Menginformasikan Surat

A. Pengirim Informasi

1. Untuk menginformasikan surat, pengguna dapat melakukan dengan cara menekan menu
surat masuk terlebih dahulu seperti gambar di bawah

¥
N

Surat Masuk

2. Pilih surat masuk yang akan diinformasikan, kemudian masuk ke detail surat seperti gambar di

bawah

Ho Agenda

Nomor SuratMemo

Tanggal SuratMema

Sifat

Dari

Kepada/Tujuan

Tembusan

Perihal

Unit kerja

Info tambahan

Disposisi

20

12372023 o
12 Mei 2023

Rutin

Dinas Kesehatan
Surabaya

Kepala Bagian Sekretariat

Gmup Head Coporate Secretary and Govemance

Perie Juliawan
Hoaizars

Kepala Bagian Sarana dan Prasatana - Group Head Supply Chain and Stakeholder

Management
coba tambah surat masuk

PT Integra Teknologi Solusi

Keterangan coba tambah surat masuk
Pengentr Operator Dummy
Suratemo

12 Mei 2023 : Kepala Bagian Sekretariat

Sekretaris

Dibaca

Sekrataris Group Corporate Secretary and Govemance

3. Pengguna dapat menekan tombol
akan muncul tampilan seperti di bawah ini

Lampiran

! Belum ada
lampiran

Tanggal dibuat : 12 hel 2023 14:12:54
Terakhir diedit = 15 hei 2023 08:51:1%

untuk menginformasikan surat, setelah itu



Informasi Surat

Ho Surat 12372022

Tanggal surat 12 Mei 2023

Jenis

Herahasisan Rutin

Asal Surat Dinas Kesehatan

Panandatangan

KapadaTujuan 1. Kapala Bagian Sekretariat- Group Head Coporate Secretary and Gowvamance

2. Paria Juligwean - Komisaris
Fetihal coba tambah sural masuk
Tepik

Unitkera PT Integra Teknolagi Solusi

Lembar Informasi
Tanggal informasi 12-05-2023

Penerima Informasi

Bila tidak ada dalam Dattar Panerima

Instrubsi

Lainmya (ketidean langsung instisi anda disini)

Catatan

Lampiran Informasi Piih File  Tidak ada file yang dipilin u

Keterangan :

Penerima Informasi : berisi nama penerima informasi, gambar di bawah adalah
contoh list penerima disposisi yang akan muncul berdasarkan jabatan pada struktur.
"

[ i Reset (=)
Ezelon Il Eselon Il Eselon IV Semua
[} Semua
Jabatan Nama

0 Direktur (1) Anto Harahap

) Direldur Utama (1) Bapak Direktur Utama

» Komisaris (1) Perie Juliawan
Instruksi : berisi instruksi informasi (perlu diatur terlebih dahulu oleh admin
unit), dan instruksi bisa ditulis sendiri jika di pilihan tidak tersedia.
Catatan : berisi catatan tambahan ataupun instruksi yang harus

dilakukan oleh penerima informasi.
Lampiran Informasi : berisi unggahan lampiran informasi (jika ada).



4. Setelah itu pengguna menekan tombol

5. Kemudian akan muncul preview konfirmasi sebelum informasi dikirimkan seperti gambar di
bawah

Konfirmasi

Penerima Informasi = Kepala Bagian Kevangan dan SDM - Group
Head Finance & Strategy
= Group Head of Marketing - Group Head of
Marketing

Instruksi v tes instruksi
Catatan

Informasi akan dibuat dan dikonfirmasi ke penerima.
Dilanjutkan?

-V C Batal

—_d

6. Pengguna dapat menekan tombol untuk mengirim surat yang diinformasikan.
7. Setelah terkirim dapat langsung melihat detail surat yang diinformasikan, seperti gambar
dibawah ini

= Dattar Surat masuk | = Dafar Informasi | Batalkan Informasi

Surat dari Dinas Kesehatan
Kepada 1. Kepala Bagian Sekretariat - Group Head Corporate S tary and
2. Perie Juliawan - Komnisaris
Perihal coba tambah surat masuk
MNo. Sural 12312023
Jenis Surat
Tanggal 12 Mei 2023
Detail Surat ~
Penerima Info Kepala Bagian Keuangan dan SDM Group Head of Marketing
Group Head Finance & Stiategy 0 RN s oup Head of Marketing

Instruksi o tes instruksi
Catatan
Diinformasikan oleh Sekretaris Group Corporate Secretary and Governance

Lampiran Informasi

Tanggal obuat ; 15052003

Catatan : pemberi informasi dapat membatalkan informasi dengan cara tekan tombol
di halaman detail.

8. Pemberi informasi juga dapat melihat daftar surat yang pernah diinformasikan ke pengguna lainnya
dengan melihat di menu informasi keluar seperti gambar berikut

3

Informasi Keluar



9. Kemudian muncul halaman daftar surat yang pernah diinformasikan seperti gambar berikut

Pencarian QCari |JESAEEE

Pencarian Lanjutan

Semua Belum dibaca

Informasi Penerima Instruksi Informasi Informasi Surat
u Sekretaris 12 Mei 2023 Kepala Bagian Keuangan dan SOV (CIEESS R
Group Head of Marketing [ Belum gibaca ] Dinas Kesehatan -
Perihal : coba tambsh surst masuk
a Bapak Direktur Utama g o5 ape 2003 v = ooz

Adit Haryanto - Komisaris Utama
Perihal : 2504



10. Untuk melihat detail dapat dilakukan dengan cara menekan salah satu list pada daftar informasi
keluar sehingga akan muncul halaman detail informasi seperti gambar berikut

= Daftar Sural masuk | =Daftar informasi | Batalan informasi

Surat dari Dinaz Kesehatan

Kepada 1. Mepala Bagian Sekretanat- Group Head Caorporate Secretary and Govemnmanse
2. Perle Juliawan - Komizariz

Perihal coba tambah surat masuk
Ho. Surat 12202023
Jeniz Surat
Tangaal 12 Mei 2023
Detal Surat ~
Ho Agenda 29
Tanggal surat 12 Mei 2023
Jenis
Sifat Rutin
Azal Dinaz Kesehatan
Kepada 1.Kepala Bagian Sekretariat- Group Head Corporate Secretary and Sovemance

2.Parie Juliawan - Komisaris

Tembusan Kepala Bagian Sarana dan Prasarana - Group Head Supply Chain and Stakeholder Management

Hal coba tambah surat masuk

Topik

Unit Kerja FT Integra Teknologi Solusi

Lampiran
Penerima Info Group Head of Maketing Kepala Bagian Keuangan dan SDM

Group Head of Marketing o G Group Head Finance & Strateqy = G

Instruksi < tes instrubsi
Catatan
Diinform asikan oleh Sekretanis Group Corporate Secretary and Govemance

Lampiran Inform asi

TR CIOEE 3 $-05- 2023

Homentar




11. Selesai.

B. Penerima Informasi

1. Penggunadapat melihat informasi yang masuk dengan cara menekan menu informasi masuk
seperti gambar déibawah

3

Informasi Masuk

2. Kemudian akan muncul semua daftar informasi masuk seperti gambar berikut

Pencarian Glan (EESESEEE:

Pencarian Lanjutan

W Belum dibaca

Informasi Penerima Instruksi Informasi Informasi Surat
Sekretaris 12 Wi 2023 Hepala Bagian Keuangan dan SDM w o 1232023
Group Head of Marketing Belum dibaca Dinas Kesehatan -
Perihal ; coba taerbah surat maguk
Adit Haryanto 1 27 Apr 2023 Group Head of Marketing Dibsca ./ 6002

Pemda Integra -
Perihal : &2 natin

3. Untuk melihat detail surat yang diinformasikan menekan salah satu list pada daftar informasi
masuk. Kemudian akan tampil halaman seperti di bawah ini

O Kirim Disposisi i 3 = Daftar Surst masuk | = Daftar Informasi

Perihal coba tambah surat masuk

No. Surat 12372023

Jenis Surat

Tanggal 12 Mei 2023

Detail Surat s
e vl Y -
Instruksi o tes instruksi

Catatan

Diinformasikan oleh Sekretariz Group Corporate Secretary and Govemance

Lampiran Infarmasi

T A 1 5-05-2023

Kementar



Pengguna dapat menginformasikan surat ke pengguna dengan jabatan yang sama atau melakukan
disposis kepada staf di bawahnya. Apabilatidak perlu meneruskan informasi, pengguna dapat
mengisi komentar.

4. Selesa
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