur masa aktif surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Masa Aktif Surat.

-----

Masa Aktif

7 3Han

| Minggu

3 9 Han

2 Minggu

I 1 Bulan

.

2 Bulan

3 Bulan

5Bulan

9 6 Bulan

10

e

9 Bulan

1 Tahun

Page 1 of1| »

Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan masa aktif surat :

o

b % o

Pegawai Dan unit Kerja
il Daftar Unit Kerja
% Daftar Unit Kerja Kewenangan
%% Daftar Jabatan
Daftar Pegawai
Daftar Kelompok Pegawai
Daftar Pelaksana Harian

I Daftar Hak Akses
Sistem

Pengaturan Sistem

sl

Lama Mana Aktif (hari) =

ZHari

T Harl
12 Hari
14 Harl
30 Hari
&0 Hari
50 Harl
152 Hari
120 Harl
270 Hari

360 Harl

Atribut Surat

Pengaturan |

Daftar Jenis Surat

Daftar Klasifikasi Surat
Daftar Sifat Kerahasian Surat
Daftar Prioritas Surat

Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Lokasi Arsip

Daftar Ekspedisi Surat Keluar

gld § & € & & &

Daftar Masa Aktif Surat

£

@

Gambar 2.209 Letak Menu Daftar Masa Aktif Surat

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Template Surat

Tampilkan: | Akt

gix

-

Displaylng 1-120f 12

Gambar 2.210 Tampilan Panel Masa Aktif Surat
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' Masa AKiif Surat

MNama Masa Aktif:

Lama Masa alktif
(hari):

0

Aktif:

Aktif

Gambar 2.211 Panel Isian Masa Aktif Surat o

Langkah 1.
Langkah 2.
Langkah 3.

surat klik tombol = smean

Mengisi Identitas, isi identitas masa aktif surat

2.10.17 Pengaturan Perintah dan Tindakan Disposisi

Opsi pilihan pengaturan Masa Aktif Surat untuk ditampilkan

Menyimpan Masa Aktif Surat, untuk menyimpan masa aktif

Pengguna aplkasi dapat mengatur perintah dan tindakan disposisi pada

menu Pengaturan kemudian pilih Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi.

Pengaturan I

© il Daftar Unit Kerja

b B &

Pegawai Dan unit Kerja

P

Daftar Unit Kerja Kewenangan

Daftar Jabatan

i ]

Daftar Pegawai

Daftar Kelompok Pegawai
Daftar Pelaksana Harian
Iy Daftar Hak Akses

Sistem

¢ § 84 &8 844

Kelola Surat

Atribut Surat
Daftar Jenis Surat

Daftar Klasifikasi Surat

Daftar Sifat Kerahasian Surat
Daftar Prioritas Surat

Daftar Media Pengiriman Surat
Daftar Lokasi Arsip

Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Daftar Masa Aktif Surat

Pengaturan Sistem

=

(3]

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

@

Daftar Template Surat
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Daftar Perintah Dan Tindakan Disposisi ot

Parlntah Tindakan
1. Pergsturan ini bersifat Cascade, setiap perubzhan yang teradi akan berpengarufy 1y, - Pengaturan ini bersifal Cascade, seliap perubshan yang teradi akan berpenganuh
pada data surat yang i dan yang sebelumnya sudah dimasulkkan. peda data surat yamg terioneksi dan yang sebetummnya sudeh dimasukkan
Maohon berhati-hati ketika menguhah den menghapus Mohaon bernatihati ketika mengubah dan menghapus.
T MUAT ULANG i) TAMBAH Tampillkan: | Alaif 2 MUAT LLANG 3 TAMBAH Tampilkan: | Aktif
Perintah ~ Tindakan «
Q Q
1 Disposisikan | Selesal
2 Lanjutksn 2 sisp laksanakan

3 Sebagai Nota Dinas
4 Segera Dilaksanakan

5 solocatkan

i « Pege 1 off| b ¥ | & DisplayingT-50fS | |4 4 |Page T of 1| b & | 2 Bisplaying 1-2of 2

Gambar 2.213 Tampilan Panel Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

a. Perintah Disposisi
Pengguna aplikasi dapat mengatur perintah disposisi pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi.

Daftar Perintah Dan Tindakan Disposisi %)
Parintah Tindakan
1. Pergsturan ini bersifat Cascade, setiap perubzhan yang teradi akan berpengarufy 1y, - Pengaturan ini bersifal Cascade, seliap perubshan yang teradi akan berpenganuh
pada data surat yang i dan yarg sebelumnya sudah dimaszulckan. pada data surat yang terkoneksi dan yang sebefumnya sudeh dimasukkan
Maohon berhati-hati ketika menguhah dan menghapus Mohaon bernatihati ketika mengubah dan menghapus.
T, MUAT ULANG [c{s TAMBAH ] Tampillkan: | it 2 MUAT LLANG 3 TAMBAH Tampilkan: | Aktif
Perintah - Tindakan
Q Q
1 Disposisikan | Selesal
2 Lanjutksn 2 Sisp laksanakan

3 Sebagai Nota Dinas
4 Segera Dilaksanakan

5 selacatkan

W4 Page 1 ot | ko | @ Displaying 1-5o0fS | (4 | | Page X of1| b | @ Bisplaying 12072

Gambar 2.214 Tampilan Panel Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan perintah disposisi :

Perintah Disposisi:

Akdif: Aktif

Gambar 2.215 Panel Isian Perintah Disposisi
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Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai perintah disposisi

Langkah 2. Opsi pilihan pengaturan Perintah Disposisi untuk ditampilkan
Langkah 3. Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah
disposisi klik tombol = smea
b. Tindakan Disposisi
Pengguna aplikasi dapat mengatur tindakan disposisi pada menu
Pengaturan kemudian pilih Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi.

i Daftar Perintah Dan Tindakan Digposis =5
Parlntah . : Tindakan .
1. Pemgaturan in bersifat Cascade, setiap perubahan yang t=radi akan berpengarb 1, Pengaturan ini bersifal Cascads, =ebiap perubshan yang tergadi zkan berpengaruh
peda data surat yang terkonzkeai dan yang sabelumnya sudah dimasukkan. pada data surat yang terkoneksi dan yang sebefumnya sudah dimasukkan
Mahon berhati-hati ketika mengubah den menghapus Mohon bernatihati ketika mengubah dan menghapus.
S, MUAT ULANG (2 TAMBAH Tampilkan: | Ak 2, MUAT uums Tampilkan: Aknf
Perintah = - 1 Tindakan = B a
1 Disposisikan 1 Belesai
2 Lanjutkan [ 2 Eisp lalktzanalan
3 Sebagai Nota Dinas
4 Segera Dilaksanakan
5 selasalkan
Page 1 of1| b o) | @ Displaying1-50f5 | |4 4 |Page T of1| b b | @ L‘I&plaﬁngl—2af2.

Gambar 2.216 Tampila Panel Perintah dah”Tindakan Disposisi

Tindakan =Fd

Tindakan Disposisi:

Aktif: Akitif

Gambar 2.217 Panel Isian Tindakan Disposisi

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai perintah disposisi
Langkah 2. Opsi pilihan pengaturan Perintah Disposisi untuk ditampilkan
Langkah 3. Menyimpan Perintah Disposisi, untuk menyimpan perintah

disposisi klik tombol = smea

2.10.18 Pengaturan Template Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur template surat pada menu
Pengaturan kemudian pilih Daftar Template Surat.
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Daftar Template Surat

2 MUAT ULANG - Tamptlkan | AktiF |. Freview Template
Nama Template - Kalompaok [
T (TIMAH) - Edaran HHAS Surat
= (TIMAH} - instruksi Bulan Bakli  Surat
2 (TIMAH} - Master emo Memo
£ (TIMAH) - Master Surat Keluar - Surat
5 (TIMAH) - Pengumuman Cuti B Surat
& (TIMAH) - Persturan Klasifikssi..  Surat
7 (TIMAH) - SK Surat
£ (TIMAH} - Surat Keterangan P...  Surat
© Master Memao hemio
10 MEaster Nota Dinas Mota Dinas
17 Master Surat Biass Surat A
il Page 1 ofi| » 3| & Displaying 1-12 of 12
Gambar 2.218 Tampilan Panel Template Surat
Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan template surat :
lise Surat RS
Tama terpiae B @ 3 B (i Nomal = | Foml - | sew B I USELdAa-Bzeaals
— == ®IT =i HE
Status femplate  [#] aksif
Lmquk'rcnmlnn
Mamor Registras Surst {aurstreg —
Farh Sust A5UrsLper
Kepada {surat_tuju
Dail {surst_per
Tanggal Surat {surat_tan
NP Siat {nip_=af}
Harma Gtal {nama_ste
(o] g |
Gambar 2.219 Panel Isian Template Surat
Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas sesuai template surat
Langkah 2. Opsi pilihan Kelompok untuk ditampilkan
Langkah 3. Opsi pilihan Pengaturan untuk ditampilkan
Langkah 4. Pilih Petunjuk Template
Langkah 5. Menyimpan Template Surat, untuk menyimpan template surat
klik tombol = smean
2.11 Pelaporan

Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan agenda surat yang telah
dibuat di menu Pelaporan yang dapat diakses di menu Kelola Surat > Pelaporan
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LCUERTESaN  Pengaturan

Surat Eksternal
Agenda Surat Masuk
Reglstras! Surat Masuk

Agenda Surat Keluar

1 € & &

Ekcpedisi Surat Keluar

&

@  Daftar Korespondensi Surat Ekstemal
Surat Internal I
[  Agenda Surat Masuk Internal
L4 Agenda Surat Keluar intemal
(=) Agenda Arsip Bebas

@ Daftar Korespondensi Surat internal

Gambar 2.220 Letak Menu Pelaporan

| Pelaporan oljx

Menu

Arsip Bebas

| 1= Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas
E |5 Daftar Agenda Arsio Bebas

Rekap

[  Dasbor

{*  Grafik Surst Eksternal - Bulanan

| {5 Grafik Surat Eksternal - Harian

{=  Fekap dumlah Surat

| LA

| [ Penilaian SLA Per Unit

| Surat Eksternal
= Rekap Jumlah Korsspondensi Ekstemal
=

| 1=l Bakan lunilah Sured Eledanoal L Bulsnan

Gambar 2.221 Letak Menu Daftar Pelaporan

2.11.1 Laporan Arsip Bebas

Pada bagian ini terdapat beberapa jenis laporan dari arsip bebas yang
dapat dilihat, yaitu :

a. Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas
Pengguna aplikasi dapat melihat laporan rekap jumlah arsip bebas
dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan
muncul daftar pelaporan dan pilih Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas.
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Pualaparan [=]1:3

Menu

Arsip Bebas

|l§' Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas I

I=| Daftar Agenda Arsip Bebas
Rekap

i= Dasbor

i~ Grafik Surat Ekstemnal - Bulanan
= @Grafik Surat Eksternal - Harian
I=| Rekapdumlah Surat

Report

1=/ Pelzporan Nasksh Masuk

i=  Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti

f=| Pelaporan Naskah Top Urgent
Gambar 2.222 Menu Laporan Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas
Jika pengguna ingin mencari laporan rekap jumlah surat berdasarkan

unit kerja pada tahun tertentu, pengguna dapat mencari seperti pada gambar

| Palaporan =IES
| meny I= Rekap Jumiah Agenda Arsip Bebas |
| Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 9|43 ProsES

PT. TIMAH Thk
Ji Jendsral Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangks
Telp: +627174258000 Email: corsacpttimah, co.id

Laporan Arsip Bebas
(Rekap Ssmus Arsip vang dibsbaskan osh insfans’ pengguia SIR4S1

| Periode: Tahun 2018
N Unit Pembuat - Hidup Musnah ‘Untuk Umum e Unit Sendin Ko Uit Lain
L PTTIMAH 13 a ] ] ]

S MUAT ULANG () CETAK % DOWNLOAD

Gambar 2.223 Hasil Laporan Rekap Jumlah Berdasarkan Tahun

b. Daftar Agenda Arsip Bebas
Pengguna aplikasi dapat melihat laporan rekap jumlah arsip bebas
dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan
muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda Arsip Bebas.
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Pelaporan EIE!

arsip Bebas

1= Rekap Jumlzh Agends arsip Bebas

i=| Daftar Agends Arsip Bebas

Rekap
i=| Dasbor

§= crafik Suret Ekstemal - Bulanan
i=| Grafik Sural Eksternal - Harlan
I=| Rekap Jumlah Surat

Repart

f=| Pelaporan Naskah Masuk
i=| Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklan)uti

i=] Pelzporan Naskah Top Urgent -

Gambar 2.224 Menu Laporan Daftar Agenda Arsip Bebas

Jika pengguna ingin mencari laporan daftar surat berdasarkan unit kerja

pada tahun tertentu, pengguna dapat mencari seperti pada gambar 2.228.

Pelaporan =
Menu | 1= Dattar Arsip Bebas (per unit) |
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 @ |43 PROSES |
PT. TIMAH Tbk

Jl. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Finang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Emal corsec@pttimah.coad

Laporan Arsip Bebas
Semua Arzip yang dibebaskan oleh Instans pengguns

Perlode : Tahun 2015

1. (Tidek sos daig) (Tidak #0a Ua's; (Tidek ads dats) (Thiak s0s deral

et ol aoenn: 0eds 06 M

T MUAT ULANG (S CETAK %y

Gambar 2.225 Hasil Laporan Daftar Berdasarkan Tahun

2.11.2 Laporan Rekap

Pada bagian ini terdapat beberapa jenis laporan dari arsip bebas yang
dapat dilihat, yaitu :

a. Dasbor
Pengguna aplikasi dapat melihat laporan dasbor dengan mengakses
menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan muncul daftar
pelaporan dan pilih Dasbor.
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Pelaporan

&rsip Bebas

1= Rekap Jumizh Agends arsip Bebas
i=| Daftar Agends Arsip Bebas

Rekap

=| Dasbor

§= crafik Surst Ekstemal - Bulanan
i=| Grafik Surat Ekstenal - Harlan
1=| Rekap Jumlah Surat

Report

=/ Pelaporan Nasksh Masuk
i=| Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklan)ui

i=]  Pelzporan Naskah Top Urgent

Pelaporan

Menu {= Dashor F

Gambar 2.226 Menu Dasbor

PT. TIMAH Tbk
11, Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pmang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Emall: corsec@ptiimah.co.id

Dashboard
(Dashboard)

-
g

AEurat Keluar
Azurat Inkernal

Gambar 2.227 Hasil Laporan Dasbor

b. Grafik Surat Eksternal Bulanan

Pengguna aplikasi dapat melihat laporan grafik surat eksternal bulanan

dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan

muncul daftar pelaporan dan pilih Grafik Surat Eksternal Bulanan.
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Pelaporan

Arsip Bebas

1= Rekap Jumlzh Agends arsip Bebas
i=| Daftar Agends Arsip Bebas

Rekap

i=| Dasbor

§= crafik Suret Ekstemal - Bulanan

i=| Grafik Sural Eksternal - Harlan
I=| Rekap Jumlah Surat

Repoart

§=| Pelaporan Naskah Masuk

i=| Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklan)uti

i=] Pelzporan Naskah Top Urgent

Gambar 2.228 Menu Laporan Grafik Surat Eksternal Bulanan

Jika pengguna ingin mencatri laporan grafik surat eksternal bulanan

berdasarkan unit kerja pada bulan tertentu, pengguna dapat mencari seperti

pada gambar 2.232.

Pelaporan

Menu | [= Grafik Sural Ekstenal - Bulanan |

Unit Kerja: T, TIMAH Pada Bulan March, 2018w |45 PROSES |

Grafik Surat Eksternal - Bulanan

Cirzfik jumlah surat eksternal mik mstansi pengguna aplikasi

LRAFIK SURAT EKSTERNAL BULAKM FARCH TRHLN 2018

c. Grafik Surat Eksternal Harian

Pengguna aplikasi dapat melihat laporan grafik surat eksternal Harian

Enazuk WhElua

Gy MUATULANG (= CETAK % DOWNLOAD
Gambar 2.229 Hasil Laporan Grafik Surat Eksternal Bulanan

dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan

muncul daftar pelaporan dan pilih Grafik Surat Eksternal Harian.
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Pelaporan

Arsip Bebas

1= Rekap Jumizh Agends arsip Bebas
i=| Daftar Agends Arsip Bebas

Rekap

=| Dasbor

§=  crafik surst Ekstemal - Bulanan

i=| Grafik Surat Ekstenal - Harlan

12| Rekap Jumlah Surat

Report

=/ Pelaporan Nasksh Masuk
i=| Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklan)ui

i=]  Pelzporan Naskah Top Urgent

Gambar 2.230 Menu Laporan Grafik Surat Eksternal Harian

Jika pengguna ingin mencari laporan grafik surat eksternal Harian

berdasarkan unit kerja pada bulan tertentu, pengguna dapat mencari seperti

pada gambar 2.234.

Pelaparan

Menu | [= Grafik Surat Ekstemnal - Harian

Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tanggal 06-03-2018 v @ /3 PROSES.

PT. TIMAH Tbk
Ji. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Tedp: +627174258000 Emall: corsec@ptimah.co.id

Grafik Sural Eksternal - Harian
Grafik jumiah surat eksternal mik mstansi pengguna splikasi

Crarik Junlah Sueat Eksternal Perlode Tahggal 06-03-2018

sz, Bleluar

“Z MUAT ULANG (=) CETAK % DOWNLOAD

Gambar 2.231 Hasil Laporan Grafik Surat Eksternal Harian

d. Rekap Jumlah Surat

Pengguna aplikasi dapat melihat laporan rekap jumlah surat dengan

mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan muncul

daftar pelaporan dan pilih Rekap Jumlah Surat.
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Pelaporan o

Arsip Bebas

1= Rekap Jumlzh Agends arsip Bebas
i=| Daftar Agends Arsip Bebas

Rekap

i=| Dasbor

§= crafik Suret Ekstemal - Bulanan

i=| Grafik Sural Eksternal - Harlan

=] Rekap Jumlah Surat

Repoart

§=| Pelaporan Naskah Masuk
i=| Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklan)uti

i=] Pelzporan Naskah Top Urgent -

Gambar 2.232 Menu Laporan Rekap Jumlah Surat
Jika pengguna ingin mencari laporan rekap jumlah surat berdasarkan

unit kerja pada tahun tertentu, pengguna dapat mencari seperti pada gambar
2.236.

Eiei =16
Menu | {= Rekap Jumlah Surat i
Unit Kerja PT, TIMAH Pada Tahun o018 3 PROSES |
PT. TIMAH Tbk

¥. Jenderal Sudirman 5L Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Emall’ corsec@pttimah .co.id

Laporan Rekap Jumlah Surat

(Rekao jumiah surst vang dilenma slay ditinm oeh nslans pengguns splkas)
Periode: Tahun 2018
Ko. Unit Agenda Masuk Ekstermnal Agenda Keluar Eksternal Agenda Masuk Internal Agenda Keluar Intemal
1. PLTIMAH 1 2 1 1

Lapgran dicelsk /6 i peds 08-02-2018 1138 30

Gy MUATULANG (= CETAK % DOWNLOAD

Gambar 2.233 Hasil Laporan Rekap Jumlah Surat

2.11.3 Laporan Report

Pada bagian ini terdapat beberapa jenis laporan dari report yang dapat
dilihat, yaitu :

a. Pelaporan Naskah Masuk
Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan naskah masuk dengan
mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan muncul
daftar pelaporan dan pilih Pelaporan Naskah Masuk.
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Pelaporan =%

=] Pelaporan Naskah Masuk I

§%| Pelzporan Naskah ¥ang Sudah Ditindaklan)ut
i=| Pelaporan Naskah Top Urgent

§% Pelaporan Rekap Surat Masuk

7| Pelaporan Rehap Surat Keluar

§2| Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip

Surat Ekstarnal

§* Rekap Jumlah Kerespondensi Ekstemnal
I=| Rekap Jumish Surat Ekstemnal - Bulanan

Surat Internal

=/ Rekap Jumizh Korespondensi Intermal

Gambar 2.234 Menu Laporan Naskah Masuk

Jika pengguna ingin mencari laporan naskah masuk berdasarkan unit

kerja pada tahun tertentu, pengguna dapat mencari seperti pada gambar 2.238.

Pelaporan I3
Menu | {2 Pelaporan Naskah Masuk
Upit Kerja: PT, TIMAH Pada Tahun 2018 -@_PROSES
PT. TIMAH Tbk J

Ji. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Tedp: +627174258000 Emall: corsec@ptimah.co.id

Grafik Maskah Masuk
Rekapitulssi jumiah surat masuk yang ditesima FT. TRAAH
CRAFIE SURAT MAELK TRHUN 2018 WSurat Internal MSurat Eksternal
14
i 1 1
MR
18 ll II .Il II:
" T
] t || I
ol
b | '|. .|' |
o i
i1
4 1 1 1 T
(=) CETAK 25 MUAT ULANG % DOWNLOAD

Gambar 2.235 Hasil Laporan Rekap Jumlah Surat

b. Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti
Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan naskah yang sudah
ditindaklanjuti dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik
Pelaporan akan muncul daftar pelaporan dan pilih Pelaporan Naskah
Yang Sudah Ditindaklanjuti.
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Pelaporan o

Report -

=| Pelaporan Naskeh Masuk

i Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklan)ut

i=| Pelaporan Naskah Top Urgent
§% Pelaporan Rekap Surat Masuk:
=/ Pelaporan Rehap Surat Keluar
i=| Pelzparan Rekap Masa Retensi Arsip

Sural Ekstarnal

§* Rekap Jumlah Keorespondensi Ekstemal

I=| Rekap Jumiah Surat Exsternal - Bulanan

Surst Internal

=/ Rekap Jumizh Korespondensi Intermal -

Gambar 2.236 Menu Laporan Naskah yang Sudah Ditindaklanjuti
Jika pengguna ingin mencari laporan naskah masuk yang sudah
ditindaklanjuti berdasarkan unit kerja pada tahun tertentu, pengguna dapat

mencari seperti pada gambar 2.240.

| Pelaporan =13
K ———
| Menu | 3": Pelaporan Maskah Yang Sudah Ditindaklanjufi ' |
Unit Kerja: PT TIMAH Pada Tahun 2078 o PROSES
PT. TIMAH Tbk

JI. Jenderal Sudirman 51 Fangkal Finang 33121, Bangka
Telp: +62 7174258000 Email: corsec@pttimah.co.id

Rekapitulasi Surat Tindaklanjut
Rekpitiiasi jumizh Surat yeng ditmdaklanjut PT TIMAH

arafik surat cag anebsTiciiem: Bt SnberBad B8 Kelusr Exelerna Dreluar Intermal

3

Lsprarse ciestak 0k sdmis ceis 06 Mar 2078 13432
Sy CETAK % MUAT ULANG % DOWNLOAD

Gambar 2.237 Hasil Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti

c. Pelaporan Naskah Top Urgent
Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan naskah top urgent dengan
mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan muncul
daftar pelaporan dan pilih Pelaporan Naskah Top Urgent.
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Pelaporan

Report

i-
"

Pelaporan Maskah Masuk

Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindalklanjuti

Pelaporan Na skah Top Urgent

Pelaporan Rekap Surat Masuk
Pelaporan Rekap Surat Kaluar

Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip

| Surat Ekstemal

=
|

Rekap Jumlah Korespondensi Eketernal

Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan

| surat internal

Rekap Jwumlah Korespondensi internal

Fekap Jumlah Surat Internal - Bulanan

Gambar 2.238 Menu Pelaporan Naskah Top Urgent

Jika pengguna ingin mencatri laporan naskah top urgent berdasarkan

unit kerja pada tahun tertentu, pengguna dapat mencari seperti pada gambar
2.242.

Palaparan

Menu | 1=| Pelzporan Naskah Top Urgent 3

Iaix

| Unit Kerjz: PT. TIMAH Pada Tahun 2078

|4 PROSES

PT. TIMAH Tbk
JI. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp. + 627174255000 Email: corsec@pttimah.co.id

Rekpaitulasi Surat Top Urgent
Rekapiulasi jumizh surat fop urgent PT. TIMAH

wasuk =hs
wazuk int

£y CETAR

kElvar she

CEkepres ®sagara

keluar int

Lapowsn dicatsk ksl sdmin zacs 06 Mar 2018 13:83

# MUAT LiLahg % DOWNLOAD

Gambar 2.239 Hasil Pelaporan Naskah Top Urgent

d. Pelaporan Rekap Surat Masuk
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Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan rekap surat masuk dengan

mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan muncul

daftar pelaporan dan pilih Pelaporan Rekap Surat Masuk.

! {= Pelaporan Naskah Masuk
I {=  Pelaporan Naskah Yang Sudah 0 tindaklanjut

| = Pelaporan Naskah Top Urgent

|
l|=' Pelaporan Rekap Surat Masuk I

{* Pelaporan Rekap Surst Kaelusr
| {=  Pelaporan Rekap Masa Retenst Arsip

| surat Ekstemal

l' Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal

| {5 Rekap Jumlah Surat Eksternat - Bulanan

| surat Internal

' {=  Rekap Jumlah Korespondensi Intemal

|
| 1= Rekap Jumilah Surat Intaral - Bulanan

Gambar 2.240 Menu Pelaporan Rekap Surat Masuk
Jika pengguna ingin mencari laporan rekap surat masuk berdasarkan
unit kerja pada tahun tertentu, pengguna dapat mencari seperti pada gambar
2.244.

||:!|
3

Menu 1=/ Pelaporan Rekap Sural Masuk

| it ke PT. TiMaH Pada Tahun 2018 % PROSES
|

PT. TIMAH Tbhk

F. Jenderal Sudirman 31 Pangkal Pinang 33121, Bangks
Telp: +627174258000 Email: corsec@ptimah.co.id

Laporan Rekap Surat Masuk

| Tahun 2018
|
Bulan
No.  Unit Surat
Januarl Februad Maret Aprl Mai  Juni  Jull Agustus Scplember  Oktober Movember
Intemat (] L 1 o [ L} L 0 7 o 0 o
LPETM Bma o 1 LI S T a LS L] s i) 2
Laporen dicelak clelt adimin pacs 06 Mar 207§ 14:00

| {cETar “ MUAT ULANG % DOWNLOAD

Gambar 2.241 Hasil Pelaporan Rekap Surat Masuk

e. Pelaporan Rekap Surat Keluar
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TEO

Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan rekap surat keluar dengan
mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan muncul

daftar pelaporan dan pilih Pelaporan Rekap Surat Keluar.

[= Pelaporan Naskah Masul.
| {= Pelaporan Naskah Yang Sudsh Ditindaklanjuti
| {5 Pelaporan Na skah Top Urgent

= Pelaporan Rekap Surat Masuk

{* Pelaporan Rekap Surst Kaelusr l

| 1= Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip

| surat Exstemal

l' Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal
| {5 Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan

| surat Internal

{= Rekap Jumlah Korespondensi Internal

éi- Rekap Jumilah Surat ntemal - Bulanan -
Gambar 2.242 Menu Pelaporan Rekap Surat Keluar

Jika pengguna ingin mencari laporan rekap surat keluar berdasarkan

unit kerja pada tahun tertentu, pengguna dapat mencari seperti pada gambar

Polaporan ioixl
Menu 1= Pelaporan Rekap Surat Keluar
Unit Kerja: PT TIMAH Pada Tahun 2018 ik PROSES |
PT. TIMAH Tbhk
J. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +6271 74258000 Email: corsecabpttimah. co.id
Laporan Rekap Surat Keluar
Tahun 2012
Bulan
No. Unit Surat Total
Janiari Februarn Maret Apl‘ﬂ Mei  Juni  Juli Aullstus September Oktobar Movember Desember
| . Intem sl L 0 1 o ") U o o L] Q o a
| S Ekstarnal o g 2 o o o 0 7 o 2 o a <
u & ciniir pedls 05 Mar 2015 74:08
(= CETAK 4% MUAT ULANG 2y DOWNLOAD

Gambar 2.243 Hasil Pelaporan Rekap Surat Masuk
f. Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip
Pengguna aplikasi dapat melihat pelaporan rekap masa retensi arsip

dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan
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muncul daftar pelaporan dan pilih Pelaporan Rekap Masa Retensi

Arsip.

| Report .

' [= Pelaporan Naskah Masuk

I {=  Pelaporan Naskah Yang Sudah 0 tindaklanjut
| {7 Pelaporan Naskah Top Lrgent

=  Pelaporan Rekap Surst Masuk

{* Pelaporan Rekap Surst Kelusr

{= Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip l

Surat Eksternal

| I' Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal
| [ Rekap Jumlah Surat Eksternat - Bulanan
1

| surat internal

' {=  Rekap Jumlah Korespondensi Intemal

I 1= Rekap Jumlah Surat intemal - Bulanan
Gambar 2.244 Menu Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip

Jika pengguna ingin mencari laporan rekap masa retensi arsip
berdasarkan unit kerja pada tahun tertentu, pengguna dapat mencari seperti

pada gambar 2.248

i' Polaporan =1

I Menu |=| Pelaporan Rekap Mass Retensi Arsip

| Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 s PROSES |

PT. TIMAH Tbk
Jl. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Banghka
Talp: +627174258000 Email: corsecaptomah, co.:d

Laporan Retensi Arsip
| Tahun 2018

Bulan
Mo.  Unit Surat

Januar Februan Maret Apnl Mel  Juni Jull  Agustus September Novembear

Inbemal
1. PT. TIMAH
Eksiemal

i (= cETAR 2, MUAT ULANG % BOWNLOAD

Gambar 2.245 Hasil Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip
2.11.4 Laporan Surat Eksternal

Pada bagian ini terdapat beberapa jenis laporan dari arsip bebas yang

dapat dilihat, yaitu :
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a. Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal

Pengguna aplikasi dapat melihat rekap jumlah korespondensi eksternal
dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan

muncul daftar pelaporan dan pilih Rekap Jumlah Korespondensi

Eksternal.
Pelzporan =i
Menu
Surat Ekstemal =
[|= Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal I
= Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan
. Surat Internal
|=  Rekap Jumlah Korespendensi intzrnal
i=  Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan
st e Bt
{= Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal
[= Daftar Agenda Surat Keluar
|= Dsftar Agenda Surat Keluar - Backdated
{= Daftar Aganda Surat Keluar - BIm Disetujui
;._Eulal Keluar Interna!
L1 onbian lmalale A nande oumat ko insnmal 2
Gambar 2.246 Menu Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal
Jika pengguna ingin melihat rekap jumlah korespondensi eksternal
berdasarkan unit kerja dan perihal, pengguna dapat mencari dengan melihat
gambar 2.250.
Pelaporan I3
Menw | {= Rekap Jumiah Korespondensi Ekstarnal
FT, TIMAH Pengajuan proposal pena a-aPHDGEs
PT. TIMAH Tbk
X Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email. corsec@pttimizh.co.id
Laporan Korespondensi Surat
(Heterkaitan slay Korespondens! antara suret yang aike/Lankan dan yang difenms pengguns SIFAS)
Instansi BT TIMAH
Perihal Pengajuan proposal penawaran
Mo. TglRegistrasi  (No.genda) No.Surat Tyl Surat Dani Hepada Perihal
1. | 1303.0002 21 01 Mar 2018 PT. TR4AH FT. Jaya Nusantara Pang ajuan oropesal penawaran

Z MUAT ULANG (1) CETAK % DOWNLDAD

Gambar 2.247 Hasil Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal

b. Rekap Jumlah Surat Eksternal — Bulanan
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Pengguna aplikasi dapat melihat laporan surat eksternal dengan mengakses

menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan muncul daftar pelaporan

dan pilih Laporan Surat Eksternal.

| Pelaporan =%

i
| Manu

| Burat Ekstemal

| {2 Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal

',]= Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan I

, Sural Internal
|=  Rekap Jumlah Korespendsnsi intsmal
| 1= Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan

| Surat Keluar Eksternal

{=  Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal
{= Daftar Agenda Surat Keluar

|=  Daftar &genda Surat Keluar - Backdated

{= Daftar Agenda Surat Keluar - BIm Disetujul

| Surat Keluar Intemat

Lim  Bolan kenlak daonde St aboar Intamal

Gambar 2.248 Tampilan Menu Pelaporan Surat

Jika pengguna ingin melihat rekap jumlah surat eksternal berdasarkan

unit kerja dan bulan, pengguna dapat mencari dengan melihat gambar 2.252.

: Pelaporan

=1
| ;
Menk |=| Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan
Eunn Kerja: PT.TIMAH Pada Bulan March, 2018 w | i PROSES |
PT. TIMAH Tbk
Jl. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Talp: +627174258000 Email: corsec@pttimah, coid
Laporan Rekap Jumlah Surat Eksternal
(Rekap jumiah surst sksternal vang diferims sfay dikmm olsh insians penoguns spikas)
| Periode: 2018
He. Unit Agenda Masuk Eksternal Agenda Keluar Eksternal
1. PLTMAH 0 z

5 MUATULANG (53 CETAK % DOWNLOAD

Gambar 2.249 Hasil Rekap Jumlah Surat Eksternal Berdasarkan Bulan
2.11.5 Laporan Surat Internal

Pada bagian ini terdapat beberapa jenis laporan dari arsip bebas yang

dapat dilihat, yaitu :
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a. Rekap Jumlah Korespondensi Internal

Pengguna aplikasi dapat melihat rekap jumlah korespondensi internal
dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan

muncul daftar pelaporan dan pilih Rekap Jumlah Korespondensi

Internal.
Pelaporan o3
Menu
Surat Internal
IE' Rekap Jumlsh Korespondensi Intermnsal I

=] Reksp Jumlzh Surat Intsmnal - Bulanan

Surat Kelunr Eksternal

§= Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal
i Daftar Agenda Sural Keluar

i=| Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

§=| Daftar Agends Surat Kelusr - Blm Disetujui

Sural Keluar Intarnal

§= RekapJumlah Agends Surat Keluar Intemal
= Daftar Agenda Surat Kelugr Intemal
i=| Daftar Agenda Surat Keluar Intemal - Bslum Disstuju

_Suenf Masuk Ekaternal %

Gambar 2.250 Menu Rekap Jumlah Korespondensi Internal

Jika pengguna ingin melihat rekap jumlah korespondensi internal
berdasarkan unit kerja dan perihal, pengguna dapat mencari dengan melihat
gambar 2.254.

Pelaporan I
Mehy | {= Rekap Jumiah Korespendensi Internal
FT, TIMAH Pengajuan propozal yang & & PROSES |
PT. TIMAH Thk

JI. Zenderal Sedirman 31 Pangkal Finang 33121, Bangks
Telp: +527174256000 Email: corsec@pttimah.co.id

Laporan Korespondensi Surat
(Heterkatan atzu korespondenal anters swat yang dieluarksn gan yang diterima 2 SiPa3)

Laporan dicelak oeh sdmin pede 0§ Mar J018 112057

=% MUAT ILANG (S cETA ) DOWNLOAD

Gambar 2.251 Hasil Rekap Jumlah Korespondensi Internal

b. Rekap Jumlah Surat Internal — Bulanan

144 TIMAH ELECTRONIC OFFICE



Pengguna aplikasi dapat melihat rekap jumlah surat internal bulanan

dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan
muncul daftar pelaporan dan pilih Rekap Jumlah Surat Internal
Bulanan.

Pelaporan IS

Menu

Surat Internal 2

=/ Rekap Jumlsh Kerespondensi Internal

Iﬂl: Rekap Jurilzh Surst intermal - Bulznan l

Surat Keluar Eksternal

§= Rekap Jumlah Agends Surat Kelusr Eksternal
i~ Daftar Agends Surat Kelusr

i=| Daftar Agenda Surst Keluar - Backdated

i=| Daftar Agend= Surat Kelusr - Bim Disetsjui

Sural Keluar Internal

§= Rekap Jumlah Agends Surat Keluar Intemal
=  Daftar Agenda Surat Keluar Intemal
f=| Daftar Agenda Surat Keluar Internal - Belum Disstuju

St Rk Ek

Gambar 2.252 Menu Rekap Jumlah Surat Internal Bulanan
Jika pengguna ingin melihat rekap jumlah korespondensi internal

berdasarkan unit kerja dan bulan, pengguna dapat mencari dengan melihat
gambar 2.256.

Pelaporan =) 2
Mend | {= Rekap Jumiah Surat Internal - Bulanan
Unit Kerja: FT. TIMAH Pada Bulan tarch, 2016 ¥ |4 PROSES
PT. TIMAH Thbk

I Jenderal Sedirman 31 Pangkal Pinang 33121, Bangks
Telp: +527174256000 Email: corsec@pttimah.co.id

Laporan Rekap Jumlah Surat Internal
(Rekap jumish sural infemal pang difenms atsw diketm ofeh Lin't pengguna sphbas))

Poriode: 2018
Mo. Unit Agenda Masuk Intemal ‘Agenda Keluar intsmal
1 PTL.TIMAH 1 1

e aate Py

=5 MUAT ILANG  (SjcETax ) DOWNLOAD

Gambar 2.253 Hasil Rekap Jumlah Korespondensi Internal Berdasarkan Bulan
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2.11.6 Laporan Surat Keluar Eksternal

Pada bagian ini terdapat beberapa jenis laporan dari arsip bebas yang

dapat dilihat, yaitu :

a. Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar
Pengguna aplikasi dapat melihat rekap jumlah agenda surat keluar
dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan
muncul daftar pelaporan dan pilih Rekap Jumlah Agenda Surat
Keluar.

Pelaporan =ik

Menu

Surzt Internal Lo

=] Rekap Jumlsh Korespondensi Internal
f=| Rekap Jumizh Surat Intsmal - Bulanan

Surat Keluar Eksternal

ﬁ= Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal l

f=| Daftar Agends Sural Keluar
i=| Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated
= Daftar Agends Surat Keluar - Bim Disetujui

Suratl Keluar Intarnal

1= RekspJumizh sgends Surat Beluar Intsmal
i=|  Doftar Agenda Surat Keluar Intemal
= Daftar Agends Surat Keluar Internal - Blum Disstujui

Enend Riam ik

Gambar 2.254 Menu Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar
Jika pengguna ingin melihat rekap jumlah agenda surat keluar

berdasarkan unit kerja dan pada tahun, pengguna dapat mencari dengan melihat
gambar 2.258.
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Pelaporan [=] 3

Menu 1= Rekap Jumiah Agendn Surat Keluar Eksternal
Unit Kerja:  FT. TIMAH Pada Tahun 2018 .,g_rmais'.
PT. TIMAH Tbhk

I, Jenderal Swdirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bargka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id

Laporan Rekap Jumlah Surat Keluar Eksternal
(Rekzp jumniah sural keluar pang ditenms o'sh Inslansi pengguna anlkssi

Periode: Tahun 2018
No. Unit. Tercatat strib Belum Didistribusi Dalam Proses Proses Selesai
1. | PT. TIMAH 2 2 L] 1 1

% MUAT ULANG 5y CETAK . % DOWNLOAD

Gambar 2.255 Hasil Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal
b. Daftar Agenda Surat Keluar
Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat keluar dengan
mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan muncul
daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda Surat Keluar.

Pelaporan CIES

Menu

Surst Internal L

=] Rekap Jumlsh Korespondensi Internal
I=|  Rekap Jumlzh Surst intsmal - Bulznan

Surat Keluar Eksternal

2| RekapJumlzh Agends Surat Keluar Eksternal

Iﬂ- Diaftar Agenda Surat Keluar l

1= Daftar Agenda Surai Keluar - Backdated
i=  Daftar Agendz Surat Keluzr - Bim Disetsjui

Sural Keluar Internal

§= Rekap Jumlzh Agends Surat Keluar Intemal
= Daftar Agenda Surat Keluar Intemal
f=| Daftar Agenda Surat Keluar Internal - Belum Disstuju

Sneat Masuk Bk 1 L

Gambar 2.256 Menu Daftar Agenda Surat Keluar

Jika pengguna ingin mencari daftar agenda surat keluar berdasarkan
unit kerja dan pada tahun, pengguna dapat mencari dengan melihat gambar
2.260.
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Pelaporan

Manu 1=/ Daftar Agenda Surat Keluar

Unilt Kerg: PT TIMAH Bada Tahun 018 & | i PROSES |
PT. TIMAH Tbk
L. Jendaral Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telpr +6271 74258000 Email: corsacpttimah.co.id
Laporan Agenda Surat Keluar
[Semia surst yang dikeluaksn ohah Insfans! penggung SPAE)
PT.TIMAH
No, TolRegistrasl  (NoAgenda) No.Surat Tl Surat Dari Kepada Perihal
i MBI 0ES) 20E-03-01 PT. TiliaH PT Jaya Husantara Pengajuan proposal penavaran
2 201302281433 (1) DOOASH-KERIZO1E 20180202 PT. TIMAH PT Jaya Husankara Pengajuan proposal yang l=lah diajukan

Laparan Gicatak ik admin podn (5002018 1145 30

% MUAT LLANG  CjCETAK & DOWNLOAD

Gambar 2.257 Hasil Daftar Agenda Surat Keluar Berdasarkan Tahun

c. Daftar Agenda Surat Keluar — Backdated

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat keluar backdated
dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan
muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda Surat Keluar

Backdated.

Felaparan

Menu

Surzt Internal

lE

=] Rekap Jumlsh Korespondensi Internal
§= Rekap Jurnlah Surat internal - Bulanan

Surat Keluar Eksternal

§= Rekap Jumlah Agenda Suret Keluar Eksternal

Daftar Agends Surat Keluar

I
Ii= Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated
i=

Daftar Agenda Surat Keluar - Bim Disetujui

Surat Keluar Intornal

1= Reksp aumilzh Agends Surst keluar intzmzl

i=| Doftar Agenda Surat Keluar Internal

= Daftar Agenda Surat Keluar Intemal - B=lum Dis=tuju

Snend Masik Ekaternal

Gambar 2.258 Menu Daftar Agenda Surat Keluar Backdated

Jika pengguna ingin mencari daftar agenda surat keluar backdated
berdasarkan unit kerja dan pada tahun, pengguna dapat mencari dengan melihat

gambar 2.262.
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Pelaporan

Menu {*| Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

=1ES]

Umit Kerja: PT. TIMAH Fada Tahun 2018 @ PROSES
PT. TIMAH Tbk
3. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id
Laporan Agenda Surat Keluar Backdated
(Gemira surar heckdated yang dieluarkan olsh instensr pengguna 2iFAS]

PT, TIMAH

No. TglRegistras:  (No.Agenda) No.Surat Tgh Surat Dari Kepada Penhal

1 20180301 it 20180201 BT, TIMAH FT Jay gajuan prapos

085057 00.00.00

Lapomsn dicstak clsh admin p.:hns.ds._mn.'ﬂafrsa

o MUAT ULANG  (SHCETAK % DOWNLOAD

Gambar 2.259 Hasil Daftar Agenda Surat Keluar Backdated Berdasarkan Tahun

d. Daftar Agenda Surat Keluar — Belum Disetujui

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat keluar belum

disetujui dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik

Pelaporan akan muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda
Surat Keluar Belum Disetujui.

Pelaporan

Menu

Surat Internal

=/ Rekap Jumlsh Korespondensi Internal
1= Rekap Jumlzh Surat int=mal - Bulanan

Surat Keluar Ekaternal

§= Rekap Jurnlah Agenda Surat Keluar Eksternal
I~ Daftar Agenda Surat Kelusar

1= Daftar Agenda Sursi Keluar - Backdated

F Daftar Agenda Surat Keluar - Bim Disetujui

Sural Keluar Intarnal

1= Rekap Jumlah agends Surst seluar Intemal

= Daftar Agenda Surat Kelusr Intemal

= Daftar Agends Surat Keluar Internal - B=lum Disstuju

Snend Masik Ekaternal

Gambar 2.260 Menu Daftar Agenda Surat Keluar Belum Disetujui

Jika pengguna ingin mencatri daftar agenda surat keluar belum disetujui
berdasarkan unit kerja dan tahun, pengguna dapat mencari dan melihat gambar

2.264.
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Pelaparan

1= Daftar Agenda Surat Keluar - Blm Disetujui

Unit Keqa: FT. TIMAH Pada Tahun 208 i PROSES |

PT. TIMAH Tbk
I, Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id

2.11.7

Laporan Agenda Surat Keluar Belum Disetujui
(Semua sura! befurn diseluju’ pang dikeluarksn oleh (nsfams pengguns SIFAS)

Laporss slestsk oeh Samin pacs 06032015 125120

% MUAT ULANG 5 CETAK % DOWNLOAD
Gambar 2.261 Hasil Daftar Agenda Surat Keluar Belum Disetujui

Laporan Surat Keluar Internal

Pada bagian ini terdapat beberapa jenis laporan dari arsip bebas yang

dapat dilihat, yaitu :

a. Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Internal

Pengguna aplikasi dapat melihat laporan rekap jumlah agenda surat
keluar internal dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik
Pelaporan akan muncul daftar pelaporan dan pilih Rekap Jumlah
Agenda Surat Keluar Internal.

Pelaporan o3
Menu i
Surat Internal -
=/ Rekap Jumlah Kerespondensi Internal
=] Rekap Jumnlzh Surat Intsrnal - Bulanan
Surat Keluar Eksternal
12| RekapJumlah Agenda Surat Keluar Eksternal
i~ Daftar Agends Surat Kelusr
i=| Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated
EZ Daftar Agends Surat Keluar - Bim Disetujui I

Sural Keluar Internal

§= RekspJumiah Agends Surat Keluar Intemal

= Daftar Agenda Surat Kelugr Intermal

i=| Daftar Agenda Surat Keluar Internal - Bslum Disstuju

Enend Riam ik

Gambar 2.262 Menu Daftar Agenda Surat Keluar Belum Disetujui
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Jika pengguna ingin mencari daftar agenda surat keluar belum disetujui

berdasarkan unit kerja dan tahun, pengguna dapat mencari dan melihat gambar
2.266.

Palaporan [=1E3
Menu | | Daftar Agenda Surat Keluar - Blm Disetujui
Unit Kerja: FT. TIMAH Pada Tahun 2018 i PROSES |

PT. TIMAH Tbk
I Jendaral Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bargka
Tolp: +627174258000 Email: corsec@pttiman.co.d

Laporan Agenda Surat Keluar Belum Disetujui
(Semua sural befurn dissluyw yang dikelvarksn oleh (nsfans penggunz SFASH

olah 0Z2018 12.50.20

% MUAT ULANG  [SjCETAK 54 DOWNLOAD

Gambar 2.263 Hasil Daftar Agenda Surat Keluar Belum Disetujui
b. Daftar Agenda Surat Keluar Internal
Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat keluar internal
dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan
muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda Surat Keluar
Internal.

Pelaporan =%

Maenu

Surat Internal »

=] Rekap Jumlsh Korespondensi Internal
=] Rekap urnlzh Surat Intsmal - Bulanan

Surat Keluar Ekaternal

1= Rekap Jumlzh Agenda Surat Keluar Eksternal
i Daftar Agends Sural Kelusr

i=| Daftar Agenda Surst Keluar - Backdated

§=| Daftar Agenda Surat Keluar - Bim Disetujui

Surat Keluar Intarnal

1= Rekap Jumlsh agends Surst Keluar intemal

E- Daftar Agenda Surat Keluar Internal I

= Daftar Agends Surat Keluar Internal - B=lum Disstujui

St hiami ik Fi | -

Gambar 2.264 Menu Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Internal
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Jika pengguna ingin mencari rekap jumlah agenda surat keluar interrnal

berdasarkan unit kerja, tipe internal dan tahun, pengguna dapat mencari dan
melihat gambar 2.268.

| Pelaporan i x|

Menu [7| Rekap Jumiah Agenda Surat Keluar internal
Uit Kerja: PT. TIMAH Instruksi Pada Tahun 2018 9| ProSES |
PT. TIMAH Thk

Jl. Janderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pitmah.co.id

Laporan Rekap Jumlah Surat Keluar Internal
(Reksp fumiah surat beluar interna! vang dilerims olel Instsns’ pengguns aoikss)

Lagoran dicelak cieh gdang cacs 08-03-2018 15 16 29

% MUAT ULANG (S CETAK % DOWNLOAD

Gambar 2.265 Hasil Laporan Rekap Jumlah Surat Keluar Internal
c. Daftar Agenda Surat Keluar Internal — Belum Disetujui
Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat keluar internal
belum disetujui dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik
Pelaporan akan muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda
Surat Keluar Internal Belum Disetujui.

Pelaporan oij%

Manu

Surat Internal Lo

=] Rekap Jumlsh Korespondensi Internal
=] Rekap Jumizh Surat Intsmal - Bulanan

Surat Keluar Ekaternal

§= Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal
i Daftar Agends Surat Kelusr

i=| Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

= Daftar Agends Surat Keluar - Blm Disetujui

Surat Keluar Intarnal

1= Reksp aumilsh Agends Surst Keluar intemal

i=| Doftar Agenda Surat Keluar Intemal

la= Disftar Agends Surat Keluar Internal - B=lum Disstujui l

_Snent hiasi ik Fkatermal 5

Gambar 2.266 Menu Daftar Agenda Surat Keluar Internal Belum Disetujui
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Jika pengguna ingin mencari daftar agenda surat keluar interrnal belum

disetujui berdasarkan unit kerja dan tahun, pengguna dapat mencari dan melihat
gambar 2.270.

Pelaporan o

Menu ' {* Rekap Surat Masuk Internal (per i)

Unit Kerja: PT. TIMAH Instruksi Pada Tahun 2018 © 3 PROSES |

PT. TIMAH Tbk
3. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id

Laporan Rekap Jumiah Surat Masuk Internal
Rekap jumish surat masuk infernal yang diterima oleh Instansi pengguns spikasi

Petlode: (Tanpa Filter)

(Tida% Ads Dats)

Detall Surat Belum Diproses

¥ Tipe Sumt Tot.Surst

I, (Tidek Ada Dsia) (Thosk Ads Data) ((Mifek Ads Dstap) (Tidsk Avs Dats, (Tigsk Ada Daia) | (Tidak Ade Dsta)

Lascvan dicatak oioh admin paca GT Mar 2010 10:73

%, MUATULANG (=} CETAK % DOWNLOAD PDF % DOWNLOAD EXCEL
Gambar 2.267 Hasil Laporan Rekap Jumlah Surat Masuk Internal Belum Disetujui

2.11.8 Laporan Surat Masuk Eksternal

Pada bagian ini terdapat beberapa jenis laporan dari arsip bebas yang
dapat dilihat, yaitu :

a. Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk
Pengguna aplikasi dapat melihat rekap jumlah agenda surat masuk
dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan
muncul daftar pelaporan dan pilih Rekap Jumlah Agenda Surat
Masuk.
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| Pelaporan @l %

| M
Surat Masuk Eksternal 2
[[D Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk l

{= Daftar agenda Surat Masuk

. {= Daftar Agenda Surat Masuk - Blm Didistribusikan
. |=  Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif

1= Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa
st e

| 1= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Infernal

|5 Daftar Agenda Surat Masus Internal

|= Dsftar Agenda Surat Masué Internal - Terfunda
{= Daftar Aganda Surat Masuk Intarnal - Ditolak

| Urnum

Ll oolan healab Dasoasai

Gambar 2.268 Menu Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk

Jika pengguna ingin mencari rekap jumlah agenda surat masuk
berdasarkan unit kerja dan tahun, pengguna dapat mencari dan melihat gambar
2.272.

; Pelaporan [=1IF3
[ Menu -|='= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk i

. Unit ketja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 @/ _ﬁPRﬂSES_

: PT. TIMAH Tbk

A1 Jenderal Sudirman 51 Pangkal Finang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@ptimah. co.d

Laporan Rekap Jumlah Surat Masuk Eksternal
(FRera umiah st masuk Wang aTenms ofen (nalansl DengounG aniras

Periode: Tahun 2016
Unit Kerja: PT. TIMAH

Froses Selesai :1 surat
| Belum Diproses  :1 surat
Daftar Surat Befum Diproses
No. TglSurat Wo. Repirstrasi  (Mo.Agenta) No.Surat Keparia Dari/Penhal
1. 20180227 090455 1302 0001 i PT TIJAH PT Jayz Nusanfara
Penawaran Propesal

Laponsn dicetsk ol h San pads 06.03.2018 195933

S MUAT ULANG (I ceTak & DOWNLOAD

Gambar 2.269 Hasil Laporan Rekap Jumlah Surat Masuk Eksternal

b. Daftar Agenda Surat Masuk
Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat masuk dengan
mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan muncul
daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda Surat Masuk.
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Pelaporan

Manu

| Surat Masuk Eksternal

|=  Fekap Jumilah Agenda Surst Masuk

li' Daftar Agenda Surat Masuk

| = Daftar Agenda Surat Masuk - Bim Didistribusikan
| 1= Daftar agenda Surat Masub - Aktif
{= Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

' Surat Masuk Internal

= Rekap Jumlah Agenda Surst Masuk Inismal

= Daftar Agenda Surat Masuk Internal

| 1= Daftar Aganda Surat Masuk Intarnal - Tertunda

| [=  Daftar Agenda Surat Masuk Interral - Ditolak.

| urnum

Gambar 2.270 Menu Daftar Agenda Surat Masuk

Jika pengguna ingin mencari daftar agenda surat masuk berdasarkan

unit kerja dan pada tahun, pengguna dapat mencari dan melihat gambar 2.274.

[Pt
|

| -
Menu |=| Daftar Agenda Surat Masuk

| unitkera: PT. TiMAH Pada Tahun

2018 S 45 FROSES |

PT. TIMAH Tbhk
JI. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Finang 33121, Sanoks
Telp: +627174258000 Email: corsec@pitmah.co.id

Laporan Agenda Surat Masuk
(Semus surat yang ditenma aleh (natans penggune SIFAS)

| [ We. TorRegistasi  (oAgenda) No.surat

1. 27T Fen 22 1402 (1)

Tgl.Surat Dari Kepada

27 Feb 2018 PT. Jaya Nuzantara FT TIMAH

Perihal
Penawaran Propesal

Laporan dicstsk cieh admin nads 07-03-2018 050857

< MUATULANG  (ZiCETAK 3 DOWNLOAD

Gambar 2.271 Hasil Laporan Agenda Surat Masuk

c. Daftar Agenda Surat Masuk — Belum Disetujui Didistribusikan

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat masuk belum

disetujui didistribusikan dengan mengakses menu Kelola Surat

kemudian Kklik Pelaporan akan muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar

Agenda Surat Masuk Belum Disetujui Didistribusikan.
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Pelaporan =%

Manu

| Surat Masuk Eksternal

| |5 Rekap Jumlah Agenda Surst Masuk

| [=  Daftar Agenda Surat Masuk

[{E Daftar Agenda Surat Masuk - Blm Didistribusikan ]

| {= Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif
| [=  Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

' Surat Masuk Internal

| |5 Rekap Jumlah Agenda Surst Masuk Iniemal
[ Daftar Agenda Surat Masuk Internal
| 1= Daftar Agenda Surat Masuk Intarnal - Terfunda

| = Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditelak

| urmum

Gambar 2.272 Menu Daftar Agenda Surat Masuk Belum Didistribusikan
Jika pengguna ingin mencari daftar agenda surat masuk belum

didistribusikan berdasarkan unit kerja dan pada tahun, pengguna dapat mencari
dan melihat gambar 2.276.

Pelaporan oIjj3
Manu | [=| Daftar Agenda Surat Masuk - Bim Didistribusikan .
unitierja: FT TIMAH Para Tahun 2018 ™ #.'1'?9?_"?_'
PT. TIMAH Tbk

11 Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@ptomah.co.id

Laporan Agenda Surat Masuk
(Semua surat yang senms o'en nafane! penpouns SIPAS)

Laporan dicefek cieh admin pads 07032018 08 £30¢

%% MUAT ULANG [} CETAK ) DOWNLOAD

Gambar 2.273 Hasil Laporan Agenda Surat Masuk Belum Didistribusikan

d. Daftar Agenda Surat Masuk — Aktif
Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat masuk aktif
dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan
muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda Surat Masuk Aktif.
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Manu

I Surat Masuk Eksternal

| |5 Rekap Jumlah agenda Surat Masuk
| |z Daftar Agenda Surat Masuk

{= Daftar Agenda Surat Masuk - Bim Didistribusikan

[I“ Daftar agenda Surat Masuk - Aktif

l {= Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

' Surat Masuk Internal

= Rekap Jumlah Agenda Surst Masuk Inismal

= Daftar Agenda Surat Masuk Internal

| {= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Tertunda

| = Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditelak

| urnum

Gambar 2.274 Menu Daftar Agenda Surat Masuk Aktif

Jika pengguna ingin mencari daftar agenda surat masuk aktif

berdasarkan unit kerja dan pada tahun, pengguna dapat mencari dan melihat

gambar 2.278.

[Pt

(CIET
|
Menu |= Daftar Agenda Surat Masuk - Akiif
| unit Kera:. PT. TIMAH Pada Tahun 2018 1@ |43 PROSES
PT. TIMAH Tbk
JI. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +527174256000 Email: corsec@pttimah. co.id
Laporan Agenda Surat Masuk
[Femus auret yang ditenms nien nsians: perggune SIPAS)
| | we. TorRegistast {Nio-Agenda] No.Surat Tgl.surat Dan Kepara Pemhal
i I7Feh 20181402 (1) 37 Fab 2018 PT Jaya Husartlara PT. TIMAH Fenawatan Proposal

Laparen diceizk olsh mdmin pede 07-03-2018 04 1930

%% MUATULANG (=} CETAK % DOWNLOAD

Gambar 2.275 Hasil Laporan Agenda Surat Masuk Aktif

e. Daftar Agenda Surat Masuk — Kadaluarsa

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat masuk kadaluarsa
dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan
muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda Surat Masuk

Kadaluarsa.
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Surat Masuk Eksternal

| |5 Rekap Jumlah Agenda Surst Masuk
| = Daftar Agenda Surat Masuk
{= Daftar Agenda Surat Masuk - Blim Didistribusikan

' 1=  Dafter Agenda Surat Masu - Akttt

[l' Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa I

Surat Masuk Internal

| |5 Rekap Jumlah Agenda Surst Masuk Iniemal
[ Daftar Agenda Surat Masuk Internal
| 1= Daftar Agenda Surat Masuk Intarnal - Terfunda

| = Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditelak

| urmum

Gambar 2.276 Menu Daftar Agenda Surat Masuk Kadaluarsa
Jika pengguna ingin mencari daftar agenda surat masuk kadaluarsa

berdasarkan unit kerja dan pada tahun, pengguna dapat mencari dan melihat
gambar 2.280.

| Pelaporan [=]IE
[ Menu _i=; Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa E i

Linit Kafja:_ PT. TIMAH Pada Tahun 2018 @@PROSES_ i

: PT. TIMAH Tbk

JI. Jenderal Sudinman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah. co.id

Laporan Agenda Surat Masuk
(Semua aural yang darenma olel Inalana! DERGILAG SIPAS)

| ‘Laporsn dicetag okeh admy pads 1703 2018 068 2414

%% MUAT ULANG =) CETAK 2 DDWNLOAD

Gambar 2.277 Hasil Laporan Agenda Surat Masuk Kadaluarsa
2.11.9 Laporan Surat Masuk Internal

Pada bagian ini terdapat beberapa jenis laporan dari arsip bebas yang
dapat dilihat, yaitu :

a. Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal
Pengguna aplikasi dapat melihat rekap jumlah agenda surat masuk

internal dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik
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Pelaporan akan muncul daftar pelaporan dan pilih Rekap Jumlah

Agenda Surat Masuk Internal.

Surat Masuk Ekstormnal

| |5 Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk

|= Daftar aganda Surat Masuk

i= Dattar Agenda Surat Masuk - Blm Didistribusiksn
{* Daftar genda Surat Masui - Akiif

' {= Daftar Agenda Surat Masuk - Kadalusrsa

' Surat Masuk Iniernal

[|= Rekap Jumlah Agenda Surst Masuk Inismal ]

| |5 Daftar Agenda Surat Masus Internal
| 1=  Daftar Aganda Surat Masuk Internal - Tertunda
' {= Daftar Agenda Surat Masuk Interral - Ditolak

| Urmem

Gambar 2.278 Menu Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal

Jika pengguna ingin mencari rekap jumlah agenda surat masuk internal
berdasarkan unit kerja, tipe internal dan pada tahun, pengguna dapat mencatri

dan melihat gambar 2.282.

i Pelaporan =T
| Menu 1 -I'E Rekap Jumish Agenda Surat Masuk Intemal =

unn Kerja: PT. TIMAH Instiuksi Eada Tahun 2018 o g_pgt_qs;s_-!

' PT. TIMAH Thk

Jl. Jendera Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +6271 74258000 Email- corsecgpromah.co.id

Laporan Rekap Jumlah Surat Masuk Internal

Rekap jurmiah Sural maswk Inernss yang diterma oieh Insian s/ oengoung soirds)
Periode: [Tanpa Filter)

[ Laporan diceak oieh admin nade 07-00-2118 06 3000

£ MUATULANG (S CETAK 2 DOWNLOAD

Gambar 2.279 Hasil Laporan Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal
b. Daftar Agenda Surat Masuk Internal
Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat masuk internal
dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan
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muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda Surat Masuk

Internal.
| Pelzporan =1
I Menu
| Surat Masuk Ekstornal

| & Rekap Jumlah Agenda Surat Mazuk

| = Daftar Agenda Surat Masuk

{= Daftar Agenda Surat Masui - Blm Didistriousikan
| {= Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif

' {= Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

' Surat Masuk Internal

| = Rekap Jumlah Agenda Surst Masuk Internal

F= Daftar Agenda Surat Masuk Internal i

| {=  Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Tertunda

i {= Daftar Agenda Surat Masuk Intermal - Ditolak

Gambar 2.280 Menu Daftar Agenda Surat Masuk Internal

Jika pengguna ingin mencari daftar agenda surat masuk internal
berdasarkan unit kerja, tipe internal dan pada tahun, pengguna dapat mencatri
dan melihat gambar 2.284.

- {mix)
tenu | = Daftar Surat Masuk Intornal (s uri)
Unit Kerja: PT. TIMAH Instruksi Pada Tahun 2018 @ | 4 PROSES |
PT. TIMAH Tbk

J. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email. corsec@pttimah.co.id

Laporan Agenda Surat Keluar Internal Disetujul
Semua surat yang dikeluarkan oleh Instansi penoguna

Perlode: (Tanpa Filter)

Lasorat: dicatsk o admin psia 0T Mar 2018 09:05

2, MUATULANG (=} CETAK % DOWNLOAD PDF 2 DOWNLOAD EXCEL
Gambar 2.281 Hasil Laporan Daftar Agenda Surat Masuk Internal

c. Daftar Agenda Surat Masuk Internal — Tertunda

Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat masuk internal

tertunda dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik
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Pelaporan akan muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda

Surat Masuk Internal Tertunda.

Surat Masuk Ekstormnal

|5 Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk

| |=  Daftar Agenda Surat Masuk

{= Daftar Agenda Surat Masui - Blm Didistribusikan
| {=  Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif

' {= Daftar Agenda Surat Masuk - Kadalusrsa

' Surat Masuk Internal

{= Rekap Jumlah Agenda Surst Masuk Intemal

|5 Daftar Aganda Surat Masui Internal

'I' Daftar Aganda Surat Masuk internal - Tartunda l

I {= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak

Gambar 2.282 Menu Daftar Agenda Surat Masuk Internall Tertunda

Jika pengguna ingin mencari daftar agenda surat masuk internal
tertunda berdasarkan unit kerja, tipe internal dan pada tahun, pengguna dapat
mencari dan melihat gambar 2.286.

Pelaporan I
Menus l 1= Daftar Surat Masuk intarnal Tertunda (por unit)
Unit Kerja® PT. TIMAH Instruksi Pada Tahun 2018 & $ PROSES
PT. TIMAH Tbk

¥. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@ptbimah.co.id

Laporan Agenda Surat Keluar Internal yang Tertunda
Semua surat yang dikeluarkan oleh Instans: pengguna

Periode Laporan: (Tanpa Filter)

ancran dcermk oich admin paca U7 Maor 2010 09:59

% MUAT ULANO () CETAK " DOWNLOAD PDF % DOWNLOAD EXCEL

Gambar 2.283 Hasil Laporan Daftar Agenda Surat Masuk Internal Tertunda

d. Daftar Agenda Surat Masuk Internal — Ditolak
Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat masuk internal
ditolak dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik
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Pelaporan akan muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda

Surat Masuk Internal Ditolak.

Surat Masuk Ekstornal

| | Rekap Jumlsh Agenda Surat Mazuk

|= Daftar Aganda Surat Masuk

i= Dattar Agenda Surat Masuk - Blm Didistribusikan
{* Daftar Agenda Surat Masu - Akiif

' {= Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

' Surat Masuk Internal

| = Rekap Jumlah Agenda Surst Masuk Internal
|5 Daftar Agenda Surst Masui |nternal

| {=  Daftar Aganda Surat Masuk internal - Terfunda

[]= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditelak

| urmum

Gambar 2.284 Menu Daftar Agenda Surat Masuk Internal Ditolak

Jika pengguna ingin mencari daftar agenda surat masuk internal ditolak

berdasarkan unit kerja, tipe internal dan pada tahun, pengguna dapat mencatri

dan melihat gambar 2.288.

Pelaparan
Manu | | Daflar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak
Unit Kerja: PT, TIMAH Instrales| Pada Tahun 2018

PT. TIMAH Tbk
. Jenderal Sudinman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +6271742568000 Email: corsec@pttimah.co.d

|4 proses |

Laporan Rekap Jumlah Surat Masuk Internal Ritolak
[RERED JURUSH BUTE MEEUR MIEG! Yang OROGE DieM InGTaNE DENGOLING BoIHEal)

Lapivarn dicelak ofeh sdmin mads 08.07.2018 1535 40

43, MUAT ULANG (= CETAK % DOWNLOAD

Gambar 2.285 Hasil Laporan Daftar Agenda Surat Masuk Internal Ditolak

2.11.10 Laporan Umum

Pada bagian ini terdapat beberapa jenis laporan dari arsip bebas yang

dapat dilihat, yaitu :

a. Rekap Jumlah Pegawai
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Pengguna aplikasi dapat melihat rekap jumlah pegawai dengan

mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan muncul

daftar pelaporan dan pilih Rekap Jumlah Pegawai.

Palaporan [=1E3

Menu

i= Rekap Jumlzh Agenda Surat Masuk

§% Daftar Agends Surat Masulk

i=| Daftar Agenda Surat Masuk - Blm Didistribusikan
1= Daftar Agends Surat Masuk - Akiif

§= Daftar Agends Surat Masuk - Kadaluarsa

Surat Masuk Intermal

§* Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk internal
=] Daftar Agenda Sural Masuk internal
= Daftar Agenda Surat Masuk internal - Tertunda
1 Daftar Agenda Surat Masuk internal - Ditolak
Urmum
|FI"| Rekap Jumish Pegawal ]'
Gambar 2.286 Menu Rekap Jumlah Pegawai '

Jika pengguna ingin mencari rekap jumlah pegawai berdasarkan unit

kerja dan tahun, pengguna dapat mencari dan melihat gambar 2.290.

Pelaporan oix%

Menu | 1= Rekap Jumiah Pegawai i
Unit Kerja:  FT. TIMAH Pada Tahun 2018 o PROSES |
PT. TIMAH Tbk

¥. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@ptimah.couid

Laporan Rekap Jumlah Pegawai
(Rekap jumiah pegevwar yang ditenms oleh Insiana pengguna spikesi

No. Uit Jumiah Fegawai
1. PT TIMAH 10
TOTAL 10

Lsparan aicstsk oish admin 535 U7-03-2008 08 38,38

(=) CETAK 3, MUAT ULANG 2 DOWNLOAD

Gambar 2.287 Hasil Laporan Rekap Jumlah Pegawai
b. Rekap Jumlah Pegawai Per Hak Akses

Pengguna aplikasi dapat melihat rekap jumlah pegawai per hak akses
dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan
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muncul daftar pelaporan dan pilih Rekap Jumlah Pegawai Per Hak

Akses.

Pelaporan =]

Manu

b
1= surat Masuk - Rekap Surat Masuk Bxtemal (por unit
]E Surat Masuk - Daftar Surat Masuk Externsl [per unt,
1% surat Mesuk - Dafrar Surat Masuk Extemnal Belum Didistribusikan (per unis)
Il Surst Masuk - Dafiar Sural Masuk External Ak (p=r ooit
{=| Surat Masuk - Dafter Surat Masuk Externsl Kadaluarss (per unif)
= surat Masuk - Rekap Surat Masuk Internal (per uiit)
1= Surat Masuk - Daftar Surat Masuk Internal (per unit)
1= surat Masuk - Daftar Sural Masuk Intemnal Tertunda (pe unit)
1= Surat Masuk - Dafiar Surat Masuk Infermal Ditolak (oer unif)

Umum

15|  Urmum- Rekap Pegawa

’i"i umum - Rekap Pegawal Per Hak Alges !

Gambar 2.288 Menu Rekap Pegawai Per Hak Akses

Jika pengguna ingin mencari rekap jumlah pegawai per hak akses,

pengguna dapat mencari dan melihat gambar 2.292.

Pelaporan =%

Menu | Rekap Pegawai Per Hak Akses

PT. TIMAH Tbk
. Jenderal Sudirman 5L Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email corsecdpttimah, co.id

Laporan Rekap Jumlah Akun Pegawai
Rekap jumiah akun pegawai yang dderima oleh Instansi pengguna aplikasi
PT Sekawan Media - TIMAH
# Hak Akses Jumish Pegawal Pegawai Akiif Pagawai Nonaidit

Admein Aplikast 1 1 92 ]

CMUTULNG CETAK 00UNIOADPDF 2 DOWNLOADBXCEL
Gambar 2.289 Hasil Laporan Rekap Jumlah Akun Pegawai

2.12 Informasi dan Bantuan

Pengguna aplikasi dapat melihat versi dari aplikasi yang digunakan,
semakin tinggi versinya berarti aplikasinya semakin disempurnakan. Pada menu
ini sesuai gambar 2.195 disediakan beberapa tombol ketika dipilih akan menuju
kepada informasi yang dipilih.
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TEO v4.0.1808
TEO (Timah Electronic Office)
Hak Cipta ® 2018-2018 PT Timah Tbk

LIHAT DAFTAR PERUBAHAN  BUKU PANDUAN  APLIKASI MOBILE

Gambar 2.290 Panel Informasi dan Bantuan
Pada Label 1 memberikan informasi daftar perubahan yang terjadi pada

aplikasi dari versi sebelumnya hingga versi saat ini yang telah disempurnakan.

Pada Label 2 memberikan informasi buku panduan tentang aplikasi,
dapat dilihat secara digital dan dapat didownload

Pada Label 3 memberikan informasi cara instalasi dan konfigurasi

aplikasi android.

2.12.1 Daftar Perubahan

Daftar perubahan berisikan informasi fitur yang telah dikembangkan dan
disesuaikan dari aplikasi versi sebelumnya. Dengan demikian pengguna dapat

mengetahui versi aplikasi yang digunakan dengan fitur terbaru.

Daftar Perubahan (=[]

Daftar Perubahan

v4.0.1808 (Versi Saat Ini)

Penambahan Fitur 5ifat Surat

Penambahan Fitur Pengarahan Surat

Penambahan Fitur Otomasi Pemberian Nomor

Penambahan Fitur Oteomasi Distribusi Surat

Penambahan Fitur Pengaturan Enable/Disable Backdated
Penambahan Fitur Booking Nomor Agenda Surat Keluar
Penambahan Fitur Daftar Penerima Surat Internal
Penambahan Fitur Languageable

Penyempurnaan Fitur Notifikasi

Penyempurnaan Fitur Nomor Agenda

Penyempurnaan Fitur Distribusi Surat

Penyempurnaan Fitur Tipe Surat dan Jenis Surat
Penyempurnaan Fitur Arsip Bebas

Penyempurnaan Fitur Korespondensi Surat Eksternal
Penyempurnaan Sistem Pembuatan Agenda Surat Keluar
Penyempurnaan Sistem Penomoran Surat

Penyempurnaan Sistem Revisi Konsep Surat -

I I I B R S S S T e

-
-

Gambar 2.291 Panel Daftar Perubahan Fitur
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2.12.2 Aplikasi Android

Ketika menggunakan Add On Mobile Android pengguna dapat
mengunakan fitur ini di smartphone android anda. Dengan mengunduh aplikasi
dan pengaturan server dengn QR Code memudahkan pengguna untuk
mengakses fitur ini. Selain itu pada menu ini juga disediakan buku panduan

penggunaan aplikasi android yang bisa diunduh langsung dari aplikasi.

Aplikasi Mobile GIED

Unduh aplikasi mobile dengan memindai kode dibawah ini
dengan smartphone anda

Atau kunjungi alamat dibawah ini melalui smartphone anda

Unduh manual
Anda juga bisa mengunduh aplikasi secara manual, klik
tombol dibawah ini

UNDUH APLIKASI

PENGATURAN SERVER APLIKASI MOBILE

Gambar 2.292 Panel Konfigurasi Aplikasi Android
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