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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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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

a 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 nhomor 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. Penambabhan 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

. 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

-~ o 2 o0 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 BAGIAN UMUM DIREKTUR KEPALA DIVISI STAF
(= tJ 0 0L Egy

REGISTRASI
SURAT MASUK

1

ho MENERIMA | MENERIMA MENERIMA
SURAT MASUK DISPOSISI DISPOSISI
MASUK

\T/; \T‘ T

MENGIRIM MENANGGAPI
DISPOSISI DISPOSISI

[ [

MENGIRIM
DISPOSISI

[
Gambar 1.2 Alur Data Agenda Surat Masuk Dan Disposisi
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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
mE

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
J o g gy
AGENORONSEP | | MENERIMA | MENERIMA  |_ MENERIMA
Bl *| KOREKSI SURAT KOREKSI SURAT KOREKS| SURAT
SIMPAN DAN KIRIM BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN
|
MELIHAT STATUS Yl ¥ L pd
PENYETUJUAN SETUJU ? > SETUJU ? 3
DITOLAK
t T T T
REVISI
|

MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN
DISETUJUI

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 KEPALADIVISI A DIREKTURA DIREKTUR B DIREKTUR B
] 0Ot OGH L Mgy
MENCATAT MENERIMA
MENERIMA MENERIMA MENERIMA
AGENDA SURAT " T r r*| AGENDA SURAT [
KELUAR INTERNAL M KOREKSI SURAT KOREKSI SURAT MASUK INTERNAL LSURAT MASUK
N e 1 \Tﬁ /—
SIMPAN DAN KIRIM BERI TANGGAPAN BERI TANGGAPAN DISTRIBUSI
[ [

MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN
DITOLAK

SETUJU ?

SETUJU ?

|

REVISI

MELIHAT STATUS
PENYETUJUAN
DISETUJUI

DISTRIBUSI
SURAT INTERNAL

Gambar 1.5 Alur Data Penyetujuan Agenda Surat Internal
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2.1
2.1

BAB Il
PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI WEB

Beranda

.1 Login

Untuk menggunakan aplikasi, isi kolom akun dan kolom sandi.

Selanjutnya klik tombol .

Admin

Gambar 2.1 Panel Login

KelolaSurat  Pengaturan

Administrator Aplikasi
PT. TIMAH

BemmE E

ONK

o

TEO v4.0.1808

Beranda
Surat Masuk
Nota Dinas
Disposisi
Riwayat
Koreksisurat | R

Surat Keluar

Pelaksana Harian

Keluar Aplikasi

Gambar 2.2 Halaman Awal Aplikasi



2.1.2 Deskripsi Menu

X

A

{

\/

St Ko 4B

\4

THO

-2 \ 3 ;. N g

"
o6, 80600, bl
is ] EIE]

@ s rpwan

Gambar 2.3 Deskripsi Menu Aplikasi

Penjelasan gambar 2.3:

N

o 0~ w

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Pengaturan Profil: menu untuk mengatur profil pengguna.

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

Surat Masuk: menu untuk melihat surat masuk yang diterima oleh pengguna.
Nota Dinas: menu untuk melihat nota dinas yang diterima oleh pengguna.
Disposisi: menu untuk melihat disposisi yang diterima oleh pengguna.
Riwayat: menu untuk melihat riwayat disposisi yang telah dikirim oleh
pengguna.

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

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

Keluar Aplikasi: menu untuk keluar dari aplikasi.

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

Kelola Surat: kumpulan menu agenda surat.

Registrasi Surat Masuk Eksternal: menu untuk mendaftarkan surat masuk.
Agenda Surat Masuk Eksternal: menu untuk mencatat surat masuk.
Agenda Surat Keluar Eksternal: menu untuk mencatat surat keluar.
Ekspedisi Surat Keluar Eksternal: menu untuk mencatat ekspedisi agenda
surat keluar.

Korespondensi Surat Eksternal: menu untuk melihat korespondensi surat

eksternal.

10
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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.

TIMAH ELECTRONIC OFFICE 11



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

2.1.3 Pengaturan Notifikasi Pada Browser

Pengguna aplikasi dapat mengatur notifikasi pada browser agar notifikasi
aplikasi dapat muncul. Pada saat pertama kali login akan terdapat permintaan
persetujuan untuk menampilkan notifikasi dari browser. Untuk browser Google
Chrome klik tombol Allow (pada gambar 2.4). Pada browser Mozilla Firefox klik
tombol Allow Notifications (pada gambar 2.5). Sedang untuk browser Opera klik

tombol Allow (pada gambar 2.6).

€ > C|0
i Apps X |

A Show notifications

Allow

7 Administrator
PT. Timah (Persero)

Gambar 2.4 Persetujuan Notifikasi Pada Browser Google Chrome

€ > C|0

H Apps K s Will you allow ws s & to send notifications?
Learn more...

4] 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
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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.

@ Cocies

2inuse

9 Location

B Camerca

wen
sss Novftkas

& Micrephone

Your connection to this site is not secure

You should not enter any sendatve Mformation ca this
e (foe example, passwords o credit Caeds) becaute it
Couid De stolen By atiackers. Lo mare

=

Ask (default) v

Atk (default) v

Ak (defaut) v

Swat Ma
! I & Notifications

Allow - I

=) Disposist Javaseript
@ Rwavat! o flash
D Korekst § I (mages
@ Asstens [’5 Pepups

Q Background Sync
‘_:? Pengatt |
¥ automatic Downloads

@ gl 00 MiD: dewices full contrel

Site seitiegs

Gambar 2.7 Pengaturan Notifikasi Secara Manual Pada Browser Google Chrome

Use global default (Ask)
I V' Adsdys dlow on ths st

Allow (4

Agk (e Advays black on this site
Allow (Sefoult) »
Block (default) v
Allow (default) »

Ask [defaun) v

Ask (default) v

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

Administrator Aplikasi
PT. TIMAH

EEE Beranda
D Surat Masuk
Nota Dinas
Disposisi
@ Riwayat

&l

Koreksi Surat

Surat Keluar

@ [

Pelaksana Harian

©

Keluar Aplikasi

TEO v4.0.1808 %
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 (B[]
Belum dibaca dan ditanggapi “% MUAT ULANG | Grafik notifikasi Bulan Jan El 2 MUAT ULANG
Tgl.Terima ~ Perihal Dari 20 4
=@ Disposisi Masuk
10 Jan 2018 09:41 Segera Dilaksanakan Admin
= Surat Masuk
10Jan 2018 10:32  Undangan sosialisasi dan im...
=
=@ Permintaan Koreksi E 10
04 Jan 20181612 a Admin -=,
05Jan 2018 00:00 Pengadaan meja dan kursi Admin
04 Jan 20181612 a Admin
04 Jan 2018 16:14 Caoba test koreksi Admin
0 T ¥
& & vl o
RS K * « S
Minggu
| —=— Disposisi = Surat Masuk —— Permintaan Koreksi - Status Koreksi

Gambar 2.9 Panel Beranda
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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

HiE Beranda
]

Surat Masuk
Nota Dinas
Disposisi

Riwayat

B @& W M [

Koreksi Surat

|

Surat Keluar

Pelaksana Harian

®

@ Keluar Aplikasi

TEO v4.0.1808 v
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 (%]

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.

s

Surat Eksternal

| g Registrasi Surat Masuk Eksternal |

. —

auk Eksternal

Gambar 2.12 Letak Menu Registrasi Surat M

(=1

Registrasi Surat Masuk Eksternal

(& REGISTRASI BARU 2 MUAT ULANG Tampilkan: | Belum Diarahkan =

No.Registrasi  Dari
Tgl.Registrasi

Q Q

Tidak Ada Data

3 CE

Hal 0 dario Data tidak ditemukan

Gambar 2.13 Letak Tombol Registrasi Baru

Klik tombol & Registrasi Baru ik meregistrasikan surat yang diterima oleh

instansi
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Registrasi Surat Masuk Eksternal

3¢ BATAL

No.Registrasi : 1802.0001
Tagl 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

Hsmea yntuk menyimpan data. Klik tombol * &t 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

CIES
(@ REGISTRASI BARU g MUAT ULANG Tampilkan: | Sudah Diarahkan -
No.Registrasi  Dari
Tgl.Registrasi
Q qQ
1 27Feb201813:59 1802.1173 PT. Jaya Nusantara =

Ditujukan Pada Unit :
PT. TIMAH

MPAN Hal 1 dari2 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

Kelola Surat

Surat Eksternal

kemudian pilih Agenda Surat Masuk Eksternal.

Cg Registrasi Surat Masuk Eksternal

g Agenda Surat Masuk Eksternal |

5]  Agenda Surat Keluar Eksternal

5]  Ekspedisi Surat Keluar Eksternal

- _;:-"'_‘ o . T Korespondensi Surat Eksternal
Gambar 2.17 Letak Menu Agenda Surat Masuk Eksternal

Jika agenda surat masuk belum diregistrasikan sebelumnya, klik tombol

emerv | yntuk menambahkan agenda surat masuk baru.

Agenda Surat Masuk Eksternal [=]IE3
[PT. TIMAH % MUAT ULANG | @ TAMBAH Tampilkan:
No.Registrasi Perihal Dari No.Agenda  No.g
Tgl Registrasi ~ Status
qQ qQ Q Q qQ
1 27Feb201814:02 1802.0001 /& Draft PT Jaya Nusantara A E
‘4 »
[4 4 |Page 1 of1| b b | & Displaying 1- 1 of 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 (]

[PT. TIMAH | % MUAT ULANG @ TAMBAH Tampilkan:
No.Registrasi Perihal Dari MNo.Agenda  No.f
Tgl.Registrasi ~ Status
Q Q Q Q Q
| 7 27Feb201814:02 1802.0001 A Draft PT. Jaya Nusantara _-\*
4 »
[H 4 |Page 1 of1| b B | @ Displaying 1-1 of 1

Gambar 2.19 Panel Daftar Agenda Surat Masuk Yang Sudah Diregistrasikan

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal [=](x]
Berkas 2 Dari PT. Jaya Nusantara *
T Surat dibuat oleh
Tidak ada data No.Surat: (nomor surat belum dikonfigurasi) Rz:lpslmllins ?F?T, TIMAH
- pada 27 Feb 2018 14:02
Perihal:*

Surat belum didistribusikan

Kepada:*

Rahasia:

No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 27 Feb 2018

Lampiran:

Jenis Surat:*

Klasifikasi Surat*

Sifat Surat:

Prioritas Surat:

Media Surat: Email

Lokasi Arsip: Sub
Surat ini membutuhkan balasan

Masa Aktif

* Klik 2x untuk Melihat [~] Korespondensi Surat

| 3 PERUBAHAN | (S CETAKRESI 5 HAPUS

Gambar 2.20 Panel Tampilan detail Agenda Surat Masuk

Untuk merubah data agenda surat masuk yang telah diregistrasikan klik

3 PERUBAHAN

tombol untuk merubah.
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Surat [=][]

Berkas (5] %I 1802.0001 3 Penerima d @ TAMBAH I
Tidak ada data Dari* PT. Jaya Nusantara A - Tembusan  Terima Berkas
No Surat: (nemor surat belum dikonfigurasi) T
Perihal* 3
Kepada:*
Rahasia: a
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 27 Feb 2018 v 3
Lampiran:
Jenis Surat:* v .
Klasifikasi Surat* Al
sifat Surat: v i
Prioritas Surat: v . Q
Media Surat: Email v
Lokasi Arsip: w Sub %
Surat ini membutuhkan balasan ;F)
* Klik 2x untuk Melihat Masa Aktit 3) 10)

| [E=] SIMPAN DRAFT | [3g] SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.21 Panel Isian Agenda Surat Masuk

Berikut adalah langkah - langkah pengisian agenda surat masuk:

Langkah 1. Upload Berkas, tombol | Upleadbokumen o ngsi untuk memilih

berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat.

Upload Dokumen (%]

Mama Dokumen:
Dokumen 02/27/2018

2 UPLOAD DOKUMEN

Gambar 2.22 Tampilan Unggah Berkas

Klik tombol - UPLOAD DOKUMEN itk memilin data yang akan di ungabh.
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 G

& This PC PDF
) 3D Objects

TEQ L

Proposal Proposal
[ Desktop Penawaran Penawaran

Documents

; Downloads

J5 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

Surat a8 x
Berkas @ 2 1802.0001 1. Penerima (&) TAMBAH
Dari:* PT. Jaya Nusantara hd N Tembusan  Terima Berkas
df No.Surat: (nomor surat belum dikonfigurasi)
p Tidak ada Data

Perihal:*
Kepada*

Dokumen 02/28/2018 Rahasia:

2B Feb 2018 08:34, 35kB
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.surat: 27 Feb 2018 -
Lampiran:
Jenis Surat* v i
Klasifikasi Surat-* v .i
Sifat Surat: |

iit:;:;:?ff 2812018 Prioritas Surat: v
Media Surat: Email v
Lokasi Arsip: w Sub &
Surat ini membutuhkan balasan

*Klik 2% untuk Melihat Masa Aktif .

E SIMPAN DRAFT | [ SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.24 Tampilan Data 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 ¢ Tembzh  Jika penerima yang dipilih
sudah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol = Pih | Maka data akan

muncul seperti berikut:

Daftar Pegawai [=1|E3
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
_ Nama « Unit Kerja Jabatan
2 admin| Q Q

‘, 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

4 4 |Page 1 of1| b b | & Displaying 1 -4 of 4

= PILIH

Gambar 2.25 Panel Daftar Penerima Pada Panel Agenda Surat Masuk

24
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Surat =1IFd

Berkas 9 2 1802.0001 ;o Penerima @ TAMBAH
Dari:* PT. Jaya Nusantara - R Tembusan  Terima Berkas
p df Mo Surat (nemor surat belum dikenfigurasi) [ @ Adwinsuat
. - Admin Surat
Perihal:* PT. TIMAH
Kepada:*
Dokumen 02/28/2018 Rahasia:
28 Feb 2018 0234 3568
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 27 Feb 2018 v
Lampiran:
Jenis Surat* v .i
Klasifikasi Surat* v %
sifat Surat: v o
Dokumen 02/28/2018 o . o
28 Feb 2018 02:33 27k Frioritas Surat: v
Media Surat: Email v .
Lokasi Arsip: w Sub -]
Surat ini membutuhkan balasan
- .
*Klik 2 untuk Melihat Masa Aktif .

[E=] SIMPAN DRAFT  [:5) SIMPAN DAN KIRIM

Gambar 2.26 Panel Agenda Surat Masuk Setelah Penerima Ditambahkan
Langkah 10. Menyimpan dan mendistribusikan, klik tombol EsVPNoRFET - ntuk
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 o %
PT TIMAH 2, MUAT ULANG (& TAMBAH Tampilkan:
No.Registrasi Perihal Dari MNo.Agenda  No.f
Tgl.Registrasi = Status
aQ aQ qQ qQ aQ
7 27Feb201814:02 1802.0001 /& Draft Fenawaran Proposal PT Jaya Nusantara 1 -4*
4 3
[4 4 |Page 1 of1| b bl | & Displaying 1-1 of 1

Gambar 2.27 Hasil Simpan Agenda Surat Masuk
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Agenda Surat Masuk Eksternal =3

[PT. TIMAH % MUAT ULANG () TAMBAH Tampilkan:
No.Registrasi Perihal Dari No.Agenda  No.£
Tgl Registrasi ~ Status
Q Q Q Q Q
| 1 27Feb201814:02 1802.0001 [ Didistribusiken  Penawaran Proposal PT. Jaya Nusantara 1 L‘l
4 »
[H 4 |Page 1 of1| b b | & Displaying 1-1of 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 klik tombol = Pstiouskan setalah memilih agenda
surat masuk. Tombol tersebut akan membuka panel Distribusi seperti pada

gambar berikut

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal [=]IE3
Berkas 2 1802.00071
Dari* PT. Jaya Nusantara . gz:}p‘izlﬁ; f’:__l?.:j_ TIMAH
p df No.Surat: (nomor surat belum dikonfigurasi) . pada 27 Feb 2018 14:02
Perihal* Penawaran Proposal
. Surat didistribusikan oleh
. Sekretaris Perusahaan - PT. TIMAH
pada 28 Feb 2018 09:05
Kepadar® P TIMAR = LIHAT EKSPEDISI
Dokumen 02/28/2018 Rahasia: S
28 Feb 2018 0834 3548
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 27 Feb 2018
Lampiran: 1
Jenis Surat* Keterangan

Klasifikasi Surat* Keputusan

Sifat Surat: Urnum
Dokumen 02/28/2018 - .
2B Feb 2018 08:33, B7kB Prioritas Surat: Ekspres
Media Surat: Email
Lokasi Arsip: Kabinet Dokumen Biasa Sub
Surat ini membutuhkan balasan
*Klik 2x untuk Melihat Masa Akt -

(2 CETAKRESI | [ DISTRIBUSIKAN

Gambar 2.29 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk
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Distribusi EIE3

Daftar Penerima |@© TAMBAH PENERIMA |

Tembusan  Terima Berkas

[ KIRIM

Gambar 2.30 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk
Klik tombol & TambahPFenerima yntyk memilih penerima surat. Pilih
penerima surat pada panel Daftar Pegawai seperti pada gambar 2.34. Setelah

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

Daftar Pegawai (=[x
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama « Unit Kerja Jabatan
(o] 6] o]
i‘/ﬁi AL HENING TJAHJONO, S.KOM. SATUAN PENGAWAS INTERN Auditor Tl Utama SATU...
(@) A.JOKO MULYONO, SE. DIVIS| AKUNTANSI Assistant Manager Mu...
i‘/‘] ABDUL HAVID, S.E. DIVIS! PENGELOLAAN ASET Assistant Manager Mu...
[4 4 | Page 1 of 1| b B | & Displaying 1-3 of 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 =1IE3
Daftar Penerima (&) TAMBAH PENERIMA
Tembusan  Terima Berkas
., General Manager b 4
- General Manager
PT. TIMAH
[=} 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 TIMAH ELECTRONIC OFFICE



Agenda Surat Masuk Eksternal [=]IE3

[PT. TIMAH % MUAT ULANG () TAMBAH Tampilkan:
No.Agenda  No.Surat Jenis Media Lokasi
Tgl.Surat Prioritas Masa Aktif
Q Q Q Q Q
1 /&, Belum Diberi Nomor 27 Feb 2018  Keterangan ™ sampai 01 Mar 2018 Email Kabinet Doku... (Tanpa masa aktif)
4 »
[H 4 |Page 1 of1| b B | @ Displaying 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: e
pada pilihan .
Surat ol x
Berkas e 2 1802.0001 . Penerima (@ TAMBAH
Dari:* PT. Jaya Nusantara hd N Tembusan  Terima Berkas
p df No.Surat: (nomor surat belum dikenfigurasi) * . Admin Surat
; Admin Surat

Perihal:* PT. TIMAH
Kepada:*

Dokumen 02/28/2018 Rahasia:

28 Feb 2018 0834 3548
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 27 Feb 2018 v
Lampiran:
Jenis Surat* v &
Klasifikasi Surat:* v .oi
Sifat Surat: b g

Dokumen 02/28/2018 _ y ™

28 Fen 2078 0233, 6748 Prioritas Surat: v i
Media Surat: Email v
Lokasi Arsip: w Sub o
Surat ini membutuhkan balasan

*Klik 2x untuk Melihat Masa Aktif .

E SIMPAN DRAFT | [ 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 [=]I3
[PT. TIMAH 4%, MUAT ULANG (& TAMBAH Tampilkan:
No.Agenda  No.Surat Jenis Media Lokasi
Tgl.Surat Prioritas Masa Aktif
qQ Q Q aQ qQ
1 /& Belum Diberi Nomor 27 Feb 2018  Keterangan ™ sampai 01 Mar 2018 Email Kabinet Doku... |(Tanpa masa aktif)
1 3
[4 4 |Page 1 of1| b bl | @ Displaying 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 ' 5= |

atau dengan mengubah tanggal dengan klik tombol = (gambar 2.39).

Surat (=1E
Berkas ® 2 1802.0001 .. Penerima (© TAMBAH
Dari:* PT. Jaya Nusantara v N Tembusan  Terima Berkas
p df No.Surat: (nomor surat belum dikonfigurasi) x . Admin Surat
; Admin Surat

Perihal:* PT. TIMAH
Kepada:*

Dokumen 02/28/2018 Rahasia:

2B Feb 2018 08:34, 35k8
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 27 Feb 2018 -
Lampiran:
Jenis Surat:* v i
Klasifikasi Surat* - i
Sifat Surat: v

Dokumen 02/28/2018 L . .

2B Feb 2018 08:33. B7kB Frioritas Surat: i
Media Surat: Email -
Lokasi Arsip: w Sub e ]
Surat ini membutuhkan balasan

*Kiik 2xuntuk Melinat | I Masa Akt [.

E SIMPAN DRAFT | [:] 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 (= cetsk Resi untuk mencetak lembar resi (pada gambar ...).

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal [=]|E3
Berkas 2 1802.0001
Dari* PT. Jaya Nusantara -. ::;?p‘ii%ﬁ f]:DETh. TIMAH
pdf No.Surat: (nomor surat belum dikonfigurasi) pada 27 Feb 2018 14:02
Perihal* Penawaran Proposal
. Surat didistribusikan oleh
. Sekretaris Perusahaan - PT. TIMAH
pada 28 Feb 2018 09:05
Kepadat P TIMAR — LIHAT EKSPEDISI
Dokumen 02/28/2018 Rahasia: e
28 Feb 2018 0834, 3548
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 27 Feb 2018
Lampiran: 1
Jenis Surat:* Keterangan

Klasifikasi Surat:* Keputusan

Sifat Surat: Umum
Dokumen 02/28/2018 . .
28 Feb 2018 0233 27k Frioritas Surat: Ekspres
Media Surat: Email
Lokasi Arsip: Kabinet Dokumen Biasa Sub
Surat ini membutuhkan balasan
*Klik 2x untuk Melihat Masa Aktf .

(=) CETAKRES| | [ DISTRIBUSIKAN

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

dengan data surat yang telah dipilih. Untuk mencetak klik tombol (2 Cetak,
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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:
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LEMBAR DISPOSISI
Indeks : Rahasia
Penting
Biasa
Kode : Tal. penyelesaian:
Tgl./MNo.
Asal :
Isi ringkas
Instruksifinformasi: Diteruskan kepada:
1.
2.
3.
Sesudah digunakan harap segera kembali
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

HiE  Beranda

]

D Surat Masuk -
Nota Dinas

Disposisi

@ Riwayat

Koreksi Surat

©

Keluar Aplikasi

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

Surat Masuk (=]
2 MUAT ULANS Tampilkar:
Perihal Dari No.Surat Pri

Tipe Surat Tgl.Terima

Q Q Q Q
1 Masuk Eksternal 28 Feb 2018 09:... Penawaran Proposal PT. Jaya Nusantara (Tidak Ada No.Surat) :I

4 »

[4 4 |Page 1 of1| b W | & Displaying 1-1of 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 2.42).
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Surat Masuk

Sekretaris Perusahaan

Sekretaris Perusahaan Sekretariat Perusahaan
PT. TIMAH

(]

o

p Tidak Ada Perintah
=

Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Proposal

¥

Tindakan:
Silahkan Pilih

Uraian

PT. Jaya Musantara —
Surat Masuk Eksternal

28 Feb 2018 10:30

— LIHAT SURAT

[=] PERBARUI

= LOG AKTIFITAS @ DISPOSISI/NOTA DINAS @ RIWAYAT

Gambar 2.42 Letak Tombol Lihat Detail Surat Pada Panel Surat Masuk

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

CIES

d f Dari*
p No.Surat:

Perihal:*

Dokumen 02/28/2018 Kepada:*
28 Feb 2018 08:34, 3568 Rahasia:
No.Agenda:
Tgl.Surat:
Lampiran:

Jenis Surat*

Klasifikasi Surat*
Dokumen 02/28/2018 Sifat Surat:

28 Feb 2018 08:33, 8768

Prioritas Surat:
Media Surat:

Lokasi Arsip:

1802.0007

PT. Jaya Nusantara

(nemor surat belum dikenfigurasi)

Penawaran Proposal

PT. TIMAH

1 (sub)
27 Feb 2018

]

Keterangan

Keputusan

Umum

Ekspres

Email

Kabinet Dokumen Biasa Sub

Surat ini membutuhkan balasan

Masa Aktif

E] Korespondensi Surat

*Klik 2x untuk Melihat

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

Surat didistribusikan oleh
Sekretaris Perusahaan - PT. TIMAH
pada 28 Feb 2018 10:30

:= LIHAT EKSPEDISI

Gambar 2.43 Panel Identitas Agenda Surat Masuk Pada Surat Masuk
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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
Q

Penawaran Proposal

PT. Jaya Musantara —

K

Surat Masuk Eksternal -, LIHAT SURAT
Tindakan:
Silahkan Pilik v
Uraian
[=] PERBARUI

:= LOG AKTIFITAS Q DISPOSISI/NOTA DINAS Q RIWAYAT

Gambar 2.44 Letak Tombol Disposisi Pada Panel Surat Masuk
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Disposisi (=|IF3

(01 Kirim Sebagai Mota Dinas 1

Perintah:

Silahkan Pilih v

Uraian 2)

Prioritas {3}

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

Daftar Penerima 5)] © 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 ) TAMBAHPENERIMA ;¢ ic
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 (=[]
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok Semua Pegawai
Nama ~ Unit Kerja Jabatan
Q genera|| Q Q
& General Manager PT. TIMAH

General Manager

[4 4 |Page 1 of1| b b| | & Displaying 1-1 of 1

gl PILIH
Gambar 2.46 Panel Daftar Penerima Disposisi

Disposisi =13
(0 Kirim Sebagai Nota Dinas
Perintah:
Disposisikan v
Uraian
Priaritas
Rahasia:
Perintah disposisi yang bersifat rahasia tidak dapat tampil pada
ekspedisi surat dan disposisi
Daftar Penerima

() TAMBAH PENERIMA

Tembusan | Terima Berkas

. General Manager x
- General Manager
PT. TIMAH a b

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

Langkah 6. Mencetak Lembar Disposisi, klik tombol [ KIRIMDAN CETAK 10,1

mencetak lembar disposisi dan mengirim disposisi.
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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 [%]

28 Feb 2018 10:30

Sekretaris Perusahaan
Sekretaris Perusahaan Sekretariat Perusahaan
PT. TIMAH

Tidak Ada Uraian Perintah

[

oo

p Tidak Ada Perintah
R

Penawaran Proposal
PT. Jaya Nusantara -

¥

Surat Masuk Eksternal i, LIHAT SURAT
Tindakan:
Silahkan Pilih v
Uraian
[=] PERBARUI

:— LOG AKTIFITAS Q DISPOSISI/NOTA DINAS Q RIWAYAT

Gambar 2.48 Letak Tombol Riwayat Disposisi Pada Panel Surat Masuk
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TEO

Riwayat Disposisi (=[]

G- Disposisikan, Tidak Ada Uraian SETE LR

[ 28 Feb 2018 11:12 g8 1 orang ) I"/.\"I General Manager Belum Dibaca
\ ] 2
(3 Disposisi \_.__/ General Manager & Belum Ada Tindakan
PT. TIMAH

@] CETAK [-J PEMBATALAN DISPOSISI

Gambar 2.49 Panel Daftar Riwayat Disposisi
Untuk kotak sebelah kiri pada gambar 2.49 adalah daftar yang telah
dikirim. Kotak sebelah kanan 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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N
Admin Surat

Admin Surat

EEE Beranda

[ ] suratMasuk
Nota Dinas
Disposisi

@ Riwayat
Koreksi Surat

o

TEO v4.0.1808

Keluar Aplikasi

Gambar 2.50 Panel Semua Riwayat Disposisi

Riwayat (2]
2 MUAT ULANG Tampilkan:
Jenis Surat Penerima Perintah Perihal Pengirim
Tanggal Disposisi ~
Q Q Q Q Q
1 28Feb201811:12 Disposisi £ 1orang © Disposisikan, (Tidak Ada Uraian Perintah) Penawaran Proposal Admin Surat |

3

M 4 |Page 1 of1| b K | &

Displaying 1-1 of 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

3

Disposisikan
Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Proposal
PT. Jaya Musantara -

Surat Masuk Eksternal

. General Manager

! General Manager

PT. TIMAH

28 Feb 2018 11:12

—4 LIHAT SURAT

Belum Dibaca
&” Belum Ada Tindakan

(= CETAI

K PEMEATALAN 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

Riwayat

[-g PEMBATALAN DISPOSISI

X

(@

Disposisikan
Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Proposal
PT. Jaya Nusantara —

Surat Masuk Eksternal

. General Manager

/" General Manager

PT. TIMAH

28 Feb 2018 11:12

—4 LIHAT SURAT

Belum Dibaca
&7 Belum Ada Tindakan

(= CETAK

[-g 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 dan bisa memilih tindakan pematalanyang diharapkan.

Pembatalan Disposisi £
28 Feb 20181112

Penawaran Proposal

Surat Masuk Eksternal _l, LIHAT SURAT

Perintah:
Disposisikan

Uraian Perintah

Daftar Penerima

Tembusan  Terima Berkas

B G
/ . General Manager
o g

(
., General Manager

PT. TIMAH

Pilihan pembatalan
Batalkan disposisi belum terbaca
Batalkan semua disposisi

Batalkan semua disposisi dan turunannya

Gambar 2.54 Letak Pilihan Pembatalan Disposisi

Berikut adalah langkah-langkah pengiriman disposisi:

Langkah 1. Pilih Pembatalan disposisi, masing — masing pada pembatalan
disposisi berpengaruh terhadap penerima disposisi.
Langkah 2. Setelah memilih pembatalan disposisi, klik tombol FdEATALKAN - yntyk

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

wa
mus Beranda
1

[] surat Masuk
} Disposisi -
Riwayat

Koreksi Surat

@ Keluar Aplikasi

TEOv4.0.1808

Gambar 2.55 Letak Menu Disposisi Masuk Pada Panel Pengguna

Disposisi Masuk (=]
% MUAT ULANG Tempilka:
Pengirim Dari Perihal Pe

Tgl.Terima

Q Q Q Q
1 28Feb201811:.. ‘ Admin Surat PT. Jaya Nusantara Penawaran Proposal 43
Al 3
[4 4 |Page 1 of1| b W | & Displaying 1-1of 1

Gambar 2.56 Letak Tombol Lihat Disposisi Pada Disposisi Masuk

44 TIMAH ELECTRONIC OFFICE



Disposisi Masuk

=

28 Feb 2018 13:39

% Anda Sebagai Tembusan

. Admin Surat
Admin Surat
PT. TIMAH

{'\ Disposisikan
Q Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Proposal

E—j 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. Pada panel Detail Disposisi, menerangkan bahwa penerima

disposisi sebagai tembusan.

Penjelasan 2. Menjelaskan akun yang login pada disposisi masuk.

Penjelasan 3. Perintah dan uraian perintah untuk penerima disposisi.

Penjelasan 4. Detail surat masuk yang didisposisikan.

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

pdf S

1802.0001 =

PT. Jaya Nusantara

No.Surat: (nemor surat belum dikenfigurasi)
Perihal* Penawaran Proposal
Dokumen 02/28/2018
28 Feb 2018 0234 3548 Kepada* PT. TIMAH
Rahasia:
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 27 Feb 2018
Lampiran: 1
Jenis Surat* Keterangan
Dokumen 02/28/2018 Klasifikasi Surat* Keputusan
28 Feb 2018 08:33, B7kB Sifat Surat: Umum
Prioritas Surat: Ekspres
Media Surat: Email
Lokasi Arsip: Kabinet Dokumen Biasa Sub

Surat ini membutuhkan balasan

Masa Aktif

* Klik 2x untuk Melihat

~|Korespondensi Surat

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

Surat didistribusikan oleh
Admin Surat - PT. TIMAH
pada 28 Feb 2018 13:39

:= LIHAT EKSPEDISI

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

 KONFIRMASITERIMA SURAT ASLL. 3k 4 telah Konfirmasi Terima Surat

Asli status pada terima berkas akan berubah.

Disertai Surat Asli
g 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 & CETAK

Disposisi Masuk %]

28 Feb 2018 13:30
% Anda Sebagai Tembusan

Admin Surat
Admin Surat
PT. TIMAH

Disposisikan
Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Proposal
PT. Jaya Nusantara -
Surat Masuk Eksternal -, LIHAT SURAT

Disertai Surat Asli
Dikonfirmasi pada 28 Feb 2018 13:59

P [T e

Tindakan:
Silahkan Pilih v

Uraian

[=] PERBARUI

= 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
Q Tidak Ada Uraian Perintah
Penawaran Proposal

E:j 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

= LOG AKTIFITAS = () CETAK = [of RIWAYAT = [} TERUSKAN

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

tambahan. Untuk menyimpan klik tombo] 5 ez 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

Agenda Surat Masuk Eksternal.

Identitas Agenda Surat Masuk Eksternal

Berkas k-]

Dari:* PT. Jaya Nusantara

p df No.Surat: (nemor surat belum dikonfigurasi)

Perihal* Penawaran Proposal

Kepada:* PT. TIMAH
Dokumen 02/28/2018 Rahasia:
2B Feb 2018 08:34, 35kB
No.Agenda: 1
Tgl.Surat: 27 Feb 2018
Lampiran: 1
Jenis Surat:* Keterangan

Klasifikasi Surat* Keputusan

Sifat Surat: Urnum
Dokumen 02/28/2018 - .
28 Feb 2018 08:33, B7kB Prioritas Surat: Ekspres
Media Surat: Email
Lokasi Arsip: Kabinet Dokumen Biasa

Surat ini membutuhkan balasan

* Klik 2x untuk Melihat Masa Aktif

:= LIHAT EKSPEDISI
pada menu

(=13

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

Surat didistribusikan cleh

. Admin Surat - PT. TIMAH

pada 28 Feb 2018 13:39

:= LIHAT EKSPEDISI

(2 CETAKRESI | [2 DISTRIBUSIKAN

Gambar 2.63 Letak Tombol Ekspedisi Pada Agenda Surat Masuk

Ketika tombol diklik akan muncul tampilan ekspedisi surat dengan data

surat yang telah dipilih. Informasi dibagian kiri pada gambar 2.64 menampilkan

informasi singkat surat. Kolom di sebelah kanan pada gambar 2.64 menyajikan

informasi alur distribusi surat.
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Ekspedisi Surat =8

Info Surat Fl @ Surat dibuat oleh Resepsionis (Pegadaian) pada 06 Feb 2018 14:17 (Surat belum selesai)

MNomor agenda: 1 4[4l Didistribusikan oleh [, Sekretaris Perusahaan (Sekretaris Perusahaan) pada 06 Feb 2018 1519

Nomor surat:
4 £ General Manager (General Manager)

Perihal: [&) dibaca pada 06 Feb 2018 15:47 disposisi terakhir pada 06 Feb 2018 16:07

Penawaran Aplikasi
P 4 g Didisposisikan dengan perintah Segera Dilaksanakan pada 06 Feb 20127615

£ Manager (Manager)
Pengirim:

(=) dibaca pada 06 Feb 2018 16:32 tidak didisposisi
PT. Sekawan Media Informatika = ! B i

[ Didistribusikan oleh /3, Admin Surat (Admin Surat) pada 06 Feb 2018 15:37

£ A JOKO MULYONQG, SE. (Assistant Manager Muda | DIVISI AKUNTANSI)
belum dibaca berkas belum diterima (] tidak didisposisi

£ ABDUL HAVID, SE (Assistant Manager Muda | DIVISI PENGELOLAAN ASET)
belum dibaca [f tembusan | berkas belum diterima [ tidak didisposisi

£ A.HENING TJAHJONO, S.KOM. (Auditor T| Utama SATUAN PENGAWAS INTERN)
4 helum dihaca [oF tembisan 71 tidak didi
@ CETAK EKSPEDISI Jumlah penerima: 5 Rentangwaktu: 06 Feb 2018 s/d 06 Feb 2018

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 Ekspediss pada Info

Ekspedisi Surat =3
Info Surat 4[] Surat dibuat oleh Resepsionis (PT TIMAH) pada 27 Feb 2018 14:02 (Surat belum selesai) =
Nomor agenda: 1 4 4] Didistribusikan oleh & null (null) pada 28 Feb 2018 09:04

Nomor surat:
£ Admin Surat (Admin Surat)

= di al b 201 3 i i
Perihal (£ dibaca pada 28 Feb 2018 10:16 [ tidak didisposisi

Penawaran Proposal
P 4 [ Didistribusikan oleh 2, Sekretaris Perusahaan (Sekretaris Perusahaan Sekretariat Perusahaan) pada 28 Feb 2018 10:30

4 & admin Surat (Admin Surat)

Pengirim: (£} dibaca pada 28 Feb 2018 10:31  [g) disposisi terakhir pada 28 Feb 2018 11:12

PT. Jaya Nusantara
4 | Didisposisikan dengan perintah Disposisikan pada 28 Feb 2018 12:39

£, General Manager (General Manager)
(£} dibaca pada 28 Feb 2018 13:40 [gf tembusan " berkas diterima pada 28 Feb 2018 13:58 [ tidak didisposisi

4 g Didisposisikan dengan perintah Disposisikan pada 28 Feb 20121112

| () CETAK EKSPEDISI | Jumlah penerima: 4 Rentang waktu: sfd
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.
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2 MUAT ULANG (5 CETAK

PT. TIMAH Tbk
J1. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id

Laporan Ekspedisi Surat

Laporan Ini Menginformasikan Penerima Surat dengan Ekspedisi Surat

No. Surat -
Tol. Surat - 27Feb 2013

Dari - PT. Jaya Nusantara
Kepada - PT.TIMAH

Perinal - Penawaran Froposal

(28 Feb 2018 09:04),

+ Admin Surat

Sekretaris Perusahaan- (28 Feb 2016 10:30)

+ Admin Surat

Admin Surat (26 Feb 2018 11°12)

 General Manager

Admin Surat (26 Feb 2015 13:39)

 General Manager

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. TGL Isi DARI KEPADA KODE KET.
TERIMA | AGENDA SURAT SURAT RINGKAS KLASIFIKASI

1 2 3 4 5 6 74 8 9

” " Peserta Diklat F il Arsiparis " " -
29 April 2016 50 085/1T3.36/KP/2016 |29 April 2016 Ahli Unit Arsip Direktur SDM KP.00.01

P N Direktur Perum Perhutani

29 April 2016 51 456/1T3.5/HM/2016 |29 April 2016 |Praktek Lapang Mahasiswa Dekan Fakultas Kehutanan HM.10

Unit 1 Jawa Tengah

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

| (& Tambah

agenda surat keluar klik tombo

Kelola Surat Pengaturan

Surat Eksternal
g Registrasi Surat Masuk Eksternal

g Agenda Surat Masuk Eksternal

]  Agenda Surat Keluar Eksternal I

ol

[zl  Ekspedisi Surat Keluar Eksternal

Korespondensi Surat Eksternal

Agenda Surat Keluar Eksternal (2]
[PT. TIMAH ] % MUAT ULANG | (& TAMBAH | i TAMBAH DARI MASUK INTERNAL
No.Registrasi Perihal Kepada No.Agend...v Na.§
Tgl.Registrasi Status
Q Q Q Q Q
Tidak ada data
4 »
[4 4 |Page 0 of0| b ¥ | @ No data to display

Gambar 2.69 Letak Tombol Tambah Pada Panel Agenda Surat Keluar
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Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal [=]IF7

Berkas 4) © ‘?-'I D) 1802.0004 | [Penyetuju (s) Penyetujuan Urut & TAMBAH
Tidak ada data Kepada:® h @ Jika penyetujuan berurut, maka surat akan masuk ke penyetuju
Detail Kepada selanjutnya setelah penyetuju sebelumnya menyetujui, sesuai
urutan penyetuju dan dimulai dari yang paling atas.
Tidak ada Data
No.Surat: (nomor surat belum dikonfigurasi)
Perihal* 2)
Dari:* PT. TIMAH
Rahasia:
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 28 Feb 2018 v
Lampiran:
Jenis Surat:* v .
Klasifikasi Surat* v i
sifat Surat: 3) -
Prioritas Surat: v
Media Surat: v .5 ©)
* Klik 2x untuk Melihat Lokasi Arsip: ¥ Sub L / L\

| [=] SIMPAN DRAFT | [ SIMPAN DAN KIRIM | <« SIMPAN DAN DISETUJUI

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.
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Tambah Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas @ D
Tidak ada data

[  Upload Dokumen

&5 Link

Q Online Dokurmen

Gambar 2.71 Panel Pilih Berkas Pada Agenda Surat Keluar

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

=IES

Penyetuju Penyetujuan Urut | () TAMBAH

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” sesuai contoh di Gambar 2.74
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Daftar Pegawai ol X
Terakhir Kali Staf Saya Jabatan | Unitkerja l| Kelompok Semua Pegawai
. Nama ~ Unit Kerja Jabatan
o
7] (@ Admin Surat PT. Timah (Persero) Admin Surat =
— i Asisten Manager PT. Timah (Persero) Asisten Manager

o i
“ ‘ General Manager PT. Timah (Persero) General Manager
) (@) Menager PT. Timah (Persero) Manager
Fl ‘ Resepsionis PT. Timah [Persero) resepsionis -
4 4 Page 1 of 1 oo Displaying 1-9 of 9

Gambar 2.74 Panel Menentukan Unit Kerja Terkait sebagai penyetuju

Surat

Kepada:*
Detail Kepada

No.8urat:

Perihal*

Dokumen 02/28/2018
2B Feb 2018 15:12, 8748

pdf

Dari*
Rahasia:
No.Agenda:
Tgl.Surat:

Lampiran:

Jenis Surat*

Dokumen 02/28/2018
28 Feb 2018 1512 35kB

sifat Surat:
Prioritas Surat:
Media Surat:

*Klik 2x untuk Melihat Lokasi Arsip:

Klasifikasi Surat:*

1802.0003
PT. Jaya Nusantara v

(nomor surat belum dikonfigurasi)

Pengajuan proposal yang telah diajukan

PT. TIMAH

1 (sub)
28 Feb 2018 A4

1

Surat Keputusan v
Keputusan v
Umum v i
Segera -
Email v
Kabinet Dokumen Biasa w Sub e}

(=1E
- Penyetuju Penyetujuan Urut (& TAMBAH
@ Jika penyetujuan berurut, maka surat akan masuk ke penyetuju
selanjutnya setelah penyetuju sebelumnya menyetujui, sesuai
urutan penyetuju dan dimulai dari yang paling atas.

X1 1 . General Manager
- General Manager
PT. TIMAH

o

E SIMPAN DRAFT | [ SIMPAN DAN KIRIM |« SIMPAN DAN DISETUJUI

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

[&=] simMPaN DRAFT . untuk

menyimpan agenda surat keluar tetapi masih dapat diubah pada

kemudian hari. Pilihan kedua yaitu tombo| "#SMPANPANKRM — harfyngsi

untuk menyimpan dan mengirim agenda surat keluar. Pilihan ketiga

yaitu tombol

+" SIMPAN DAN DISETUJUI

berfungsi 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 Keluar Eksternal [=]IE3

[FT. TIMAH % MUAT ULANG () TAMBAH 3 TAMBAH DARI MASUK INTERNAL

No.Registrasi Perihal Kepada No.Agend...w No.§
Tgl.Registrasi Status
o

7 28Feb201814:39 1802.0003 /A Draft Pengajuan proposal yang telah diajukan PT. Jaya Nusantara 1 000

4 3

[4 4 |Page 1 of1| b B | & Displaying 1- 1 of 1

Gambar 2.76 Panel Daftar Agenda Surat Keluar
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TEO

Identitas Agenda Surat Keluar Eksternal

Berkas ‘?.'

Kepada:*

Detail Kepada

1802.0003
PT. Jaya Nusantara

@ Surat belum disetujui

. Surat dibuat oleh

No Surat: 0001/SK-KEP//2018 @) Admin Surat-PT TIMAH
pada 28 Feb 2018 14:39
Perihal * Pengajuan proposal yang telah diajukan
Dokumen 02/28/2018
28 Feb 2018 1512 E7k8
Dari+ PT. TIMAH Surat belum didistribusikan
p df Rahasia:
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 28 Feb 2018
Lampiran: 1
Dokumen 02/28/2018 Jenis Surat* Surat Keputusan
28 Feb 2018 1512 3548 Klasifikasi Surat*  Keputusan
Sifat Surat: Umum
Prioritas Surat: Segera
Media Surat: Email
* Klik 2% untuk Melihat Lokasi Arsip: Kabinet Dokumen Biasa Sub -

E3 PERUBAHAN | 5 HAPUS

Gambar 2.77 Panel Isian Agenda Surat Keluar

Klik tombol = PERUBAHAN " \haka dapat merubah tanggal surat.

Surat =1k

1802.0003 | Penyetuju [7] Penyetujuan Urut ) TAMBAH

Kepada:* PT. Jaya Nusantara v @ Jika penyetujuan berurut, maka surat akan masuk ke penyetuju

selanjutnya setelah penyetuju sebelumnya menyetujui, sesual

Detail Kepada
urutan penyetuju dan dimulai dari yang paling atas.

X1 1 . General Manager
No.Surat 0001/SK-KEP//2018 [ ] gi”;ﬂma”agﬂr
Perihal* Pengajuan propesal yang telah diajukan
Dokumen 02/28/2018
28 Feb 2018 1512 ETkB
Dari:* PT. TIMAH
pdf Rahasia:
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 28 Feb 2018 v
Lampiran: FEBRUARY 2018 ~ »
. . S T e T E st - i
Dokumen 02/28/2018 Jenis Surat: eoss a1 2 3 e
28 Fen 2018 1312 3568 Klasifikasi Surat* s s 6 7 8 a0 v &
Sifat Surat: 11 12 13 14 15 16 17 v b
Prioritas Surat: 18719 20 21 22 23 24 v
25 26 27[28] 1 7 @
Media Surat: 4 5 6 7 8 910 v .
*Klik 2x untuk Melihat Lokasi Arsip: TODAY ub - I

| [=] SIMPAN DRAFT | [ SIMPAN DAN KIRIM | <« SIMPAN DAN DISETUJUI |

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 v sMPNeavpisETLL - 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 & sm#an

56 TIMAH ELECTRONIC OFFICE



Agenda Surat Keluar Eksternal [=]IE3

[FT. TIMAH % MUAT ULANG () TAMBAH 3 TAMBAH DARI MASUK INTERNAL

Kepada No.Agend...~ No.Surat Jenis Prioritas
Tgl.Surat

Q Q Q Q Q

Jiajukan PT. Jaya Nusantara 1 0003/SK-KEP//2018 02 Mar 2018 Surat Keputu... f Sampai 03 Mar 2018

4 3

[H 4 |Page 1 of1| b B | @ Displaying 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 2.80,
Selanjutnya klik tombol pilih untuk melihat daftar surat masuk yang dijadikan

korespondensi surat

Surat [=]|E3
Rahasia: * Penyetuju Penyetujuan Urut (&) TAMBAH
No.Agenda: 1 (sub) @ Jika penyetujuan berurut, maka surat akan masuk ke penyetuju
o cowaze v selnkine el pnvel sebeunye menyetuvceua
Lampiran: 1 X111 . General Manager
Jenis Surat* Surat Keputusan v - g%"‘%ﬂmﬁnage’
Klasifikasi Surat* Keputusan v i

Dokumen 02/28/2018 Sifat Surat: Umum v &

HEFe sz s Prioritas Surat: Segera v .i
Media Surat: Email v .o

p df Lokasi Arsip: Kabinet Dokumen Biasa ¥ Sub -]

~|Kerespondensi Surat

Kode Korespondensi:

No. Surat

Dokumen 02/28/2018 Instansi Pengirim
2B Feb 2018 15:12. 35k
Instansi Penerima

Perihal Korespondensi:

[JPILIH | |3 RESET

* Klik 2x untuk Melihat -

E SIMPAN DRAFT | [ SIMPAN DAN KIRIM & SIMPAN DAN DISETUJUI

Gambar 2.80 Letak Pengaturan Korespondensi Pada Agenda Surat Keluar
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Daftar Surat Masuk o %

[PT TIMAH
Tgl.Surat ~ No.Agenda No.Surat Dari Kepada Per...
1 27Feb 2018 1 FT. Jaya Musantara FT. TIMAH Fe...
[4 4 |Page 1 of1| b ¥l | & Displaying 1-1 of 1

] PILIH

Setelah memilih korespondesi dari surat masuk, secara otomatis akan terhubung

Gambar 2.81 Panel Daftar Surat Masuk untuk Korespondensi

ke korespondesi surat keluar. Pilih penerima penyetuju surat kemudian Simpan

Draft atau Kirim.

Surat (=IE33
Berkas & 2  Rahasia: “ Penyetuju Penyetujuan Urut (&) TAMBAH
No Agenda: 1 (sub) @ Jika penyetujuan berurut, maka surat akan masuk ke penyetuju
. selanjutnya setelah penyetuju sebelumnya menyetujui, sesuai
TglSurat: U2 Mar 2018 v urutan penyetuju dan dimulai dari yang paling atas.
Lampiran: 1 Xt . General Manager
Jenis Surat:* Surat Keputusan v i . E?_”;ﬂ’mﬁ”agﬂf
Klasifikasi Surat* Keputusan v
Dokumen 02/28/2018 Sifat Surat: Umum b
2B Feb 2018 15:12. B7kB Prioritas Surat: Segera A
Media Surat: Email v
p df Lokasi Arsip: Kabinet Dokumen Biasa w Sub ber)

“|Korespondensi Surat

Kode Korespondensi: REF.1802.00326

No. Surat
Dokumen 02/28/2018 Instansi Pengirim: PT. Jaya Nusantara
2BFeb 2018 1512, 35k8

Instansi Penerima PT. TIMAH

Perihal Korespondensi: ~ Penawaran Proposal

[ PILIH | |3 RESET

* Klik 2x untuk Melihat -
B SIMPAN DRAFT | [4] SIMPAN DAN KIRIM ~ «# SIMPAN DAN DISETUJUI

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 Surat Keluar Eksternal

Berkas

Dokumen 02/28/2018
28 Feb 2018 1512 £7kE

pdf

Dokumen 02/28/2018
2B Feb 2018 1512, 35k

*Klik 2x untuk Melihat

=]

Rahasia:

No.Agenda: 1

Tgl.Surat: 02 Mar 2018

Lampiran: 1

Jenis Surat* Surat Keputusan
Klasifikasi Surat* Keputusan

sifat Surat: Umum

Prioritas Surat: Segera

Media Surat: Email

Lokasi Arsip: Kabinet Dokumen Biasa

=|Korespondensi S
Kode Kerespondensi:
MNo. Surat

Instansi Pengirim:

Instansi Penerima

Perihal Korespondensi:

urat
REF.1802.00326

PT. Jaya Nusantara
PT. TIMAH

Penawaran Proposal

(sub)

Sub

[ LIHAT KORESPONDENSI

@ Surat belum disetujui

Surat dibuat oleh
Admin Surat- PT. TIMAH
pada 28 Feb 2018 14:39

Surat belum didistribusikan

[3 PERUBAHAN

Gambar 2.83 Letak Tombol Korespondensi Surat Pada Agenda Surat Keluar

Korespondensi Surat

Kode Korespondensi

Jumlah data

Daftar Surat

7 = Surat Keluar

2 4m Surat Masuk

2.5.5

REF.1802.00326

2

Perihal

Tagl.Mulai:

Tgl.selesai:

Pengajuan proposal yang telah diajukan

Penawaran Proposal

27 Feb 2018
28 Feb 2018

Tujuan
PT Jaya Nusantara

PT TIMAH

Pengirim
PT. TIMAH

PT. Jaya Nusantara

) HAPUS

(=} CETAK LAPORAN

Gambar 2.84 Panel Rincian Korespondensi Surat

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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N’

General Manager
General Manager

Eum Beranda
[] suratMasuk
Disposisi
@ Riwayat

O]

Koreksi Surat

@ Keluar Aplikasi

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

Koreksi Surat (=]

Koreksi Surat Status Koreksi

25 MUAT ULANS Tampilkar:
Pengirim Perihal
Tipe Surat TglTerima  Status «
Q Q
1 Keluar Eksternal 28 Feb 2018 ] Belum Dibaca ‘ Admin Surat P juan proposal yang telah diajuk |
[4 4 |Page 1 of1| b W | & Displaying 1-1of 1

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

1) 28Feb 20181547

Admin Surat
Admin Surat 5
PT. TIMAH

X

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

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

Saya merevisi kansep ini 3

:— LOG AKTIFITAS

Gambar 2.87 Panel Detail Koreksi Surat

Berikut adalah penjelasan dan langkah-langkah menanggapi koreksi konsep surat

pada gambar 2.87:

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  HretsuE

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

dibawabh ini untuk memberikan penyetujuan konsep surat

Koreksi Surat olx

28 Feb 2018 15:47

. Admin Surat

. Admin Surat

PT. TIMAH

___ Pengajuan proposal yang telah diajukan
E—j PT. Jaya Musantara - 0004,/SK-KEP//2018
Surat Keluar Eksternal -4, LIHAT SURAT

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

Komentar:
Segera untuk ditindak lanjuti|

" 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 Kklik

tombol ¥ ST yntyk 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 menyetujui/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 (=]t

Koreksi Surat Status Koreksi

% MUAT ULANG

No. Surat Perihal
Tipe Surat Tgl.Kirim Status

1 Keluar Eksternal 28 Feb 2018 15:47 & Disetujui 0004/SK-KEP//2018 Pengajuan proposal yang telah diajukan

[H 4 |Page 1 of1| b B | @ Displaying 1-1 of 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 Surat Keluar Eksternal [=][]

Berkas 2 1802.0003

Kepada:* PT. Jaya Nusantara Surat telah disetujui pada tanggal 28 Feb 2018
16:06
Detail Kepada
Ej: DAFTAR PENYETUJU
RIWAYAT PERSETUJUAN

No.Surat: 0004/SK-KEP//2018 (£ CETAK LEMBAR PERSETUJUAN
Perihal * Pengajuan proposal yang telah diajukan

Dokumen 02/28/2018 . Surat dibuat oleh

28 Feb 2018 1512 ETHE . Admin Surat - PT. TIMAH
Dari-+ PT. TIMAH pada 28 Feb 2018 14:39

p d f Rahasia:
No.Agenda: 1 (sub) Surat didistribusikan oleh
General Manager - PT. TIMAH

Tgl.Surat: 02 Mar 2018 &5 pada 28 Feb 2018 16:06
Lampiran: 1

Dokumen 02/28/2018 Jenis Surat* Surat Keputusan

28Fen 2018 1512 358 Klasifikasi Surat*  Keputusan
Sifat Surat: Urnum
Prioritas Surat: Segera
Media Surat: Email
Lokasi Arsip: Kabinet Dokumen Biasa Sub

* Klik 2x untuk Melihat (= Koresnondensi 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

[ Daftar Agenda Surat Masuk Eksternal

d [ 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 [=]IE3
[FT. TIMAH %% MUAT ULANG | () TAMBAH 2 TAMBAH DARI MASUK INTERNAL
Mo.Registrasi Perihal Kepada Mo.Agend...~ Mo.§
Tgl.Registrasi Status
Q Q Q Q Q
| 7 01 Mar 2018 08... 1803.0002 o Disetujui Pengajuan proposal penawaran PT. Jaya Nusantara 2 L\*
2 28Feb201814:39 1802.0003 o Disetujui Pengajuan proposal yang telah diajukan PT. Jaya Nusantara 1 000.

H 4 Page 1 of1| b ¥ | &

3

Displaying 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 Surat Keluar Eksternal

Berkas ?'

pdf

Kepada*
Detail Kepada

No.Surat:
Dokumen 03/01/2018
01 Mar 2018 08:51. 3548
Perihal:*
Dari*
Rahasia:
No.Agenda:
Tgl.Surat:
Dokumen 03/01/2018
01 Mar 2013 08:51, B7k8 Lampiran:
Jenis Surat*

Klasifikasi Surat*
Sifat Surat:
Prioritas Surat:

*Klik 2% untuk Melihat Media Surat:

1803.0002

PT. Jaya Nusantara

(nomor surat belum dikenfigurasi)

Surat sudah siap diberi nomor

BERI NOMOR

Pengajuan proposal penawaran

PT. TIMAH

2 (sub)
01 Mar 2018

]

Surat Keputusan

Keputusan

Umum

Ekspres

Email

Surat telah disetujui pada tanggal 01 Mar 2018
08:54

DAFTAR PENYETUJU

)]

RIWAYAT PERSETUJUAN

(=) CETAK LEMBAR PERSETUJUAN

. Surat dibuat oleh
. Admin Surat - PT. TIMAH
pada 01 Mar 2018 08:50

Surat didistribusikan oleh
Admin Surat - PT. TIMAH
pada 01 Mar 2018 08:54

Gambar 2.95 Tampilan Letak Beri Nomor Surat Keluar

TIMAH ELECTRONIC OFFICE

65



TEO

Pemberian Nomor Surat ®

Mo. Surat: 0005/SK-KER//2018

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

REF NOMOR E 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 Surat Keluar Eksternal =3
=
s @ MUATULANG No.Surat : 0004/SK-KEP//2018
No.Agenda  No.Surat Kepada .
Status Status Ekspedisi No.Agenda: !
Q Q Q Tqlsurat: 02 Mar 2018
| 1 [l Didistribusikan 1 0004/SK-KEP//2018 PT. Jaya Nusantara Kepada: PT. Jaya Nusantara
Perinal: Pengajuan proposal yang telah
diajukan
Ekspedisi ‘% 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 & Tambahien
untuk menyimpan data ekspedisi.
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Ekspedisi Surat Keluar [x]
Tgl.Ekspedisi: 01 Mar 2018 A4
Status Ekspedisi: Diproses v
Catatan Ekspedisi:
akan segera dikirimkan
Petugas: Sekretaris
[=] Informasi Surat
Tanggal Surat: 02 Mar 2018
Momor Surat: 0004/SK-KER//2018
Pembuat:
@ TAMBAHKAN
Gambar 2.99 Panel Tambah Ekspedisi Surat Keluar
Ekspedisi Surat Keluar Eksternal =)
[PT TIMAH ] % MUAT ULANG No.Surat : 0004/SK-KEP//2018
Status Status Ekspedisi St (e == No.Agenda: 1
a Q 2 Tgl Surat: 02 Mar 2018
1 [ Didistribusikan Diproses 1 0004/SK-KEP//2018 PT. Jaya Nusantara Kepada: PT. Jaya Nusantara
Perihal Pengajuan proposal yang telah
diajukan
Ekspedisi )é TAMBAH EKSPEDISI
071 Mar 2018 Diproses
4 »
[ 4 [Page 1 of1| b b | & Displaying 1-1 of 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 Ekternal.
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Surat Eksternal

Kelola Surat Pengaturan

g Registrasi Surat Masuk Eksternal
g Agenda Surat Masuk Eksternal
lz]  Agenda Surat Keluar Eksternal

]  Ekspedisi Surat Keluar Eksternal

Korespondensi Surat Eksternal I

Korespondensi Surat Eksternal

CIES

Instansi @ % MUAT ULANG
Perihal No. Surat
Tgl.Mulai Tgl.Selesai Jumilah Surat
Q Q
|= PT. Jaya Nusantara
Penawaran Proposal 27Feb 2018  28Feb 2018 2 Surat
3 PT. TIMAH
Pengajuan proposal penawaran 01 Mar2018 01Mar2018 1 Surat
[4 4 |Page 1 of1| b b | & Displaying 1-3 of 3
Gambar 2.102 Tampilan Daftar Korespondensi
Korespondensi Surat =13
Kode Korespondensi REF.1802.00326 Tgl Mulai 27 Feb 2018
Jumlah data 2 Tgl.Selesai: 28 Feb 2018
Daftar Surat
Perihal Tujuan Pengirim
7 = Surat Keluar Pengajuan proposal yang telah diajukan PT. Jaya Nusantara PT. TIMAH
2 4m Surat Masuk Penawaran Proposal PT. TIMAH PT. Jaya Nusantara

3

Gambar 2.103 Panel Detail Korespondensi Surat

(=) CETAK LAPORAN

Untuk melihat lembar cetak korespondensi dapat Kklik tombol

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

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

Jumlah Data
Tanggal Mulai
Tanggal Selesai

10

No. (No.Agenda) No.Surat

Laporan Korespondensi Surat

12
1 2018-02-27 14:02:08
1 2018-02-28 14:39:42

Dari

Kepada

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

2

(1) 0004/SK-KEP/2018

PT. Jaya Nusantara
PT. TIMAH

Dicetak pada tanggal 01 Mar 2018 oleh adminsuraf

PT. TIMAH

PT. Jaya Husantara

Perihal
Penawaran Proposal

Pengajuan proposal yang telah dizjukan

Total Data: 2 Baris

Cetak

Total: 2 hala

Tyjuan

Halaman

Tata letak

+  Setelan lain

2.6

Gambar 2.104 Letak Tombol Cetak Pada Pratinjau Lembar Korespondensi

man

o =N

[] simpan sebagai POF

|_Ubah... |

(8) Semuz

Q© |misak 1-5, 8, 11-13

Potret

1132018

Laporan Korespondensi Surat

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

Jumlah Data
Tanggal Mulai
Tanggal Selesai

12

No. (No.Agenda) No.Surat

Laporan Korespondensi Surat

:2018-02-27 14:02:08
:2018-02-28 14:39:42

(Keterkaitan ateu korespondensi antara surat yang dikeluarkan dan yang diterima pengguna SIPAS)

1 m
2. (1) 0004/SK-KEP/i2018

Kepada
PT Jaya Nusantara
PT TIMAH
Dicstak pada tanggal 0 Mar 2018 oleh adminsurat

PT.TIMAH

PT Jaya Musantara

Perihal

Penawaran Proposal

Pengajuan proposal yang telah diajukan

Gambar 2.105 Cetak Korespondensi
Agenda Surat Internal

Total Data: 2 Baris

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 © Tmeas

Surat Eksternal

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

8 Surat Internal

[§ Agenda Surat Masuk Internal

[Z Agenda Surat Keluar Internal

« g Korespondensi Surat Internal
[  Agenda Arsip Bebas

Data

%  Bank Surat

Pelaporan

Gambar 2.106 Letak Menu Agenda Surat Keluar Internal

70 TIMAH ELECTRONIC OFFICE



Agenda Surat Keluar Internal

[PT. TIMAH (Pilih Internal
Instruksi
Tipe Surat Internal Status Keterangan
Memo
Tidak ada data
Mota Dinas

Surat Peringatan
Surat Perintah

Surat Tugas

[H4 4 |Page 0 of0| b B | @

© % MUATULANG |@ TAMBAH

rihal Pem
Jumlah Setuju

3

No data to display

Gambar 2.107 Letak Tombol Tambah Pada Agenda Surat Keluar Internal

Tambah Agenda Surat Keluar Internal

|Eerkas \_L)@@l

@nx

Penyetujuan Urut | & TAMBAH

Penyetuju

| 2)  1803.0004

Tidak ada data I No.Surat: 3)

(nemor surat belum dikonfigurasi)

@ Jika penyetujuan berurut, maka surat akan masuk ke penyetuju

selanjutnya setelah penyetuju sebelumnya menyetujui, sesuai

Perihal* urutan penyetuju dan dimulai dari yang paling atas.
i) Tidak ada Data
Tipe Surat Instruksi
Unit Pengirim PT. TIMAH
Rahasia:
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 01 Mar 2018 . renerima \1)
Jente Surst hd 1-9}, - Tembusan  Terima Berkas
Klasifikasi Surat* v %
Sifat Surat v Tidak ada Data
Prioritas Surat: v in
Media Surat: v o
Lokasi Arsip: w Sub &

~| Korespondensi Surat

*Klik 2x untuk Melihat

I B SIMPAN DRAFT I [ SIMPAN DAN KIRIM | <« SIMPAN DAN SETUJUI 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

diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat. Klik tombol
untuk mengunggah berkas. Maka data akan tampil pada berkas surat.

Langkah 2.

aplikasi.
Langkah 3.
Langkah 4.

Mengisi Nomor Registrasi, nomor registrasi diisi otomatis oleh

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 ©TAMBAH - Pjlih
| PenyetujuanUnit - dengan memberikan  centang / ceklis untuk
penyetuju berurutan sesuai daftar yang dipilh. Jika penerima yang
telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol = il | Maka
data akan muncul seperti berikut:
Daftar Pegawai [=]I*3
Terakhir Kali Staf Saya Dalam Satu Unit Kelompok S Peg
Nama « Unit Kerja Jabatan
L man (o] (o}
‘ Asisten Manager PT. TIMAH Asisten Manager
‘ General Manager PT. TIMAH General Manager
‘ Manager PT. TIMAH Manager

I4 Page 1 of1| b b | & Displaying 1-3 of 3
[ PILIH
Gambar 2.109 Panel Pilih Penyetuju Pada Agenda Surat Internal
Tambah Agenda Surat Keluar Internal =13
Berkas @ = 1803.0004 | Penyetuju Penyetujuan Urut (&) TAMBAH
Tidak ada data Mo.Surat: (nomor surat belum dikonfigurasi)

* Klik 2x untuk Melihat

(@ Jika penyetujuan berurut, maka surat akan masuk ke penyetuju
selanjutnya setelah penyetuju sebelumnya menyetujui, sesuai
Perihal:* urutan penyetuju dan dimulai dari yang paling atas.

¢ 1 1 . Manager
. Manager
PT. TIMAH

Tipe Surat: Instruksi
Unit Pengirim PT. TIMAH
Rahasia:
No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 01 Mar 2018
Penerima (& TAMBAH

Jenis Surat:* v &

. = Tembusan  Terima Berkas
Klasifikasi Surat* v ik
Sifat Surat: v i@ Tidak ada Data
Prioritas Surat: v o
Media Surat: v o
Lokasi Arsip: w Sub &

= | Korespondensi Surat

B SIMPAN DRAFT | [ SIMPAN DAN KIRIM & SIMPAN DAN SETUJUI

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 @ ™Ve45 Jika penerima yang
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telah dipilih telah sesuai dengan kebutuhan, klik tombol = Pl Maka

data akan muncul seperti berikut:

Daftar Pegawai

Terakhir Kali

Nama =
—

@ general|

Staf Saya

& General Manager

i~ 4

Page 1 of1

(=]
Dalam Satu Unit Kelompok S Peg
Unit Kerja Jabatan
Q Q,
PT. TIMAH General Manager
-] Displaying 1-1 of 1

- PILIH

Gambar 2.111 Panel Pilih Penerima Pada Agenda Surat Internal

Tambah Agenda Surat Keluar Internal

Berkas Q9 2

Tidak ada data No.Surat:

Perihal:*

Tipe Surat:

Unit Pengirim

Rahasia:
No.Agenda:
Tgl.Surat:

Jenis Surat*
Klasifikasi Surat*
Sifat Surat:
Prioritas Surat:
Media Surat:

Lokasi Arsip:

[=]|E3

1803.0004  Penyetuju Penyetujuan Urut (&) TAMBAH

(nomor surat belum dikonfigurasi) @ Jika penyetujuan berurut, maka surat akan masuk ke penyetuju
selanjutnya setelah penyetuju sebelumnya menyetujui, sesuai

urutan penyetuju dan dimulai dari yang paling atas.

%11 Manager
& Manager
Instruksi PT. TIMAH
PT. TIMAH
1 (sub)
01 Mar 2018
Penerima & TAMBAH
v
= Tembusan Terima Berkas
v
T General Manager
M 6 General Manager
v i PT. TIMAH
v
v Sub Ee ]

~|Korespondensi Surat

* Klik 2x untuk Melihat

E SIMPAN DRAFT | [ SIMPAN DAN KIRIM & SIMPAN DAN SETUJUI

Gambar 2.112 Panel Agenda Surat Internal Setelah Penerima Ditambahkan

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

simpan pada aplikasi. Pilihan yang pertama yaitu tombo| = siean orar

menyimpan tanpa mengirim kepada penyetuju dan penerima

sehingga agenda surat keluar internal masih dapat diubah. Pilihan

kedua yaitu tombol mswemomcrr menyimpan dan mengirim agenda

surat keluar internal kepada penyetuju. Pilihan yang ketiga yaitu

tombol

« SIMPAN DAN DISETUJUI

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 [=)x]
[PT.TIMAH | Instruksi | @ 9 MUATULANG @ TAMBAH
Perihal Pem
Tipe Surat Internal Status Tgl.Registrasi Jumlah Setuju
Q a
| 1 Instruksi /A Draft 01 Mar 2018 09:... Menindak lanjuti proposal penawaran /A& Belum Didistribusikan Adrr

>

[4 4 |Page 1 of1| b bl | @ Displaying 1-1 of 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

N

Manager
Manager

Eii Beranda
Surat Masuk
Disposisi
Riwayat

Koreksi Surat n

B|l@ W

@ Keluar Aplikasi

TEO v4.0.1808
Gambar 2.114 Letak Menu Koreksi Surat Untuk Surat Internal
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Koreksi Surat [=]E3

Koreksi Surat || Status Koreksi

2 MUAT ULANG Tampilkan:
Pengirim Perihal
Tipe Surat Tgl.Terima  Status =
Q Q
7 Instruksi 01 Mar 2018 | Belum Dibaca & Admin Surat Menindak lanjuti proposal penawaran |
[H 4 |Page 1 of1| b B | @ Displaying 1-1 of 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

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 klik
tombol -t

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

Konsep Surat untuk mengubah surat. Setelah agenda surat internal

selesai diubah klik tombol =" 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| ¥ #mPen TEnesseen |

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 3§

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 [=]IE3

Koreksi Surat Status Koreksi

% MUAT ULANG

No. Surat Perihal
Tipe Surat Tgl.Kirim Status
Q Q
7 Instruksi 01 Mar 2018 10:... & Disetujui (Tidak Ada No.Surat) Menindak lanjuti proposal penawaran
2 Keluar Eksternal 01 Mar 2018 08:... & Disetujui (Tidak Ada No.Surat) Pengajuan proposal penawaran
3 Keluar Eksternal 28 Feb 2018 15:47 & Disetujui 0004/SK-KEP//2018 Pengajuan proposal yang telah diajukan
i 4 |Page 1 of1| b B | @& Displaying 1-3 of 3

Gambar 2.119 Panel Status Koreksi Surat Keluar Internal
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Identitas Agenda Surat Keluar Internal [=][]

Berkas = 1803.0004
 EEEEmmmmmmm Nosurat (nomor surat belum dikonfigurasi) Surat telah disetujui pada tanggal 01 Mar 2018
Surat sudah siap diberi nomer = 16
w DAFTAR PENYETUJU
RIWAYAT PERSETUJUAN
Perihal* Menindak lanjuti proposal penawaran

Surat dibuat oleh
Admin Surat- PT. TIMAH

Dokumen 03/01/2018 Tipe Surat Instruksi pada 01 Mar 2018 09:41

01 Mar 2018 10:48, B7kB
Unit Pengirim: PT. TIMAH

p df Rahasia: Surat belum didistribusikan

No.Agenda: 1 (sub)
Tgl.Surat: 01 Mar 2018
Jenis Surat:* Surat Keputusan

Dokumen 03/01/2018 Klasifikasi Surat:* Keputusan

01 Mar 2018 10:48, 35k8 Sifat Surat Umum
Prioritas Surat: Segera

E] Korespondensi Surat

* Klik 2x untuk Melihat

Gambar 2.120 Panel Agenda Surat Keluar Internal Ketika Melihat Detail Surat

Pemberian Nomor Surat

Mo, Surat: 0001/INST//03/2018

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

REF NOMOR [=] s1mPaN
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



LC U CET - 3 Pengaturan |

Pegawai Dan Unit Kerja Atribut Surat

1ol Daftar Unit Kerja [Z4  Daftar Jenis Surat

% Daftar Unit Kerja Kewenangan [4 DaftarKlasifikasi Surat

% Daftar Jabatan 4  Daftar Sifat Kerahasiaan Surat

&  Daftar Pegawai [Z4  Daftar Urgensi Surat

g%  Daftar Kelompok Pegawai (4  Daftar Media Pengiriman Surat

£ Daftar Pelaksana Harian [4  Daftar Lokasi Arsip

[N Daftar Hak Akses 4  Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Sistem &  Daftar Masa Aktif Surat

‘ =i Pengaturan Sistem [Z4  Daftar Tipe Surat Internal

[&]  Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi
[  Daftar Template Surat

Gambar 2.122 Letak Menu Pengaturan Sistem

[] Pengaturan Sistem =13
| l Umum I| Kop H Penomoran Surat H Notifikasi Email ‘ Notifikasi SMS H SSO |
| - Unit Penerima =
Gunakan Unit Penerima:

v

* Centang dan pilih unit untuk otomasi unit penerima surat pada Agenda Surat Masuk Ekstemal

Kunci Tanggal Agenda Surat Internal
Aktifkan Kunci Tanggal:

* Cemtang untuk mengaktifkan kunci isian tanggal pada Agenda Surat Keluar Intemal

- Otomatis Beri Nomor Agenda Surat Keluar Internal +

Aktifkan Otomatis Beri Nomor:

* Aktifkan / Centang untuk pemberian nomor surat secara otomatis ketika Agenda Surat Keluar Internal selesal disetujui

Otomatis Distribusi Agenda Surat Masuk Internal
Aktiflkan Otomatis Distribusi

* Aktifkan / Centang untuk distribusi Agenda Surat Masuk Internal secara otomatis ketika Agenda Surat Keluar Intemal selesai disetujui, diberi nomor dan dikirimkan pada unit terkait

=
- Otomatis Beri Nomor Agenda Surat Keluar Eksternal +

Aktifkan Otomatis Beri Nomaor.

* Aktifkan / Centang untuk pemberian nomor surat secara otomatis ketika Agenda Surat Keluar Eksternal selesai disetujui

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

[PT. TIMAH

(=]iE

%, MUAT ULANG Surat belum disetujui
Tipe Surat Internal Perihal No.Surat Tgl.Surat ~
| 1 Instruksi Menindak lanjuti proposal penawaran 0001/INST//03/2018 01 Mar 2018
Aktif |[Pilih Internal | @ 2 MUATULANG Surat telah disetujui
No.Registrasi No.Ager
Tipe Surat Internal Tgl.Registrasi

Q

Tidak ada data

4 4

Page 0 of0| b b | @

a

>

No data to display

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

Surat Internal Penyetujuan

E PT. TIMAH — 0001/INST/#03/2018

Surat Masuk Internal

Menindak lanjuti proposal penawaran

*

07 Mar 2018

—, LIHAT SURAT

Menerima surat «#
Menaolak surat 3¢

Gambar 2.125 Panel Agenda Surat Masuk Internal Belum Disetujui

Pada tombol —trsus

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 (=l sean

untuk menyimpan tanggapan dan memberi nomor agenda baru pada surat.
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Surat Internal Penyetujuan [%]

07 Mar 2018

Menindak lanjuti proposal penawaran

@ PT. TIMAH _ 0001/INST//03/2018
Surat Masuk Internal -, LIHAT SURAT

Menerima surat «*

Komentar:
segera ditindak lanjuti

[ Masa Aktif

[=] simPan

Gambar 2.126 Tampilan Penyetujuan Agenda Surat Masuk Internal

Surat Internal Penyetujuan [5¢]

01 Mar 2018

Menindak lanjuti proposal penawaran

@ PT. TIMAH — 0001/INST//03/2018
Surat Masuk Internal —, LIHAT SURAT

Menaolak surat 3¢

Komentar:
dicek kembali

[E=] simMPan
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 =3

[PT. TIMAH
2%, MUAT ULANG Surat belum disetujui
Tipe Surat Internal Perihal Dari No.Surat Tgl.Surat ~

Tidak ada data

Akif |[Pilih Internal | & % MUATULANG Surat telah disetujui
No.Registrasi Perihal Dari No.Ager
Tipe Surat Internal Tgl.Registrasi
Q Q Q Q
| 1 Instruksi 01Mar201811... 1803.0005 Menindak lanjuti proposal penawaran PT. TIMAH 2
4 »
[H 4 |Page 1 of1| b b | & Displaying 1-1of 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

<) DISTRBUSIKAN. - akka akan muncul tampilan daftar penerima agenda surat masuk

internal.
Identitas Agenda Surat Masuk Internal [=]IES
Berkas k-] 1803.0005 |-

ihal* Menindak lanjuti proposal penawaran Surat dibuat oleh
Perihal. Jproposalp .. Admin Surat - PT. TIMAH
pada 01 Mar 2018 11:27
Tipe Surat Instruksi
Rahasia: Surat belum didistribusikan
No Agenda: 2 (sub)
Dokumen D3/01/2018 Tgl.Surat: 01 Mar 2018
01 Mar 2018 1048, 87kB
Jenis Surat:* Surat Keputusan
f Klasifikasi Surat*  Keputusan
p d sSifat Surat: Umum
Prioritas Surat: Segera
Masa Aktif
Dokumen 03/01/2018 ~|Korespondensi Surat
O Mer 2018 1048, 3345 Kode Korespondensi: REF.1803.00006
No. Surat 0001/INST//03/2018
Unit Penerima:
Perihal Korespondensi: ~ Menindak lanjuti proposal penawaran
* Klik 2x untuk Melihat -

@ DISTRIBUSIKAN

Gambar 2.129 Tombol Distribusikan Pada Agenda Surat Masuk Internal
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Distribusi o]

Daftar Penerima '@ TAMBAH PENERIMA

Tembusan  Terima Berkas

[ KIRIM

Gambar 2.130 Panel Distribusi Pada Agenda Surat Masuk Internal
Klik tombol ©mmenreneima untuk menambah penerima surat. Setelah selesai
memilih penerima klik tombol = 7 . pilih tembusan atau penerima berkas dengan

memberikan centang di Klik tombol #KRM nhada panel Distribusi untuk

mendistribusikan surat internal.
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Distribusi

EIES

Daftar Penerima

(&) TAMBAH PENERIMA

Staf

Staf
PT. TIMAH

Tembusan  Terima Berkas

b 4

[} 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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N

Staf
PT. TIMAH

=== Beranda
v

D Surat Masuk
Disposisi

Koreksi Surat

©

Keluar Aplikasi

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

Surat Masuk =)
2 MUAT ULANG Tampilkan:
Perihal Dari No.Surat Pri

Tipe Surat Tgl.Terima

Q Q Q Q
7 Masuk Internal 01 Mar 2018 13:... indak lanjuti prop Ip PT. TIMAH 0001/INST/03/2018 |E

4 »

[4 4 |Page 1 of1| b B | @ Displaying 1-1 of 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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2.7

Surat Masuk [%]

01 Mar 2018 13:27
% Anda Sebagai Tembusan

Admin Surat
Admin Surat
PT. TIMAH

Tidak Ada Perintah
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

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
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Surat Eksternal

Agenda Surat Masuk Eksternal

=
=)
[z]  Agenda Surat Keluar Eksternal
&
&

Korespondensi Surat Eksternal
Surat Internal
| [§  Agenda Surat Masuk Internal
[Z Agenda Surat Keluar Internal

@ Korespondensi Surat Internal

Registrasi Surat Masuk Eksternal

Ekspedisi Surat Keluar Eksternal

Kelola sura!

[ﬁ Agenda Arsip Bebas

(3 Bank Surat

Pelaporan

Gambar 2.135 Letak Menu Agenda Arsip Bebas

Agenda Arsip Bebas (O]
[PT. TIMAH
‘ Unit ‘ Arsip Unit Lain Umum
@ MUAT ULANG (&) TAMBAH
Perihal Arsip Unit Kerja Dicatat Oleh
Dicatat Pada Dibagikan Dibagikan Pada
Q Q Q

Tidak ada Data

4 4 Page 0 of0| F B &

No data to display

Gambar 2.136 Tampilan Agenda Arsip Bebas
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TEO

Arsip Bebas [=]1E3

Berkas U © %l Perihal Arsip:*

Tidak ada data

* Klik 2x untuk Melihat

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

[F1 Umum

[T] pibagikan kepada

Nama Unit
Tambah Berkas Ubah Berkas Hapus Berkas

Tidak ada Data

=]

Gambar 2.137 Tampilan Tambah Agenda Arsip Bebas

Berikut adalah langkah-langkah pencatatan agenda arsip bebas :

Langkah 1.
Langkah 2.

Langkah 3.

Langkah 4.
Langkah 5.

Upload Berkas, tombol [/  Upload bokumen

berfungsi untuk memilih
berkas untuk diunggah ke aplikasi sebagai pelengkap surat

Mengisi Identitas, identitas surat diisi berdasarkan arsip bebas
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.

Tampilan daftar penerima unit jika centang Dibagikan Kepada dipilih

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 LIENTEL

Surat Eksternal

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

Korespondensi Surat Eksternal

Surat Internal

[§ Agenda Surat Masuk Internal
4 Agenda Surat Keluar Internal
Korespondensi Surat Internal
]  Agenda Arsip Bebas

Data

‘3 Bank Surat

Pelaporan

Gambar 2.138 Letak Menu Bank Surat

Bank Surat o]
% MUAT ULANG
MNo.Registrasi Perihal Dari Kepada
Tipe Surat
[s} Q Q Q
Masuk Internal ~ 1803.0005 Menindak lanjuti proposal penawaran PT. TIMAH
2 Keluar Internal 1803.0004 Menindak lanjuti proposal penawaran
3 Keluar Eksternal  1803.0002 Pengajuan proposal penawaran PT. TIMAH PT. Jaya Nusantara
4 Keluar Eksternal  1802.0003 Pengajuan proposal yang telah diajukan PT. TIMAH PT. Jaya Musantara
Ll »
[4 4 |Page 1 of1| b B | & Displaying 1- 4 of 4

Gambar 2.139 Letak Tombol Lihat Surat Pada Panel Bank Surat

TIMAH ELECTRONIC OFFICE 89



Identitas Agenda Surat Masuk Internal

EIES

Berkas L]

Perihal*

Tipe Surat:
Rahasia:

No.Agenda:

Dokumen 03/01/2018 Tgl.Surat:
01 Mar 2018 1048, 87kB

pdf

Jenis Surat*
Klasifikasi Surat:*
Sifat Surat:

Prioritas Surat:

[C1Masa Aktif

Dokumen 03/01/2018
01 Mar 2018 10:48, 35k8

No. Surat:

Unit Penerima:

Perihal Korespondensi:

* Klik 2x untuk Melihat

Kode Korespondensi:

1803.0005

Menindak lanjuti proposal penawaran

Instruksi

2 (sub)
01 Mar 2018

Surat Keputusan

Keputusan

Umum

Segera

E] Korespondensi Surat

REF.1803.00006
0007/INST//03/2018

[ LIHAT KORESPONDENSI

Menindak |anjuti proposal penawaran

Surat dibuat oleh
Admin Surat - PT. TIMAH
pada 01 Mar 2018 11:27

Surat didistribusikan oleh
Admin Surat - PT. TIMAH
pada 01 Mar 2018 13:27

:= LIHAT EKSPEDISI

Gambar 2.140 Panel Detail Surat Pada Bank Surat

2.9 Pelaksana Harian

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.

A

Sekretaris General Manager

Sekretaris General Manager
PT. TIMAH

mus 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 [B](x]

. General Manager
PT. Timah (Persero)

. General Manager

‘ ‘Surat Masuk H Disposisi Masuk H Riwayat Disposisi Koreksi Surat
%, MUAT ULANG Tampilkan: Semua ~|
Perihal Dari No.Surat Prioritas
Tipe Surat Tgl.Terima ~
Q Q Q Q
1 Masuk Eksternal 03 Jan 2018 15:34 Pengajuan Presentasi Aplikasi PT. Sekawan Media Inf..  001/SPen/l/2017 ™ Sampai null
2 Masuk Eksternal 03 Jan 2018 14:26 Proposal Penawaran Aplikasi PT. Sekawan Media Inf...  208/P/SM/X/2016 8 Sampai null
3 Masuk Eksternal 03 Jan 2018 14:20 Proposal Penawaran Aplikasi PT. Sekawan Media Inf...  208/P/SM/X/2016 8 sampai null
4 Masuk Eksternal 03 Jan 2018 12:44 Penawaran Aplikasi PT. ABC 0101023 (Tanpa priorit...
4 4 [ Page 1 of 1| b b | & Displaying 1-4 of 4

Gambar 2.142 Panel Pelaksana Harian

Surat Masuk

03 Jan 2018 15:34

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

Tindakan:
Silahkan Pilih Tindakan 7|

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 Monitoring
General Manager

. PT. Timah (Persero)
. General Manager

| Surat Masuk H Disposisi Masuk H Riwayat Disposisi

Koreksi Surat

2, MUAT ULANG

Tampilkan: Semua

Tgl.Terima Prioritas

Tidak ada data

Pengirim Perintah Tindakan Perihal

Q Q Q Q

3

4 4 Page O

No data to displa)

) f

Detail Disposisi Surat

Gambar 2.144 Panel Pelaksana Harian

3

03 Jan 2018 13:47

£% Anda Sebagai Tembusan

&
(@

General Manager
General Manager T

PT. Timah (Persero)

Segera Dilaksanakan
Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Aplikasi
PT. ABC - 0101023 4, 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

Uraian Tindakan

[=] PERBARUI TINDAKAN

;= LOG AKTIFITAS

L RIWAYAT DISPOSISI | (2 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

CIES
. Manager
PT. Timah (Persero)
‘ Surat Masuk H Disposisi Masuk H Riwayat Disposisi H Koreksi Surat
%, MUAT ULANG Tampilkan: Aktif ~|
Prioritas Penerima Perintah Perihal Pengirim
Tanggal Disposisi ~
Q Q Q Q Q
1 03Jan 2018 15:08 E Sampai0... [ undefined... 2 Tidak ada perintah Penawaran Aplikasi Manager

4 4 Page 1 of1| I

L]

Displaying 1-1 of 1

Gambar 2.146 Letak Tombol Lihat Riwayat Disposisi Pada Panel Pelaksana Harian

Riwayat

x|

(@
G

Tidak Ada Perintah
Tidak Ada Uraian Perintah

Penawaran Aplikasi

Tidak ada Data

03 Jan 2018 15:08

-4, LIHAT SURAT

@ CETAK PEMEBEATALAN DISPOSISI

Gambar 2.147 Panel Riwayat Disposisi Pada Panel Pelaksana Harian
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294 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 [=I[x]

. Manager
PT. Timah (Persero)

| Surat Masuk H Disposisi Masuk H Riwayat Disposisi

Koreksi Surat

% MUAT ULANG Tampilkan: Semua ~

Pengirim Perihal
Tipe Surat Tgl.Terima ~
Q

Q
1 Memo 03 Jan 2018 13:45 ® Admin Undangan Rapat

D Displaying 1-1 of 1

Gambar 2.148 Panel Pelaksana Harian

4 4 Page 1 of1| b bl

Koreksi Surat [=][x]

03 Jan 2018 13:45 Penyetuju Penyetujuan Urut

Admin
PT. Timah (Persero) -

I'/ ’.\"I Manager |2 Menyetujui
\ /' Manager Tidak Ada Komentar
PT. Timah (Persero)

Tidak Ada Perihal
- —, LIHAT SURAT
0 £, Riwayat Penyetujuan
Tanggapan [=) Menyetujui ‘,/-_.-‘\\, Manager
Anda telah menyetujui koreksi ini (Tidak Ada Komentar) W/ Manager
03 Jan 2018 13:46 03 Jam 2015 106 PT. Timah (Persero)

Komentar:

B

£\ Riwayat Penyetujuan

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 (4 Daftar Sifat Kerahasian Surat
&  Daftar Pegawai [4  Daftar Prioritas Surat
&b  Daftar Kelompok Pegawai 4 Daftar Media Pengiriman Surat
£ Daftar Pelaksana Harian [4  Daftar Lokasi Arsip

|y Daftar Hak Akses [4  Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Sistem Daftar Masa Aktif Surat

<

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

mi  Pengaturan Sistem (&
“ (&)  Daftar Template Surat
[

Gambar 2.150 Letak Menu Daftar Unit Kerja

Daftar Unit Kerja @@
2 MUAT ULANG |@ TAMBAHl Tampilkan: ‘ Pegawai Jabatan
Unit Kerja + 2, MUAT ULANG () TAMBAH Tampilkan:
58 PT TIMAH (TIMAH) Nama Pegawai ~ Unit Kerja
a @, timah
1 f&\ Admin PT. TIMAH =
) .
2 u@ Admin Surat PT. TIMAH
2 (@) Admin Surat Cabang PT. TIMAH CABANG
H .
4 () Asisten Manager PT. TIMAH
5 (@) Asisten Manager Cabang PT. TIMAH CABANG
B
6 |‘) General Manager PT. TIMAH
7 (&) General Manager Cabang PT. TIMAH CABANG
o (@) Manager PT. TIMAH -

Ll 3

Tampilan Tabel Tampilan Hirarki [4 4 |Page 1 of1| b B | & Displaying 1-17 of 17

Gambar 2.151 Letak Tombol Tambah Pada Panel Unit Kerja

Unit Kerja (=ES

Mama Unit Kerja:*

Kode Unit Kerja:*

Kode Rubrik:
Kepala Unit Kerja: \3) v X%
Anak Dari: 3) v 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 unit kerja diisi sesuai dengan
keterangan kepala unit kerja. Jika kepala unit kerja telah sesuai, klik
tombol [ Pl

pilih Kepala Unit =lE3
Nama = Unit Kerja Jabatan

1 I/_b\ Admin PT. TIMAH Administrator Aplikasi

2 |@| Admin Surat PT. TIMAH Admin Surat

3 uf:\u Admin Surat Cabang PT. TIMAH CABANG Admin Surat

4 I@I Asisten Manager PT. TIMAH Asisten Manager

5 I@I Asisten Manager Cabang PT. TIMAH CABANG Asisten Manager

E;

PT TIMAH

-
General Mananer

M 4 [Page 1 of1]| b bl | & Displaying 1-17 of 17
Gambar 2.153 Pilihan Kepala Unit Kerja Pada Panel Unit Kerja
Unit Kerja (=13
Nama Unit Kerja*  Divisi Dokumen
Kode Unit Kerja:* DD
Kode Rubrik:
Kepala Unit Kerja: General Manager v i
Anak Dari: v | X
Aktif: Aletif
[=] 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 = Pl
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Unit Kerja

a|x|

MNama Unit Kerja:*
Kode Unit Kerja*
Kode Rubril:

Kepala Unit Kerja:
Anak Dari:

Aktif:

Divisi Dokumen

oD

General Manager v o

Timah w| ¥

PT. TIMAH (TIMAH)

PT. TIMAH CABANG (TIMAH CABANG) —
=] SIMPAN

Gambar 2.155 Pilihan Anak Dari Pada Panel Unit Kerja

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

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

[ sivpan

2.10.2 Pengaturan Jabatan dan Unit Kerja Kewenangan

Pengguna dapat mengatur jabatan pada menu Pengaturan kemudian

pilih Daftar Jabatan.

Pegawai Dan unit Kerja

SNed

12l Daftar Unit Kerja
‘ "% Daftar Unit Kerja Kewenangan
% Daftar Jabatan

&  Daftar Pegawai

& Daftar Kelompok Pegawai

£ Daftar Pelaksana Harian

l;  Daftar Hak Akses

Sistem

Pengaturan Sistem

€ & €& € & &

® Q

=

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 2.156 Letak Menu Daftar Jabatan
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Daftar Jabatan

“% MUAT ULANG | (& TAMBAH

Nama Jabatan «

Q
1 Admin Surat

Asisten Manager

[

w

General Manager

-

Manager

o

resepsionis

Sekretariat Perusahaan

o

7 Sekretaris General Manager

@

Sekretaris Manager

s

Staf

[4 4 |Page 1 of1| b ¥

Tampilan Tabel Tampilan Hirarki

b

Kode Jabatan

Q

ADS

ASM

GM

MGR

RSP

SP

SGM

SMN

ST

=11k

Tampilkar:

Induk Jabatan Unit Kerja

Q

Q

PT. TIMAH
PT. TIMAH
PT. TIMAH
PT. TIMAH
PT. TIMAH
PT. TIMAH
PT. TIMAH
PT. TIMAH

PT. TIMAH

Displaying 1-9 of 9

Gambar 2.157 Letak Tombol Tambah Pada Panel Jabatan

Jabatan

Mama Jabatan:*

Kode Jabatan® SD

Sekretaris Direktur

Aktif:

Aktif 3)

Anak dari:

ORE

Unit Kerja:

i)"

(5) [E 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 = Pl

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 (=113

Kode Jabatan*  ADS

MNama Jabatan* Admin Surat
Aktif: W Aktif

Anak dari:

Unit Kerja:

;] DAFTAR UNIT KERJA KEWENANGAN G UBAH | | (5 HAPUS

Gambar 2.159 Tampilan Tombol Daftar Unit Kerja Kewenangan
Klik pada tombol i« PAFTAR UNIT KERJA KEWENANGAN 419 akan muncul tampilan
Daftar Unit Kerja Kewenangan.

Daftar Unit Kerja Kewenangan (=]

Jabatan: Admin Surat

tambahkan unit cakupan % PILIH MANUAL

Daftar Unit Cakupan

W

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 = SMPAN
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2.10.3 Pengaturan Pegawai dan Pelaksana Harian

Pengguna dapat mengatur pegawai pada menu Pengaturan kemudian

pilih Daftar Pegawai.

Pegawai Dan unit Kerja

Daftar Unit Kerja

Daftar Jabatan

Daftar Unit Kerja Kewenangan

Daftar Pegawai

Daftar Kelompok Pegawai

Daftar Pelaksana Harian

Daftar Hak Akses
\ ¥
. Sistem

Pengaturan Sistem

€ §d € & & &

® Q

&

Atribut Surat

Kelola 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 2.161 Letak Menu Daftar Pegawai

Daftar Pegawai

CIES

42, MUAT ULANG |@ TAMBAHl

R——

Nama Pegawai ~

1 ‘ Admin

2 ‘ Admin Surat

3 ‘ ‘Admin Surat Cabang

4 ‘ Asisten Manager

5 ‘ Agisten Manager Cabang
6 ‘ General Manager

7 ‘ General Manager Cabang
8 ‘ Manager

9 ‘ Manager Cabang

10 ‘ Resepsionis
-

Unit Kerja

Q
PT TIMAH
PT TIMAH
PT TIMAH CABANG
PT TIMAH
PT. TIMAH CABANG
PT. TIMAH
PT. TIMAH CABANG
PT. TIMAH
PT. TIMAH CABANG

PT. TIMAH

Jabatan

Q

Administrator Aplikasi
Admin Surat

Admin Surat

Asisten Manager
Asisten Manager
General Manager
General Manager

Manager

resepsionis

Hak Akses

Q

Admin Aplikasi
Sekretaris Perusahaan
Sekretaris Perusahaan
Asisten Manager
Asisten Manager
General Manager
General Manager
Manager

Manager

Resepsionis

-

4 4 Page 1 of 1 b

Displaying 1-17 of 17

Gambar 2.162 Letak Tombol Tambah Pada Panel Pegawai
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Pegawai =IE3)

MNama Pegawai:
. NIP:
Unit Kerja: hal+]
. \3) Jabatan: LA+

Hak Akses: hd
Jenis Kelamin: Laki - Laki ) Perempuan
\E) UPLOAD FOTO
Akun
Username:
Password: Centang untuk mengubah passweord
Email: |nama@contoh.com
Ponsel: (b

Status Akun: Aktif

(1) [ElsmPan
Gambar 2.163 Panel Isian Pegawai

Berikut adalah langkah-langkah penambahan pegawai:

Langkah 1. Upload Foto sesuai identitas pegawai.

Langkah 2. Mengisi Identitas, identitas pegawai diisi sesuai dengan keterangan
identitas pegawai.

Langkah 3. Mengisi Akun, akun diisi sesuai dengan akun yang akan

menggunakan.

Langkah 4. Menyimpan Pegawai, untuk menyimpan klik tombol 55w

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 Pegawaii  Admin Surat
. NIP: adminsurat
Unit Kerja: PT. Indonesia Bersatu
Jabatan: Admin Surat

Hak Akses: Sekretaris Perusahaan

Jenis Kelamin: Laki - Laki (2 Perempuan
Akun

Username: adminsurat

Password:

Email: |adminsurat@sipas.id

Ponsel: [ i

Status Akun: Aktif

E3UBAH (] HAPUS

Gambar 2.164 Tampilan Tombol Pelaksana Harian
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Klik tombol a2 maka akan muncil tampilan Asistensi Pegawai.

=IES)

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 = 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
PT Timah

HH Beranda

Surat Masuk n
]

E Nota Dinas

Gambar 2.166 Letak Menu Pengaturan Profil

Pengaturan Profil (=[]

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 &)

Email: corsec@pttimah.co.id

Ponsel, (s

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 3 UNDUH APLIKAS| MOBILE

Gambar 2.167 Panel Pengaturan Profil

Pengguna dapat merubah data pribadi sendiri seperti email, homor
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 APLIKAS| MOBILE

mobile melalui tombol dan untuk kofigurasinya dapat

langsung scan pada QR Code yang disediakan.
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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

— v » ThisPC » Pictures » photo v O Search photo L

Organize v New folder

ad ~ 1 @

]
e Creative Cloud Fil

£3 Dropbox
Apps

{51 Samsung Galaxy

o Foto Profile.png
7@ OneDrive
) This PC

\=a| Desktop

[2] Documents

J, Downloads

D Music

%3 Pictures v

File name: | Foto Profile.png V| ‘AII Files

I Open |V| | 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 = PEREARVIPROFLL
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

12l Daftar Unit Kerja Daftar Jenis Surat
. %% Daftar Unit Kerja Kewenangan Daftar Klasifikasi Surat
%

Daftar Jabatan Daftar Sifat Kerahasian Surat

Daftar Media Pengiriman Surat

8
&b  Daftar Kelompok Pegawai
a8

Daftar Pelaksana Harian Daftar Lokasi Arsip

&2
&4
&2
Daftar Pegawai [4  Daftar Prioritas Surat
&2
&4
&2

~  Daftar Hak Akses Daftar Ekspedisi Surat Keluar

|
j . Sistem (J  Daftar Masa Aktif Surat

=i  Pengaturan Sistem [&]  Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

(&)  Daftar Template Surat

[

Gambar 2.169 Letak Menu Daftar Kelompok Pegawai

Daftar Kelompok Pegawai =)

2, MUAT ULANG |@ TAMBAHl

Nama Kelompok A
1 Admin (2) Daftar Anggota

2 Staf(5)
Tidak ada Data

M 4 |Page 1 of1| b B | @ Displaying 1-2 of 2

Gambar 2.170 Letak Tombol Tambah Pada Panel Kelompok Pegawai

Kelompok Pegawai =1ES

MNama Kelompok* 1}

@ (= 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 Hsmean

Daftar Kelompok Pegawai 2x
42, MUAT ULANG (&) TAMBAH Nama Kelompok: i) Admin 3)
Nama Kelompak « tambah anggota | | £ PILIH MANUAL |
1 Admin (2) Daftar Anggota

2 Staf(5)
Admin Surat

Admin

{ |Page 1 of1| b ¥ | & Displaying 1 - 2 of 2 E)ESIMPAN

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 hama 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 kilk tombol
£ Pilih Pegawal Manuzl (pada gambar 2.175 berlabel nomor 2) dan
akan muncul seperti pada gambar 2.177. Jika pegawai telah sesuai,
klik tombol & Filh dan akan muncul seperti pada gambar 2.178.

Pegawai yang sudah dipilih tidak dapat dipilih lagi.
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Daftar Kelompok Pegawai

CIES

2% MUAT ULANG @ TAMBAH

Nama Kelompok: Admin

Nama Kelompok =
1 Admin (2)

2 staf (5)

general| £ PILIH MANUAL
General Manager (PT. TIMAH)

General Manager Cabang (PT. TIMAH CABANG)
General Manager Kanwil (Kanwil)

Sekretaris General Manager (FT. TIMAH)
Sekretaris General Manager Cabang (PT. TIMAH
CABANG)

H 4 Page 1 of1| b ¥ | &

Displaying 1-2 of 2 [=] siMPAN

Gambar 2.173 Pilihan Pegawai Otomatis Pada Panel Kelompok Pegawai

Daftar Pegawai EIES
Nama « Unit Kerja Jabatan
Q Q Q
1 f‘) Admin PT. TIMAH Administrator Aplikasi
2 (&) Admin Surat PT. TIMAH Admin Surat
B :
3 (&) Admin Surat Cabang PT TIMAH CABANG Admin Surat
4 (& Asisten Manager PT. TIMAH Asisten Manager
5 (&) Asisten Manager Cabang PT. TIMAH CABANG Asisten Manager
E_E_I/‘\mﬂﬂLaJ_MaELaﬂﬂr PT TIMAH General Mananer M

3
s

Page 1 of1| b b | &

Displaying 1-17 of 17

| ) PILIH |

Gambar 2.174 Pilihan Pegawai Manual Pada Panel Kelompok Pegawai

Daftar Kelompok Pegawai Gl
2 MUATULANG () TAMBAH Nama Kelompok: Admin
Nama Kelompok tambah anggota A PILIH MANUAL
1 Admin (2) Daftar Anggota
2 staf (5) o
Admin Surat
Admin
General Manager
4 4 |Page 1 of1| b ¥ | & Displaying 1-2 of 2 [=] 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 Hsmean

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 [=]ie
'Nama Jenis:* . 1

Kode Jenis:*

Gunakan Penomoran terpusat: 2

Opsi pilihan Surat Internal: it
Tampil di; Surat Masuk

Surat Keluar
Surat Internal

Akdtif: Aktif

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

[ simean

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

=i

L2l Daftar Unit Kerja

‘ % Daftar Unit Kerja Kewenangan

. "% Daftar Jabatan

| &  Daftar Pegawai
g% Daftar Kelompok Pegawai
£ Daftar Pelaksana Harian

[1\1 Daftar Hak Akses |

Sistem

Pengaturan Sistem

e & & & & & &

3]

[@

Atribut Surat

Kelola 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

%, MUAT ULANG I@ TAMBAH I 1 ) Tampilkan: |Aktif

Nama Hak Akses

Q

Daftar Menu

Tidak ada Data

1 Koordinator Biro

ra

Admin Aplikasi

o

Deputi

s

Resepsionis

w

Pranata

Staf

o

-1

General Manager

oo

Direktur

o

Manager

=1

Sekretaris Perusahaan

11 Sekretaris

2)

o

4 Page 1 of 1 [} &

Displaying 1- 13 of 13

Akses

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 H5™*4 yntuk menyimpan hak

akses.
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TEO

Hak Akses =I5
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

T -.,g% ATUR MENU
memilih .
Daftar Hak Akses =IE3
% MUAT ULANG (& TAMBAH Tampilkan: 25 MUAT ULANG WI‘Z) K HAPUS TANDA  + TANDAI SEMUA
Nama Hak Akses - Daftar Menu Akses
- | Tidak ada Data
[ 1 Koordinator Biro Ly
2 Admin Aplikasi
3 Deputi
4 Resepsionis
5 Pranata
6 Staf
7 General Manager
8 Direktur
2 Manager
10 Sekretaris Perusahaan
@ (tidak ada informasi)
17 Sekretaris .
[4 4 | Page 1 of1] b ki & Displaying 1-13 of 13 3 'm

Gambar 2.180 Panel Isian Hak Akses

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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Pengaturan

Pegawai Dan unit Kerja Atribut Surat

il Daftar Unit Kerja 4  Daftar Jenis Surat

% Daftar Unit Kerja Kewenangan [Z4  DaftarKlasifikasi Surat

% Daftar Jabatan [4  Daftar sifat Kerahasian Surat
&  Daftar Pegawai 4  Daftar Prioritas Surat

&b Daftar Kelompok Pegawai [4  Daftar Media Pengiriman Surat
B Daftar Pelaksana Harian [Z  Daftar Lokasi Arsip

l¢  Daftar Hak Akses 4  Daftar Ekspedisi Surat Keluar
Sistem (J  Daftar Masa Aktif Surat

Eﬂ Pengaturan Sistem

B

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Template Surat

¢

Pengaturan Sistem =]

[@

Gambar 2.181 Letak Menu Pengaturan Sistem

Umum Kop Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS SS0 Dokumen Upload

Data Perusahaan

Nama: PT. Timah (Persera)
Alamat:

Email:
Telp:
Fax:
Website:

Otomatis Keluar Aplikasi

Pengaturan Otomatis Keluar Aplikasi digunakan untuk mengatur keluar aplikasi secara otomatis.
Aktifkan Otomatis Keluar Aplikasi:
Pengaturan Waktu:

* Aktifkan / Centang Otomatis keluar aplikasi jika anda ingin keluar dari aplikasi secara otomatis

* Isikan Waktu yang anda butuhkan untuk keluar aplikasi secara otomatis (dalam format Detik)

Unit Pengirim
Gunakan Unit Pengrim:
Rid drini iAo D, b T D. h - e

[=] simPan

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 =163
Umum Kop Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS SS0 Dokumen Upload
Roooe || B 7 U|A AA ¥ === @ E = B
PT. TIMAH Tbk
Jl. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 32121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id
Lego kiri Logo kanan
[& simPan

Gambar 2.183 Panel Pengaturan Kop

Pada panel Kop, pengguna aplikasi dapat mengatur kop pada semua

lembar pelaporan yang dapat dicetak.

Pengaturan Sistem

Umum Kop Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS s50 Dokumen Upload
= enda
Penomoran: Nomor Registrasi Surat Leg
Nilai Input: Kod:
Digit Penomoran: 0000 e ¢
Q Q

Format tampilan penomoran:
{tahun_yyHbulan}.{#} Nomeor urut surat (sesuai den... {#} -

Indeks Penomoran {#}:

Ganti nomor tiap tahun NIP Staf {nip_staf}

[# Penomoran: Nomor Surat Keluar Nama Staf {nama_staf)
Digit Penomoran: oooo Kode unit {kode_unitkerja}
Format tampilan penomoran: ) ~ ; B )
{#}/{kode_jenisi-Hkode_klasifikasi}/{rubrik_unitkerja_penyetuju}/{tahun} Rubrik unit {rubrik_unitkerja}
Format tampilan penomeran backdate: Nama unit {nama_unitkerja}

{#} {backdate}/{kode_jenis}-{kode_klasifikasi}/{rubrik_unitkerja_penyetuju}/{tahun}

Indeks Penomaran {#}:

Ganti nomor tiap tahun
Penomoran: Nomor Surat Internal
0000

Digit Penomoran:

Format tampilan penomoran:

Nama Jabatan

Kode Jabatan

NIP Staf Pembuat

Nama Staf Pembuat

{nama_jabatan}
{kode_jabatan}
{nip_staf_pembuat}

{nama_staf_pembusat}

[E simpan

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 yntuk mengganti urutan nomor tiap tahun.
Panel Legenda menampilkan format penomoran untuk mempermudah pengguna

mengatur nomor surat.
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Pengaturan Sistem

CIES
Umum Kop Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS SS0 Dokumen Upload

Aktifkan Notifikasi SMS Disposisi =
Status alat sms gateway: Terputus

Kirim notifikasi ketika pegawai menerima disposisi
Coba SMS

Template sms:
Nomor Telepon:  +62
Pesan: Anda menerima uji coba notifikasi SMS

dari Aplikasi TEO
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 =)
Umum Kop Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS 80 Dokumen Upload
[¥] Aktifkan notifikasi Email = Surat Masuk =
Server Emall Kirim notifikasi ketika pegawai menerima surat masuk
Nema pengirim:  PT. TIMAH (Persero) Subjek Email: Notifikasi Surat Masuk
Protokol: smtp
Template email
Hast ssl//smtp.gmail. com [aial vl B I U A A A === @l = =8
User: ‘corsec@pﬂimah.co id ‘ "
Yth, {nama_penerima}
Password:  seesesssseses
Anda mendapatkan surat masuk baru dari {nama_penyetuju} pada tanggal {tanggal_surat}, dengan
Port: 465 informasi
Limit 10 Perinal - {perinal_surat}

Coba Notifikasi Email

Email Tujuan: ‘xxxx @sipas.co.id

Nomor

- {nomor_surat}

Best Regrad.

Subjek Email: Testing Notifikasi Email
Isi Pesan: Testing Notifikasi Email, dari Aplikasi TEO
TEO
Disposisi
o
[=] 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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TEO

Pengaturan Sistem =

| Umum Kop Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS ‘ 580 | Dokumen Upload

- [ Gunakan S50 LDAP

[ smean

Gambar 2.187 SSO

Pada panel SSO, pengguna aplikasi dapat mengaktifkan mengaktifkan

ceklis di _[[] Gunakan SS0 LDAP _

Pengaturan Sistem =3

Umum Kop Penomoran Surat Notifikasi Email Notifikasi SMS §50 Dokumen Upload

o<l

Dokumen Allowed Type:  giflipglipeglpnglbmpltiffld |pdfirtfitxtipptipptx|ppsliziplrar| 7z/sdoc

Dokumen Max Size: DMb

[=] 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 (=]
/v, Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.
7, MUAT ULANG 3 TAMBAH Tampilkan:
Nama Jenis ~ Kode Jenis
. . Terpusat Tampil sebagai Tipe Su... SuratInternal ~ Surat Masuk  Surat Keluai
1 Addendums ADD @ [x] @ @ [ =
2 Berita Acara BA (] [x] @ @ €
3 Instruksi INST a © © © €
4 Keterangan KET [x] (7] ] [~] €
5 KOM KoM © [x] © ] €
& Lembar Ralat LR (] [x] © ] €
7 Memo MM [*] [~] © © €
2 Naskah Kesepakatan Bersama NKE [x] a [~] [~] €
9 MNota Dinas ND a [~] ] 7] €
1 » ’
4 4 | Page 1 of2 b M | & Displaying 1- 25 of 34

Gambar 2.189 Tampilan Daftar Jenis Surat

Untuk menambahkan jenis surat baru, klik tombol < AMBAH K emudian

isi data dengan benar.

Jenis Surat [=][x]
MNama Jenis*
Kode Jenis* &J
Gunakan Penomoran terpusat: E)
Opsi pilihan Surat Internal: E.)
Tampil di: Surat Masuk

i) Surat Keluar

Surat Internal

Aktif: Akdif

[=] simPan

Gambar 2.190 Tampilan Menambahkan Jenis Surat

Berikut adalah penjelasan dan langkah-langkah menambahkan jenis surat:

Langkah 1. Pada Nama Jenis dan Kode Jenis, isikan data dengan benar

Langkah 2. Penomoran Terpusat, nomor surat menggikuti dari jenis surat

Langkah 3. Pilihan Surat Internal, jenis surat akan menjadi type dari surat
internal

Langkah 4. 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.

Kelola Surat

Pegawai Dan unit Kerja Atribut Surat

sl Daftar Unit Kerja [Z  Daftar Jenis Surat

Pengaturan

Daftar Klasifikasi Surat

% Daftar Unit Kerja Kewenangan

T
&

Gambar 2.191 Letak Menu Pengaturan Klasifikasi Surat

% Daftar Jabatan [Z  Daftar Sifat Kerahasian Surat

&  Daftar Pegawai 2  Daftar Prioritas Surat

&>  Daftar Kelompok Pegawai [Z4  Daftar Media Pengiriman Surat

£y Daftar Pelaksana Harian [Z  Daftar Lokasi Arsip

l¢  Daftar Hak Akses [Z  Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Sistem (J  Daftar Masa Aktif Surat

=i Pengaturan Sistem |&]  Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi
[  Daftar Template Surat

Daftar Klasifikasi Surat =IES
/v, Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.
2, MUAT ULANG [@ TAMBAH ] Tampilkan:
Nama Klasifikasi = Kode Klasifikasi
Q a
1 Acara Perusahaan / Kedinasan 519.6.2 =
2 Anggaran Dasar AD
3 Berita Acara BA
4 Instruksi Direksi D
5 Instruksi Direksi D
5 Instruksi Pemimpin Wilayah IPW
7 Keputusan KEP
8 Keputusan Direksi KD

2 Keputusan Direksi dengan Penetapan Oleh Seseorang Anggota Di...  KDP

I«

4

Page 1 of2| b B | @&

Displaying 1-25 of 32

Tampilan Tabel Tampilan Hirarki

Gambar 2.192 Tampilan Pengaturan Klasifikasi Surat

Berikut adalah contoh langka-langka penambahan klasifikasi surat :
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Langkah 1.
Langkah 2.

Klasifikasi Surat

Mama Klasifikasi*

Kode Klasifikasi*

Anak dari:
Akdif: Aktif

Gambar 2.193 Panel Isian Klasifikasi Surat
Mengisi Identitas, isi identitas sesuai surat.
Menyimpan Klasifikasi Surat, untuk menyimpan klasifikasi surat

klik tombol = smean

2.10.11 Pengaturan Sifat Kerahasiaan Surat

Pengguna aplikasi dapat mengatur sifat kerahasiaan surat pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Sifat Kerahasiaan Surat.

Pengaturan

Pegawai Dan unit Kerja Atribut Surat

al  Daftar Unit Kerja (2  Daftar Jenis Surat
| % Daftar Unit Kerja Kewenangan 4  DaftarKlasifikasi Surat
Daftar Jabatan 2  Daftar sifat Kerahasian Surat
Daftar Pegawai [z  Daftar Prioritas Surat

Daftar Kelompok Pegawai Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Pelaksana Harian

b B & X

Daftar Lokasi Arsip

Daftar Hak Akses Daftar Ekspedisi Surat Keluar

53

Sistem Daftar Masa Aktif Surat

¢ § g

=i Pengaturan Sistem Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

&

Daftar Template Surat

@

Gambar 2.194 Letak Menu Daftar Sifat Kerahasiaan Surat
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TEO

Daftar Sifat Kerahasiaan Surat (=]
/v, Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.
2, MUAT ULANG [@ TAMBAH ] Tampilkan:
Nama Sifat « Kode Sifat
Q Q
1 Rahasia RH
2 Umum um
4 4 Page 1 of1| b ¥ | & 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 CIES

MNama Sifat:*

Kode Sifat:*

AKtT: Aktif o
(SR SMPAN |

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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Pegawai Dan unit Kerja

i
*
%
8
&
a

Daftar Unit Kerja

Daftar Unit Kerja Kewenangan
Daftar Jabatan

Daftar Pegawai

Daftar Kelompok Pegawai
Daftar Pelaksana Harian

Daftar Hak Akses

Kelola Surat

Atribut Surat

Daftar Jenis Surat

Daftar Klasifikasi Surat

Daftar Sifat Kerahasian Surat

Pengaturan

Daftar Prioritas Surat

Daftar Media Pengiriman Surat
Daftar Lokasi Arsip

Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Daftar Masa Aktif Surat

@ & § &

Sistem

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

&)

=i Pengaturan Sistem

Daftar Template Surat

@

Gambar 2.197 Letak Menu Daftar Prioritas Surat

Daftar Prioritas Surat =)
/v, Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan

Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.
22, MUAT ULANG [@ TAMBAH] Tampilkan:

Nama Prioritas Kode Prioritas
Lama Prioritas (hari)
qQ Q
7 Ekspres EKP 1 hari
2 Lambat [ 12 hari
3 Segera SGR 3 hari
[4 4 |Page 1 of1| b B | & Displaying 1- 3 of 3

Langkah 1.

Gambar 2.198 Tampilan Menu Daftar Prioritas Surat

Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan prioritas surat :

Prioritas Surat

MNama Pricritas:

Kode Prioritas:

Lama Prioritas (hari: 0

Aktif: Aktif

Gambar 2.199 Panel Isian Prioritas Surat

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 [ 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 I

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

@ § i€ & & &

Sistem Daftar Masa Aktif Surat

=  Pengaturan Sistem

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

5

Daftar Template Surat

@

Daftar Media Pengiriman Surat o x

/vy Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

2, MUAT ULANG Tampilkan:
Nama Media ~ Kode Media
Q Q
1 Aplikasi App
2 Email EMAIL
3 Faximile FAX
4 Kurir J&T JT
5 Kurir JNE JNE
6 Kurir TIKI TIKI
[4 4 [Page 1 of1| b b | & Displaying 1-6 of &

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 & smean
2.10.14 Pengaturan Lokasi Arsip

Pengguna aplikasi dapat mengatur lokasi arsip pada menu Pengaturan

kemudian pilih Daftar Lokasi Arsip

Pengaturan
Pegawai Dan unit Kerja Atribut Surat
il Daftar Unit Kerja 4  Daftar Jenis Surat
| 1% Daftar Unit Kerja Kewenangan [Z4  Daftar Klasifikasi Surat
% Daftar Jabatan [z  Daftar Sifat Kerahasian Surat
&  Daftar Pegawai [Z  Daftar Prioritas Surat
g%  Daftar Kelompok Pegawai 4  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

Gambar 2.203 Letak Menu Daftar Lokasi Arsip
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CIES

Daftar Lokasi Arsip Surat

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

A

2, MUAT ULANG [@ TAMBAH ] Tampilkan:
Nama Lokasi « Kode Lokasi
Q Q
1 Kabinet Dokumen Biasa BS
2 Kabinet Dokumen Penting B

=l Displaying 1-2 of 2

Gambar 2.204 Tampilan Panel Daftar Lokasi Arsip

H A Page 1 of 1 [ |

Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan lokasi arsip surat :

Mama Lokasi*

Kode Lokasi*

Aktif: Akdif

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 [ smean

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

g€ § & & @ &

Daftar Hak Akses Daftar Ekspedisi Surat Keluar

3

Sistem Daftar Masa Aktif Surat

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

k)

=i|  Pengaturan Sistem

Daftar Template Surat

E

Gambar 2.206 Letak Menu Daftar Ekspedisi Surat Keluar

Daftar Ekspedisi Surat Keluar =3

Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan

AN

Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.
2, MUAT ULANG Tampilkan: [aktif |
Nama Eksped;siA-: Kode Ekspedisi
1 Dikirim DKRM
2 Diproses DPRS
3 Diterima DTRM
4 Ditolak DTLK
4 4 | Page 1 of1] b b & Displaying 1-4 of 4
Gambar 2.207 Tampilan Panel Daftar Ekspedisi Surat Keluar
Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan ekspedisi surat
keluar :

Ekspedisi [=]ie

MNama Ekspedisi:*

Kode Ekspedisi:*

Aktif: Akiif

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.

Pegawai Dan unit Kerja

Atribut Surat

Pengaturan I

Daftar Jenis Surat

Daftar Klasifikasi Surat
Daftar Sifat Kerahasian Surat
Daftar Prioritas Surat

Daftar Media Pengiriman Surat

Daftar Lokasi Arsip

Daftar Ekspedisi Surat Keluar

il Daftar Unit Kerja [}
% Daftar Unit Kerja Kewenangan  [Z
%% Daftar Jabatan i
| &  Daftar Pegawai 7]
g%  Daftar Kelompok Pegawai 7]
£y Daftar Pelaksana Harian 7]
I Daftar Hak Akses ]
Sistem [C]

Daftar Masa Aktif Surat

Pengaturan Sistem

=il

&

@

Daftar Masa Aktif Surat

42, MUAT ULANG | & TAMBAH

Masa Akti
Q
1 3 Hari

2 1 Minggu

w

1 Hari

IS

2 Minggu

en

1 Bulan

2 Bulan

o

7 3Bulan

o

5Bulan

)

6 Bulan

10 9 Bulan

11 1 Tahun

f
Lama Masa Aktif (hari) «

3 Hari

7 Hari

12 Hari

14 Hari

30 Hari

60 Hari

90 Hari

152 Hari

180 Hari

270 Hari

360 Hari

[H 4 |Page 1 of1| b Bl | @

Gambar 2.209 Letak Menu Daftar Masa Aktif Surat

Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Daftar Template Surat

o %

Displaying 1-120f 12

Gambar 2.210 Tampilan Panel Masa Aktif Surat

Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan masa aktif surat :
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Masa Aktif Surat 0| %

MNama Masa Aktif:

Lama Masa Aktif 0
(hari):

Aktif: Akdif

Gambar 2.211 Panel Isian Masa Aktif Surat

Langkah 1. Mengisi Identitas, isi identitas masa aktif surat
Langkah 2. Opsi pilihan pengaturan Masa Aktif Surat untuk ditampilkan

Langkah 3. Menyimpan Masa Aktif Surat, untuk menyimpan masa aktif

surat klik tombol = smean

2.10.17 Pengaturan Perintah dan Tindakan Disposisi

Pengguna aplkasi dapat mengatur perintah dan tindakan disposisi pada

menu Pengaturan kemudian pilih Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi.

Kelola Surat Pengaturan I

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

2
&2
2
&2
E2
=
2

=l  Pengaturan Sistem Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

&

Daftar Template Surat

@

4
Gambar 2.212 Letak Menu Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi
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Daftar Perintah Dan Tindakan Disposisi [=[x]
Perintah Tindakan
/v, Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh /v, Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh

pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

2%, MUAT ULANG ) TAMBAH Tampilkan:
Perintah ~
Q
1 Disposisikan
2 Lanjutkan

w

Sebagai Mota Dinas

2, MUAT ULANG (&) TAMBAH Tampilkan:
Tindakan ~
Q
7 Selesai

2 Siap laksanakan

4 Segera Dilaksanakan
5 Selesaikan
4 4 |Page 1 of1| b B | R Displaying1-50f5| |4 4 | Page 1 of1| b b | @& Displaying 1-2 of 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 =)
Perintah Tindakan
/v, Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh /v, Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh

pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.

2, MUAT ULANGI © TAMBAH l Tampilkan: | aktif ]

Perintah =

Q

7 Disposisikan

ra

Lanjutkan

w

Sebagai Nota Dinas

2, MUATULANG (@ TAMBAH Tampilkan:
Tindakan ~
Q
7 Selesai

Siap laksanakan

4 segera Dilaksanakan
5 Selesaikan
M 4 |Page 1 of1| p Bl | & Displaying1-50f5| |4 4 | Page 1 of1| b ¥ | & Displaying 1-2 of 2

Gambar 2.214 Tampilan Panel Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi

Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan perintah disposisi :

Perintah

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 & smean
b. Tindakan Disposisi
Pengguna aplikasi dapat mengatur tindakan disposisi pada menu

Pengaturan kemudian pilih Daftar Perintah dan Tindakan Disposisi.

Daftar Perintah Dan Tindakan Disposisi [=]IE3

Perintah Tindakan
/+  Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh /vy Pengaturan ini bersifat Cascade, setiap perubahan yang terjadi akan berpengaruh
pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan. pada data surat yang terkoneksi dan yang sebelumnya sudah dimasukkan.
Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus. Mohon berhati-hati ketika mengubah dan menghapus.
%%, MUATULANG (@) TAMBAH Tampilkan % MUAT ULANG | (© TAMBAH Tampilkan:
Perintah « Tindakan ~
Q Q
7 Disposisikan 7 Selesai
2 Lanjutkan 2 Siap laksanakan

w

Sebagai Nota Dinas

s

Segera Dilaksanakan

o

Selesaikan

M 4 |Page 1 of1| b Wl | & Displaying1-50f5| |4 4 |Page 1 of1 » k| & Displaying 1-2 of 2

Gambar 2.216 Tampila Panel Perintah dan Tindakan Disposisi

Tindakan (=18

Tindakan Disposisi:

Aktif: Aktif

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 H e

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

[=}E3
2, MUAT ULANG - Tampilkan: [Aktif | Preview Template
Nama Template « Kelompok
© (TIMAH) - Edaran KKAA Surat =
2 (TIMAH) - Instruksi Bulan Bakti ~ Surat
3 (TIMAH) - Master Memo Memao
4 (TIMAH) - Master Surat Keluar ... Surat
5 (TIMAH) - Pengumuman Cuti B... Surat
5 (TIMAH) - Peraturan Klasifikasi.. Surat
7 (TIMAH) - SK Surat
2 (TIMAH) - Surat Keterangan P...  Surat
9 Master Memo Memo
10 Master Nota Dinas Nota Dinas
11 Master Surat Biasa Surat .
[ 4 [Page 1 of1| b W |& Displaying 1-12 of 12
Gambar 2.218 Tampilan Panel Template Surat
Berikut adalah contoh langkah-langkah penambahan template surat :
Narma template: I a2 2 Bsowce @ Nomal - | Font - | sze I USL&ARss=s=
lompok: Q| = = =[S =@ m
Status template: Aktif '3 i
Petunjuk Template 4
Nomor Registrasi Surat {surat_reg A
Nomor Surat {surat_nor
Perihal Surat {surat_per
Kepada {surat_tujL
Dari {surat_per
Tanggal Surat {surat_tan
Lampiran {surat_lam
NIP Staf {nip_staf}
Nama Staf {nama_stz
!1 » body p
(€] SEIZD
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 Hsmea
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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[~] Pelaporan

Menu

Q
Arsip Bebas
1= Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas
1= Daftar Agenda Arsip Bebas
Rekap
1=/ Dasbor
1=/ Grafik Surat Eksternal - Bulanan
1=/ Grafik Surat Eksternal - Harian
1= Rekap Jumlah Surat
SLA
1=/ Penilaian SLA Per Unit
Surat Eksternal
1= Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal

l=|  Bolkan lumlah Curat Cleatarnal _Dulanan

2.11.1 Laporan Arsip Bebas

Registrasi Surat Masuk

Ekspedisi Surat Keluar

Daftar Korespondensi Surat Eksternal

Agenda Surat Masuk Internal

Agenda Surat Keluar Internal

Daftar Korespondensi Surat Internal

Gambar 2.220 Letak Menu Pelaporan

Gambar 2.221 Letak Menu Daftar Pelaporan

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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Pelaporan =3

Q

Arsip Bebas =

[§E Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas ]

|=  Daftar Agenda Arsip Bebas

Rekap

{=  Dasbor

= Grafik Surat Eksternal - Bulanan
{= Grafik Surat Eksternal - Harian
{=  Rekap Jumlah Surat

Report

= Pelaporan Naskah Masuk
= Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti

= 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
2.226.

Pelaperan [5)[x]
Menu 1= Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas -
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 @ |45 PROSES
PT. TIMAH Tbk

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

Laporan Arsip Bebas
(Rekap Semua Arsip yang dibebaskan oleh Instansi pengguna SIPAS)

Periode: Tahun 2018

No. Unit Pembuat Hidup Musnah Untuk Umum Ke Unit Sendiri Ke Unit Lain
1. PT.TIMAH ] 0 0

0 0

Laporan dicetak oleh admin pads 26-02-2018 151645

% 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.

130 TIMAH ELECTRONIC OFFICE




. Pelaporan (]

Q

Arsip Bebas

= Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas

= Daftar Agenda Arsip Bebas

Rekap

{=  Dasbor
{=  Grafik Surat Eksternal - Bulanan

= Grafik Surat Eksternal - Harian

= Rekap Jumlah Surat

Report

= Pelaporan Naskah Masuk
= Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti

1=/ Pelaporan 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 S

Menu | Daftar Arsip Bebas (per unit)

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

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

Laporan Arsip Bebas
Semua Arsip yang dibebaskan oleh Instansi pengguna

Periode : Tahun 2018

PT. TIMAH
# Nama Arsip Tgl Pembuatan Unit Khusus
1. (Tidak ada dats) (Tidak ada dsts) (Tidek ada data) (Tidak ads dats)
Laporan dicetak oleh admin pada 06 Mar 2018 11:11

% MUAT ULANG (= CETAK 3

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

CIES
| Menu
Q
Arsip Bebas =
= Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas
|=  Daftar Agenda Arsip Bebas
Rekap
{=  Dasbor
{=  crafik Surat Eksternal - Bulanan
{=  Crafik Surat Eksternal - Harian
{=  Rekap Jumlah Surat
Report
= Pelaporan Naskah Masuk
= Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti
{2/ Pelaporan Naskah Top Urgent <
Gambar 2.226 Menu Dasbor
| Pelaporan CIIES)
Menu 1=/ Dasbor E
PT. TIMAH Tbk -

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

Dashboard
(Dashboard)

Burat Internal

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

CIES

Q

Arsip Bebas

= Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas
= Daftar Agenda Arsip Bebas

Rekap

{=  Dasbor

{=  Grafik Surat Eksternal - Bulanan

{=  Grafik Surat Eksternal - Harian
{=  Rekap Jumlah Surat

Report

= Pelaporan Naskah Masuk

= Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti

1=/ Pelaporan 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 2.229.

Pelaporan

CIES

{=| Grafik Surat Eksternal - Bulanan = ‘

Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Bulan March, 2018w % PROSES

z.z

4

1.8

1.6

1.4

1.z

1

0.8

0.6

0.

0.2

Grafik Surat Eksternal - Bulanan
Grafik jumlah surat eksternal milik instansi pengguna aplikasi

GRAF Tk SURAT EKSTERMAL BULAM MARCH TAHLUN 2018 Emasuk Bkeluar

2

o

c. Grafik Surat Eksternal Harian

%, MUAT ULANG (= CETAK % DOWNLOAD

Gambar 2.229 Hasil Laporan Grafik Surat Eksternal Bulanan

Pengguna aplikasi dapat melihat laporan grafik surat eksternal Harian

dengan mengakses menu Kelola Surat kemudian klik Pelaporan akan

muncul daftar pelaporan dan pilih Grafik Surat Eksternal Harian.
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| Pelaporan )

Q

Arsip Bebas =

= Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas
|=  Daftar Agenda Arsip Bebas

Rekap

= Dasbor

= Grafik Surat Eksternal - Bulanan

= Grafik Surat Eksternal - Harian

{=  Rekap Jumlah Surat

Report

= Pelaporan Naskah Masuk
= Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti

{2/ Pelaporan Naskah Top Urgent

Gambar 2.230 Menu Laporan Grafik Surat Eksternal Harian

Jika pengguna ingin mencatri laporan grafik surat eksternal Harian
berdasarkan unit kerja pada bulan tertentu, pengguna dapat mencari seperti
pada gambar 2.231.

Pelaporan (=]
Menu 1=/ Grafik Surat Eksternal - Harian =
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tanggal 06-03-2018 ¥ @ .5 PROSES
PT. TIMAH Tbk -

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

Grafik Surat Eksternal - Harian

Grafik jumlah surat eksternal milik instansi pengguna aplikasi

Grafik Jumlah Surat Eksternal Periode Tanggal 06-03-Z018 Enazuk Wkeluar

-
a

%, 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

Q
Arsip Bebas =
= Rekap Jumlah Agenda Arsip Bebas
= Daftar Agenda Arsip Bebas
Rekap
{=  Dasbor

{=  Grafik Surat Eksternal - Bulanan

{=  Grafik Surat Eksternal - Harian

{=  Rekap Jumlah Surat

Report

= Pelaporan Naskah Masuk
= Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti

{=|  Pelaporan Naskah Top Urgent

Gambar 2.232 Menu Laporan Rekap Jumlah Surat

Jika pengguna ingin mencatri laporan rekap jumlah surat berdasarkan

unit kerja pada tahun tertentu, pengguna dapat mencari seperti pada gambar
2.233.

Pelaporan =]k

Menu 1= Rekap Jumlah Surat =
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 i PROSES

PT. TIMAH Tbk
Jl. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id
Laporan Rekap Jumlah Surat
(Rekap jumlah surat yang diterima atau dikirim oleh Instansi pengguna aplikasi)

Periode: Tahun 2018

No. Unit ‘Agenda Masuk Eksternal ‘Agenda Keluar Eksternal Agenda Masuk Internal Agenda Keluar Internal

1. PT.TIMAH 1 2 1 1

Laporan dicetak oleh admin pada 06-03-2018 11:358:35

%, MUAT ULANG (= 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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CIES

Pelaporan

| Menu

Q

Report

| Pelaporan Naskah Masuk

= Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti
= Pelaporan Naskah Top Urgent

{=  Pelaporan Rekap Surat Masuk

{=  Pelaporan Rekap Surat Keluar

{=  Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip

Surat Eksternal

= Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal
1= Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan

Surat Internal

{=  Rekap Jumlah Korespondensi Internal -

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 2.235.

Pelaporan (2]
Menu 1=/ Pelaporan Naskah Masuk "
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 i PROSES
PT. TIMAH Tbk
JI. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email. corsec@pttimah. co.id
Grafik Naskah Masuk
Rekapitulasi jumlah surat masuk yang diterima PT TIMAH
GRAFIK SURAT MASUK TAHUN 2018 HSurat Internal BSurat Eksternal
1.1
1 1

1
0.9
0.8
0.7
0.6
0.5
0.4
. -

(=) CETAK 2, MUATULANG % 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 [=]IE3
Menu

Q

Report

Pelaporan Naskah Masuk

= Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti

= Pelaporan Naskah Top Urgent
{=  Pelaporan Rekap Surat Masuk
{=  Pelaporan Rekap Surat Keluar
{=  Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip

Surat Eksternal

= Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal
1= Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan

Surat Internal
{=  Rekap Jumlah Korespondensi Internal -

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 ElE3
Menu 1=/ Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti - ‘
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 22 PROSES
PT. TIMAH Thk

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

Rekapitulasi Surat Tindaklanjut
Rekapitulasi jumlah Surat yang ditindaklanjut PT TIMAH

grafik surat i Fahigatilt B2 Keluar Eksterna OKeluar Internal

belum
sudah

Laporan dicetak oleh admin pada 06 Mar 2018 13:42
(=) CETAK %2 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

5]

a

Report

1=/ Pelaporan Naskah Masuk

Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti

1=/ Pelaporan Naskah Tep Urgent

1=/ Pelaporan Rekap Surat Masuk
1=/ Pelaporan Rekap Surat Keluar
1=/ Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip

Surat Eksternal

1= Rekap Jumlah Korespendensi Ekstemal
1= Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan

Surat Internal

1= Rekap Jumlah Korespondensi Internal

= Rekap 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

2.239.

Pelaporan

EIES

Menu {=| Pelaporan Naskah Top Urgent

Unit Kerja: PT. TIMAH

Pada Tahun

2018 3 PROSES

PT. TIMAH Tbk

JI. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka

Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah. co.id

Rekpaitulasi Surat Top Urgent
Rekapitulasi jumlah surat top urgent PT. TIMAH

OEkspres MSegera

0.98
0.92
0.7z
0.2
0.48
0.4

0.4
0.38
0.32
0.28
0.24

0.16
0.1z
0.08
.04

masuk eks

maguk int
keluar eks

keluar int

Laporan dicetak oleh admin pada 06 Mar 2018 13:53

(=) CETAK

5 MUAT ULANG % 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 IIES!

a

Report

1= Pelaporan Naskah Masuk
Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti

i{=  Pelaporan Naskah Top Urgent

i= Pelaporan Rekap Surat Masuk l

i{=  Pelaporan Rekap Surat Keluar
= Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip

Surat Eksternal

1=/ Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal
1=/ Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan

Surat Internal

{=  Rekap Jumlah Korespondensi Internal

1= Rekap Jumlah Surat Internal - 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.

Pelaporan =3

1=| Pelaporan Rekap Surat Masuk -

Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 g PROSES

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

Laporan Rekap Surat Masuk
Tahun 2012

Bulan

Surat Total
Januari Februari Maret April Mei Juni Juli Agustus September Oktober November Desember
Internal o [ 1 0 0 0 ] [ 0 0 0 o
1. PTTIMAH &y stemal o 1 0 0 [} 0 ] [} [ [ 0 o z
Laporan dicetak oleh admin pads 06 Mar 2018 14:00
() CETAK 5 MUAT ULANG % DOWNLOAD

Gambar 2.241 Hasil Pelaporan Rekap Surat Masuk

e. Pelaporan Rekap Surat Keluar
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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 (=13

a

Report

1= Pelaporan Naskah Masuk

Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti
i{=  Pelaporan Naskah Top Urgent

i{=/  Pelaporan Rekap Surat Masuk

IQE Pelaporan Rekap Surat Keluar l

= Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip

Surat Eksternal

1=/ Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal
1=/ Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan

Surat Internal

1= Rekap Jumlah Korespondensi Internal

| 1= Rekap Jumlah Surat Internal - 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
2.243.

Pelaporan o x
Menu ‘ 1= Pelaporan Rekap Surat Keluar -
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 g PROSES

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

Laporan Rekap Surat Keluar
Tahun 2018

Bulan

No. Unit Surat Total
Januari Februari Maret April Mei Juni Juli Agustus September Oktober November Desember
Internal 0 [ 1 0 [ [ [ [ 0 0 0 0
I PTTIMAR ¢ cternal 0 [ 2 0 [ [] [} [ 0 0 0 0 g

Laporsan dicetak oleh admin pads 06 Mar 2018 14:08

(=) CETAK 4% MUAT ULANG % 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.

Pelaporan =IE3;

a

Report

1= Pelaporan Naskah Masuk

Pelaporan Naskah Yang Sudah Ditindaklanjuti
1= Pelaporan Naskah Top Urgent

1= Pelaporan Rekap Surat Masuk

= Pelaporan Rekap Surat Keluar

i=  Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip ]

Surat Eksternal

1=/ Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal
1=/ Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan

Surat Internal

{=  Rekap Jumlah Korespondensi Internal

1= Rekap Jumlah Surat Internal - 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 2.245

Pelaporan [@x]
Menu | {=! Pelaporan Rekap Masa Retensi Arsip ‘
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 2 PROSES

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

Laporan Retensi Arsip

Tahun 2012
Bulan
Surat Total
Januari Februari Maret April Mei Juni Juli Agustus September Oktober November Desember
Internal 0 0 [ 0 0 0 0 0 [ [ [ 0
1 PTTIMAH &\ stemal [} 0 [ [} 0 0 0 0 [ [ [ [} g

Laporan dicetak oleh admin pada 06 Mar 2018 14:18

(Eh CETAK %2 MUAT ULANG % DOWNLOAD

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.

Pelaporan (=13
Menu

Q

Surat Eksternal

IéE Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal I

1=/ Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan

Surat Internal

1= Rekap Jumlah Korespondensi Internal
1= Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan

Surat Keluar Eksternal

1=| Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal
1=/ Daftar Agenda Surat Keluar

1=/ Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

1=/ Daftar Agenda Surat Keluar - BIm Disetujui

Surat Keluar Internal

L=l pakan tumlah Ananda Cueat Waluar Intaemal

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 2.247.

Pelaporan [=]I3

Menu 1=/ Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal
PT. TIMAH Pengajuan proposal pena @ | PROSES

PT. TIMAH Tbk
Jl. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id
Laporan Korespondensi Surat
(Keterkaitan atau korespondensi antara surat yang dikeluarkan dan yang diterima pengguna SIPAS)

Instansi CPT. TIMAH
Perinhal : Pengajuan proposal penawaran

No. Tgl.Registrasi (No.Agenda) No.Surat Tgl.Surat Dari Kepada Perihal

1. 1803.0002 @ 01 Mar 2018 PT. TIMAH PT. Jaya Nusantara Pengajuan proposal penawaran

Laporan dicetak oleh admin pada 06 Mar 2018 11.12.49

<% MUAT ULANG (5 CETAK % DOWNLOAD

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
Menu

Q
Surat Eksternal

1=/ Rekap Jumlah Korespondensi Eksternal

[35 Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan ]

Surat Internal

1= Rekap Jumlah Korespondensi Internal
1= Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan

Surat Keluar Eksternal

1= Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal

0

Daftar Agenda Surat Keluar

Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

0]

0]

Daftar Agenda Surat Keluar - Bim Disetujui

Surat Keluar Internal

Li=l  palan lumlah Aasands Curat Waluar 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 2.249.

Pelaporan [=]IE3
Menu {= Rekap Jumlah Surat Eksternal - Bulanan - |
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Bulan March, 2018 ¥ 5 PROSES

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

Laporan Rekap Jumlah Surat Eksternal
(Rekap jumlah surat eksternal yang diterima atau dikirim ofeh Instansi pengguna aplikasi)

Periode: 2018
No. Unit Agenda Masuk Eksternal Agenda Keluar Eksternal

1 PT TIMAH o 2

Laporan dicetak oleh admin pada 06-03-2018 11.20.52

% MUAT ULANG (=) 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 =13
| Menu
Q
Surat Internal -
I§E Rekap Jumlah Kerespondensi Internal ]

= Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan

Surat Keluar Eksternal

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

{=  Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

= Daftar Agenda Surat Keluar - BIm Disetujui

Surat Keluar Internal

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

{=  Daftar Agenda Surat Keluar Internal - Belum Disetujui

Surat Masulk Fl

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 2.251.

Pelaporan 5)[x]
Menu ‘ 1=| Rekap Jumlah Korespondensi Internal -
PT. TIMAH Pengajuan proposal yang @ | PROSES

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

Laporan Korespondensi Surat
(Keterkaitan atau korespondensi antara surat yang dikeluarkan dan yang diterima pengguna SIPAS)

Laporan dicetak oleh admin pads 06 Mar 2018 11:26.55

5 MUAT ULANG (=} CETAK % DOWNLOAD

Gambar 2.251 Hasil Rekap Jumlah Korespondensi Internal

b. Rekap Jumlah Surat Internal — Bulanan
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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 BT
‘ Menu
Surat Internal -

{=  Rekap Jumlah Korespondensi Intemnal

lgE Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan ]

Surat Keluar Eksternal

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

{=  Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

{=/  Daftar Agenda Surat Keluar - BIm Disetujui

Surat Keluar Internal

{=  Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Internal
= Daftar Agenda Surat Keluar Internal
= Daftar Agenda Surat Keluar Internal - Belum Disetujui

Surai Masuk -

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 2.253.

. Pelaporan 2]

Menu ‘ 1=/ Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Bulan March, 2018 ¥ |3 PROSES

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

Laporan Rekap Jumlah Surat Internal
{Rekap jumiah surat internal yang diterima atau dikirim oleh Unit pengguna apiikasi)

Periode: 2018

No. Unit Agenda Masuk Internal Agenda Keluar Internal
1 PT.TIMAH 1 1

Laporan dicetak oleh admin pads 06-03-2018 11.36.28

“% MUAT ULANG () CETAK % 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 (B[]
| Menu |
Q

Surat Internal -

{=  Rekap Jumlah Korespondensi Intemal

{=  Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan

Surat Keluar Eksternal
lge Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal ]

|=  Daftar Agenda Surat Keluar

= Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

= Daftar Agenda Surat Keluar - Blm Disetujui

Surat Keluar Internal

= Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Internal

= Daftar Agenda Surat Keluar Internal

= Daftar Agenda Surat Keluar Internal - Belum Disetujui

Surat Masuk Fk

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 2.255.
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Pelaporan =3

Menu 1= Rekap Jumiah Agenda Surat Keluar Eksternal -

Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 g PROSES

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

Laporan Rekap Jumlah Surat Keluar Eksternal
(Rekap jumiah surat keluar yang diterima oleh Instansi pengguna aplikasi)

Periode: Tahun 2018

No. Unit Tercatat Terdistribusikan Belum Didistribusikan Dalam Proses Proses Selesai
1. PT.TIMAH 2 2 0 0 1

Laporan dicetak oleh aamin pads 06-03-2018 11:40:29

2%, MUAT ULANG (=) 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 =3
‘ Menu
Q
Surat Internal -

{=  Rekap Jumlah Korespondensi Internal
= Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan

Surat Keluar Eksternal

{=  Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal

|=  Dafiar Agenda Surat Keluar I

{=  Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated
{=/ Daftar Agenda Surat Keluar - Bm Disetujui

Surat Keluar Internal

1= Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Internal
= Daftar Agenda Surat Keluar Internal
= Daftar Agenda Surat Keluar Internal - Belum Disetujui

Surat Masuk -

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
2.257.
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Pelaporan

Unit Kerja: PT. TIMAH

Menu 1=/ aftar Agenda Surat Keluar -

Pada Tahun

2018 © |45 PROSES

PT. TIMAH Tbk

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

PT. TIMAH

No. Tgl.Registrasi

Laporan Agenda Surat Keluar

(Semua surat yang dikeluarkan oleh Instansi pengouna SIPAS)

{No.Agenda) No.Surat

1. 2018-03-010850 (2)
2. 2018-02-23 1439 (1) 0004/SK-KEP/12018

Tal.Surat Dari Kepada
2018-03-01 PT. TIMAH

2018-03-02 PT TIMAH

PT Jaya Nusantara
PT Jaya Nusantara

Perihal
Pengajuan proposal penawaran

Pengajuan proposal yang telzh dizjukan

Laporan dicetak oleh admin pada 08-03-2018 11°45 30

%, MUAT ULANG (= CETAK % 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.

Pelaporan

Q

Surat Internal

=
=

Rekap Jumlah Korespondensi Internal

Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan

Surat Keluar Eksternal

Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal

Daftar Agenda Surat Keluar

Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

Daftar Agenda Surat Keluar - Blm Disetujui

Surat Keluar Internal

I=

Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Internal
Daftar Agenda Surat Keluar Internal

Daftar Agenda Surat Keluar Internal - Belum Disetujui

_Surat Masuk Fkstarnal

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 2.259.
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Pelaporan

Menu 1= Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun

2018 . PROSES

PT. TIMAH Tbk
Jl. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 32121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id

PT. TIMAH

Laporan Agenda Surat Keluar Backdated
(Semua surat backdated yang dikeluarkan oleh Inslansi pengguna SIPAS)

No. Tgl.Registrasi (No.Agenda) No.Surat

1. 2018-03-01 0
08:50:57

Tal.Surat Dari Kepada
2018-03-01 PT. TIMAH PT. Jaya Nusantara
00:00:00

Perihal

Pengajuan proposal penawaran

Laporan dicetak oleh admin pada 06-03-2018 11:51:38

5 MUAT ULANG () CETAK % 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

Q
Surat Internal
{=  Rekap Jumlah Korespondensi Internal
1= Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan
Surat Keluar Eksternal
{=  Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal
{=  Daftar Agenda Surat Keluar

{=  Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

I§E Daftar Agenda Surat Keluar - Blm Disetujui

|

Surat Keluar Internal
= Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Internal

{=/ Daftar Agenda Surat Keluar Internal

{=  Daftar Agenda Surat Keluar Internal - Belum Disetujui

_Surat Masuk Fksternal

Gambar 2.260 Menu Daftar Agenda Surat Keluar Belum Disetujui

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

2.261.
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Pelaporan =3

Menu 1= Daftar Agenda Surat Keluar - Blm Disetujui -

Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 g2 PROSES

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

Laporan Agenda Surat Keluar Belum Disetujui
(Semua surat belum disetujui yang dikeluarkan oleh Instansi pengguna SIPAS)

Laporan dicetak oleh admin pads 06-03-2018 12-55:20

2, MUAT ULANG (= CETAK % DOWNLOAD

Gambar 2.261 Hasil Daftar Agenda Surat Keluar Belum Disetujui

2.11.7 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 =3
| Menu
Q
Surat Internal -

= Rekap Jumlah Korespondensi Internal

= Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan

Surat Keluar Eksternal

= Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Eksternal

Daftar Agenda Surat Keluar

Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

Daftar Agenda Surat Keluar - Blm Disetujui l

Surat Keluar Internal

{=  Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Internal
|=  Daftar Agenda Surat Keluar Internal
|=  Daftar Agenda Surat Keluar Internal - Belum Disetujui

Surai Masuk Fl 1 -

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
2.263.

Pelaporan (=] |
Menu 1=/ Daftar Agenda Surat Keluar - BIm Disetujui
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 & PROSES
PT. TIMAH Thbk
JI. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 32121, Bangka
Telp: +627174258000 Emall: corsec@pttimah.co.id
Laporan Agenda Surat Keluar Belum Disetujui
(Semua surat belum disetujul yang dikeluarkan oleh Instansi pengguna SIPAS)
Laporan dicetak oleh admin pads 08-03-2018 12:55.20
4% MUAT ULANG (5} CETAK % 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 =] |
‘ Menu

a

Surat Internal

{=  Rekap Jumlah Korespondensi Internal
{=  Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan

Surat Keluar Eksternal

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

= Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

|=  Daftar Agenda Surat Keluar - BIm Disetujui

Surat Keluar Internal

{=  Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Internal

[§E Daftar Agenda Surat Keluar Internal ]

{=  Daftar Agenda Surat Keluar Internal - Belum Disetujui

Surat Masuk

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 2.265.

Pelaporan (=]
Menu 1= Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Internal -
Unit Kerja: PT. TIMAH Instruksi Pada Tahun 2018 @ |45 PROSES

PT. TIMAH Tbk
Jl. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +5627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id

Laporan Rekap Jumlah Surat Keluar Internal
(Rekap jumlah surat keluar internal yang diterima oleh instansi pengguna aplikasi)

Laporan dicetak oleh agdmin pads 06-03-2018 15.16.59

4% MUAT ULANG  (Z) 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 5)[x]

| Menu

Q

Surat Internal

= Rekap Jumlah Korespondensi Internal

= Rekap Jumlah Surat Internal - Bulanan

Surat Keluar Eksternal

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

|=  Daftar Agenda Surat Keluar - Backdated

|=  Daftar Agenda Surat Keluar - BIm Disetujui

Surat Keluar Internal

{=  Rekap Jumlah Agenda Surat Keluar Internal

{=  Daftar Agenda Surat Keluar Internal

IgE Daftar Agenda Surat Keluar Internal - Belum Disetujui ]

Surat Masulk Fk

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 2.267.
Pelaporan
Menu ‘ {=! Rekap Surat Masuk Internal (per unit)
Unit Kerja: PT. TIMAH Instruksi Pada Tahun 2018 @ 13 PROSES |
PT. TIMAH Tbk

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

[E)fx]

Laporan Rekap Jumlah Surat Masuk Internal
Rekap jumiah surat masuk internal yang diterima oleh Instansi pengguna aplikasi

Periode: (Tanpa Filter)

Belum Diproses. Proses Selesai

(Tidak Ada Dats) (Tidak Ada Dats)

Detail Surat Belum Diproses

# Tipe Surat Tgl.Surat (No.Agenda) No.Surat

1. (Tidak Ada Data) (Tidak Ads Data) ((Tidsk Ada Dats)) (Tidsk Ada Data) ~ (Tidsk Ada Data) / (Tidak Ada Data)

Laporan dicetak oleh admin pada 07 Mar 2018 10:39

% MUAT ULANG @ 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 ol %

a

Surat Masuk Eksternal

|[§E Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk ]

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Blm Didistribusikan
1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

Surat Masuk Internal

1= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal
= Daftar Agenda Surat Masuk Internal

1= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Tertunda
= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak

Umum

A= Daleam husslak Qasawsi

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
2.269.

Pelaporan [=]IE3

Menu i=| Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk -
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 @ |45 PROSES
PT. TIMAH Tbk

JI. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@ptimah. co.id

Laporan Rekap Jumlah Surat Masuk Eksternal
(Rekap jumlah surat masuk yang diterima oleh Instansi pengguna aplikasi)

Periode: Tahun 2018
Unit Kerja: PT. TIMAH

Proses Selesai :1 surat
Belum Diproses  : 1 surat
Daftar Surat Belum Diproses
No. Tgl.Surat No. Regirstrasi  (No.Agenda) No.Surat Kepada Dari/Perihal
1. 2018-02-27 09.04:55 1802.0001 I PT. TIMAH PT. Jaya Nusanlara
Penawaran Proposal

Laporan dicetak oleh admin pada 06-03-2018 15:55:39

% MUATULANG (=) 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
Menu

Q

Surat Masuk Eksternal

1=/ Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk

I§E Daftar Agenda Surat Masuk

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Blm Didistribusikan
1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif
1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

Surat Masuk Internal

1= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal

i{= Daftar Agenda Surat Masuk Internal

= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Tertunda
i{=/ Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak

Umum

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 2.271.

Pelaporan

Menu {=! Daftar Agenda Surat Masuk -
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun

2018 @ |4 PROSES

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

Laporan Agenda Surat Masuk
(Semua surat yang diterima oleh instanst pengguna SIPAS)

No. Tgl.Registrasi (No.Agenda) No.Surat
1. 27 Feb 2018 1402 (1)

Tgl.Surat Dari Kepada
27 Feb 2018 PT. Jaya Nusantara PT. TIMAH

Perihal

Penawaran Proposal

c. Daftar Agenda Surat Masuk — Belum Disetujui Didistribusikan
Pengguna aplikasi dapat melihat daftar agenda surat masuk belum
disetujui didistribusikan dengan mengakses menu Kelola Surat

Laporan dicetak oleh admin pads 07-03-2018 08.03-57

% MUAT ULANG (= CETAK % DOWNLOAD

Gambar 2.271 Hasil Laporan Agenda Surat Masuk

kemudian Kklik Pelaporan akan muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar

Agenda Surat Masuk Belum Disetujui Didistribusikan.
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Pelaporan (EIES

a

Surat Masuk Eksternal

1=/ Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk

|=| Daftar Agenda Surat Masuk - Blm Didistribusikan ]

= Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif
g

=| Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa
g

Surat Masuk Internal

1= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal
= Daftar Agenda Surat Masuk Internal

= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Tertunda
i{= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak

Umum

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 2.273.

Pelaporan (B[]
Menu | 1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - BIm Didistribusikan - |
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 @ |43 PROSES

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

Laporan Agenda Surat Masuk
(Semua surat yang diterima oleh Instansi pengguna SIPAS)

Laporan dicetak oleh admin pads 07-03-2018 08.13.01

% 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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Pelaporan

Q

Surat Masuk Eksternal

1=/ Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk
1=/ Daftar Agenda Surat Masuk

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Blm Didistribusikan

I§E Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

Surat Masuk Internal

1= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal
i{= Daftar Agenda Surat Masuk Internal

= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Tertunda
i{=/ Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak

Umum

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 2.275.

Pelaporan

Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif -

2018 @ | PROSES

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

X

Laporan Agenda Surat Masuk
(Semus surat yang diterima oleh Instansi pengguna SIPAS)

No. Tgl.Registrasi (No.Agenda) No.Surat

1. 27 Feb 2018 1402 (1)

Tgl.Surat Dari Kepada

27 Feb 2018 PT. Jaya Nusantara PT TIMAH

Perihal

Penawaran Proposal

Laporan dicetak oleh admin pads 07-03-2018 08 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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Pelaporan (EIES

a

Surat Masuk Eksternal

1=/ Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk
1=/ Daftar Agenda Surat Masuk
1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Blm Didistribusikan

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif

|=| Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa ]

Surat Masuk Internal

1= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal
= Daftar Agenda Surat Masuk Internal

= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Tertunda
i{= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak

Umum

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 2.277.

Pelaporan S

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa -

Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 @ |45 PROSES

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

Laporan Agenda Surat Masuk
(Semua surat yang diterima oleh Instansi pengguna S!PAS)

Laporan dicetak oleh admin pada 07-03-2018 05.24.14

% MUATULANG (=) CETAK  *; DOWNLOAD

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.

Pelaporan (IIES!

a

Surat Masuk Eksternal

1= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk

i{= Daftar Agenda Surat Masuk

i{= Daftar Agenda Surat Masuk - BIm Didistribusikan
i{= Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif

=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

Surat Masuk Internal

1= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal l

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk Internal
1=/ Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Tertunda
1=/ Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak

Umum

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 mencari
dan melihat gambar 2.279.

Pelaporan =E3}

{=! Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal - |

Unit Kerja: PT. TIMAH Instruksi Pada Tahun 2018 @ |4 PROSES

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

Laporan Rekap Jumlah Surat Masuk Internal
{Rekap jumiah suraf masuk internal yang diterima oleh Instansi pengguna aplikasi)

Periode: (Tanpa Filter)

Laporan dicetak oleh admin pads 07-03-2018 08.30:00

% MUAT ULANG (=) CETAK % 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.
Pelaporan IS
| Menu
Surat Masuk Eksternal -

1= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk

i{= Daftar Agenda Surat Masuk

i{= Daftar Agenda Surat Masuk - BIm Didistribusikan
i{= Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif

=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

Surat Masuk Internal

1=/ Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal

]=|  Daftar Agenda Surat Masuk Internal I

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Tertunda
1=/ Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak

Umum

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 mencari

dan melihat gambar 2.281.

Pelaporan [=]iE3

Menu 1| Daftar Surat Masuk Internal (per unit)
Unit Kerja: PT. TIMAH Instruksi Pada Tahun 2018 (=) Q’PROSES |
PT. TIMAH Tbk

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

Laporan Agenda Surat Keluar Internal Disetujui
Semua surat yang dikeluarkan oleh Instansi pengguna

Periode: (Tanpa Filter)

ran dicetsk oleh admin pada 07 Mar 2018 09:05

2, MUAT ULANG (=) CETAK % DOWNLOAD PDF % 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.

Pelaporan =IE3;
| Menu
Q
Surat Masuk Eksternal -

1= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk

i{= Daftar Agenda Surat Masuk

i{= Daftar Agenda Surat Masuk - BIm Didistribusikan
i{= Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif

=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

Surat Masuk Internal

1=/ Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk Internal

]=|  Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Tertunda I

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak

Umum

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 2.283.

Pelaporan 2AX

Menu ‘ ij Daftar Surat Masuk Internal Tertunda (per unit) ’

Unit Kerja: PT. TIMAH Instruksi Pada Tahun 2018 @ 5 PROSES
PT. TIMAH Tbk

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

Laporan Agenda Surat Keluar Internal yang Tertunda
Semua surat yang dikeluarkan oleh Instansi pengguna

Periode Laporan: (Tanpa Filter)

sk oleh admin pads 07 Mar 2018 09:59

“% MUAT ULANG (=) 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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TEO

Pelaporan akan muncul daftar pelaporan dan pilih Daftar Agenda

Surat Masuk Internal Ditolak.

Pelaporan IS

a

Surat Masuk Eksternal

1= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk

i{= Daftar Agenda Surat Masuk

i{= Daftar Agenda Surat Masuk - BIm Didistribusikan
i{= Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif

=/ Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

Surat Masuk Internal

1=/ Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal
1=/ Daftar Agenda Surat Masuk Internal

1=/ Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Tertunda

|=|  Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak l

Umum

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 mencari

dan melihat gambar 2.285.

Pelaporan =1E3)

Menu 1= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak - |

Unit Kerja: PT. TIMAH Instruksi Pada Tahun 2018 @ | 45 PROSES

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

Laporan Rekap Jumlah Surat Masuk Internal Ditolak
{Rekap jumiah suraf masuk internal yang difolak ofeh Instansi pengguna aplikasi)

Laporan dicetak oleh sdmin psda 06-03-2018 15:35-40

“2% 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.

Pelaporan =3

Q
= Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk
= Daftar Agenda Surat Masuk
= Daftar Agenda Surat Masuk - Blm Didistribusikan

= Daftar Agenda Surat Masuk - Aktif

= Daftar Agenda Surat Masuk - Kadaluarsa

Surat Masuk Internal

{=  Rekap Jumlah Agenda Surat Masuk Internal
= Daftar Agenda Surat Masuk Internal

= Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Tertunda
|=  Daftar Agenda Surat Masuk Internal - Ditolak

Umum
|I Rekap Jumlah Pegawai ]v
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 2.287.

Pelaporan [=]IE3
Menu 1= Rekap Jumlah Pegawai " |
Unit Kerja: PT. TIMAH Pada Tahun 2018 4 PROSES
PT. TIMAH Tbk
Jl. Jenderal Sudirman 51 Pangkal Pinang 33121, Bangka
Telp: +627174258000 Email: corsec@pttimah.co.id
Laporan Rekap Jumlah Pegawai
{Rekap jumiah pegawai yang diterima oleh Insfansi pengguna apiikasi)
No. Unit Jumiah Pegawai

1 PT. TIMAH 10

TOTAL 10
Laporan dicetak oleh gamin pada 07-03-2018 08:55:35
(=) CETAK %2 MUAT ULANG % 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 [3)(x]

Q
§E Surat Masuk - Rekap Surat Masuk External (per unit)
35 Surat Masuk - Daftar Surat Masuk External (per unit)
35 Surat Masuk - Daftar Surat Masuk External Belum Didistribusikan (per unit)
35 Surat Masuk - Daftar Surat Masuk External Aktif (per unit)
35 Surat Masuk - Daftar Surat Masuk External Kadaluarsa (per unit)
;5 Surat Masuk - Rekap Surat Masuk Internal (per unit)
35 Surat Masuk - Daftar Surat Masuk Internal (per unit)
35 Surat Masuk - Daftar Surat Masuk Internal Tertunda (per unit)
§E Surat Masuk - Daftar Surat Masuk Internal Ditelak (per unit)

Umum

1= Umum - Rekap Pegawai

Umum - Rekap Pegawai Per Hak Akses 1
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 2.289.

Pelaporan [=1IE3

Menu ‘ 1= Rekap Pegawai Per Hak Akses

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

Laporan Rekap Jumlah Akun Pegawai
Rekap jumlah akun pegawai yang diterima oleh Instansi pengguna aplikasi
PT Sekawan Media - TIMAH
# Hak Akses Jumlah Pegawai Pegawai Aktif Pegawai Nonakiif

1. Admin Aplikasi 1 1 0 |

-

%, MUATULANG (2 CETAK % DOWNLOAD PDF % DOWNLOAD EXCEL

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 2.290 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 Unduh Aplikasi Android Melalui Web

Ketika menggunakan Add On Mobile Android pengguna dapat
mengunakan fitur ini di smartphone android anda. Dengan mengunduh aplikasi
dan pengaturan server dengan QR Code memudahkan pengguna untuk

mengakses fitur ini.

Aplikasi Mobile [=]1F3

Unduh aplikasi mobile dengan memindai kade 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

2.12.3 Unduh Aplikasi Android Melalui Play Store

Pengguna aplikasi dapat mengunduh aplikasi Android pada Google Play
Store. Langkah pertama yang harus dilakukan adalah membuka aplikasi play store
yang ada pada smartphone android anda, setelah itu akan muncul tampilan untuk

melakukan pencarian aplikasi yang akan diunduh.
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Apps

3
Vel N ]

Gallery Camera Calculator Clock

SPlanner Social media & Others Play Store

= GooglePlay
GAMES MOVIES
o o b
For You Top Charts Categories

Aplikasi Untuk Memulai
Unduh & miliki sekarang juga

-
JD.ID

Shopee: ¢ JDid- ¢t Messenger
No.l Belanja. Lite
30MB 15M

7.7M8

Mulai Dengan Yang Terbaik
Game yang tak boleh terlewatkan

TahnRulat  *  TelnlstBus ! Goardians

Gambar 2.2933 Pencarian pada Google Play Store

Editors’

MORE

! GO

Ojek
50ME

Selanjutnya ketikkan pada kolom pencarian, aplikasi dengan nama

TIMAH TEO dan pilih tombol cari / (search). Selanjutnya akan muncul beberapa

hasil pencarian yang sesuai, aplikasi yang anda butuhkan tertera pada hasil

pertama pencarian, pilih aplikasi TIMAH TEO untuk membuka.

I & TIMAH TEO XI

123
Sym

| & TIMAHTEO

-

TIMAH TEO

PT TIMAH Tbk
Srman

5.0MB * 49 %

INFONPWP

CodeLaper (TongaMeyeRogatman)

15MB * 424

Talking Tom Camp
Outfit7 Limited

69MB * © EDITORS' CHOICE

Skepti Defender
Atlatl games

38MB * 4.5

Warlings
17th Pixel

Gambar 2.2944 Hasil pencarian aplikasi TIMAH TEO

Selanjutnya akan muncul button untuk melakukan unduh, pilih button

tersebut untuk melakukan proses penyetujuan akses. Aplikasi TIMAH TEO

memerlukan akses media dari Android anda, pilih terima

melakukan proses unduh.

/ (accept) untuk
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@ TIMAH

e TIMAH TEO
TIMAH TEO 5] needs access to
Prman PT TIMAH Tbk
5.0MB |§ Photos/Media/Files

OF Yo X~ —

Downloads T2 Productivity Similar
TEO - Timah Electronic Office

READ MORE

Gambar 2.2955 Proses Penyetujuan Akses Media

Proses unduh akan berjalan pada aplikasi, setelah proses unduh selesai
maka akan lanjut ke proses instalasi. Jika proses instalasi berhasil, akan muncul
notifikasi aplikasi berhasil diinstal dan terdapat button buka / (open) untuk
membuka aplikasi pada playstore.
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Gambar 2.2965 Proses Unduh dan Instalasi Aplikasi

Buka aplikasi dengan tombol buka / (open) dan secara otomatis masuk
pada aplikasi. Selamat, aplikasi TIMAH TEO sudah dapat digunakan sesuai
dengan kebutuhan
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PINDAI PROFIL

Buka profil anda melalui web dan pindai
kode untuk masuk aplikasi

Masuk dengan sandi &

Gambar 2.2976 Aplikasi Sudah Dapat Digunakan
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