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1. Maksud dan Tujuan

Memudahkan seluruh Unit Kerja khususnya Divisi dan Cabang untuk mengetahui alur
perjalanan Surat Masuk dan Surat Keluar agar dapat ditelusuri/¢racing dari awal hingga
akhir.

Mengurangi penggunaan sampah kertas (paperless) dan mengurangi proses yang tidak
diperlukan dalam penanganan surat secara manual.

Meningkatkan kinerja dalam penanganan surat administrasi perusahaan.

2. Tata Cara Penggunaan
Jenis pengguna di dalam aplikasi E-LetterTN dibagi menjadi beberapa bagian diantaranya:

1.

User Direktur.

Dapat memberikan disposisi dan membubuhkan Tanda Tangan Elektronik sebagai
bentuk persetujuan pada surat yang diberikan oleh User Sekretaris Direktur.

User Kepala Unit (Kepala Divisi/Kepala Cabang).

Dapat melakukan tanda tangan dalam bentuk QR Code, dapat melakukan disposisi surat
ke bawahan.

User Sekretaris Direktur.

Dapat melakukan disposisi ke Direktur terkait sesuai dengan keperluan surat yang
mengarah ke Direksi. Selanjutnya, membaca hasil disposisi Direktur dan
meneruskannya surat untuk dikembalikan, diteruskan ke unit kerja lain sesuai dengan
hasil disposisi Direksi.

User Pegawai Umum.

Dapat melakukan pembuatan surat maupun melakukan tindak lanjut untuk disposisi
dari atasan.

. User Administrator.

Dapat melakukan manajemen pengguna pada aplikasi.

Selain dapat membuat surat, masing-masing jenis pengguna memiliki fitur khusus. Fitur
diatas secara otomatis langsung melekat pada pengguna sesuai dengan jabatan/unit kerja
masing-masing tanpa harus melakukan setting.

Aplikasi E-letterTN mencakup berbagai macam Menu, Dashboard dan beberapa kegiatan
seperti Membuat Surat, Memeriksa Surat, Tanda Tangan Surat, Mengetahui Surat,
Meneruskan Surat ke Direktur, Disposisi Direktur, Meneruskan Surat ke Direktur Lanjutan,
Disposisi Direktur, Mengembalikan Surat ke Unit Asal, Menerima Disposisi Direktur,
Menerima Disposisi Kacab. Kegiatan-kegiatan tersebut akan dibahas pada pembahasan
pada point selanjutnya.
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3. Login Masuk Aplikasi

tiranadi

E-LetterTN

Masuk untuk memulai sesi Anda

=
]

Supported by:

' Balai
Sertifikasi
\ Elektronik

Lakukan Login Masuk ke aplikasi E-LetterTN sebelum membuat ataupun melakukan
kegiatan surat-menyurat didalam aplikasi E-LetterTN melalui alamat aplikasi berikut ini:

https://e-letter.apptirtanadi.com/
Isi Username dan Password sesuai dengan petunjuk dari Administrator Aplikasi.

4. Menu Aplikasi

Buat Surat Internal
Buat Surat Eksternal

ﬁ Beranda

E-LETTER SAYA

Q Ssurat Masuk

4 Surat Keluar

i Draft Surat
TINDAKLANJUT

& Periksa Surat

3= Tanda Tangan Surat
X B PRl

.2~ Surat Untuk Diketahui

Q verifikasi File Surat d & Akun Saya
REPORTING

O A Pengaturan

@ SsuratKeluar

(® Logout App

SIS I |

Aplikasi memiliki 2 buah menu diantaranya menu sidebar dan menu profil pada bagian atas
kanan. Untuk menu sidebar yang menjalankan fitur-fitur tertentu diantaranya:
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Buat Surat Internal: Menu yang menjalankan fitur pembuatan surat baru internal
perusahaan PERUMDA Tirtanadi.

Buat Surat Eksternal: Menu yang menjalankan fitur pembuatan surat eksternal
(surat keluar instansi).

Beranda: Menampilkan Dashboard terkait surat-menyurat pada Unit Kerja maupun
Pengguna.

Surat Masuk: Menampilkan daftar seluruh Surat Masuk pada Unit Kerja Pengguna.
Surat Keluar: Menampikan daftar seluruh Surat Keluar (Surat Sudah Sampai
Tujuan) dari Unit Kerja Pengguna.

Draft Surat: Menampilkan daftar seluruh Surat yang belum dijalankan oleh
Pengguna.

Periksa Surat: Menampilkan daftar Surat yang perlu di periksa oleh Pengguna.
Tanda Tangan Surat: Menampilkan daftar Surat yang perlu ditanda tangani oleh
Pengguna.

Surat untuk Diketahui: Menampilkan daftar Surat yang perlu diketahui dan
didisposisi oleh Pengguna.

Verifikasi File Surat: Menu untuk memverifikasi valid atau tidak file surat digital
dalam format .pdf yang sudah di tanda tangani oleh BsrE.

Surat Masuk: Menampilkan daftar seluruh Surat Masuk sesuai dengan periode yang
diinputkan.

Surat Keluar: Menampilkan daftar seluruh Surat Keluar sesuai dengan periode yang
diinputkan.

Telusuri Surat: Menu untuk mencari Surat sesuai dengan beberapa parameter
seperti nomor surat, perihal, keyword periihal, periode tanggal.

Berikutnya adalah Menu Profil, menu ini terkait langsung dengan data Pengguna. Pada
Menu Profil memiliki beberapa submenu diantaranya:

Akun Saya: Menampilkan Informasi terkait data Pengguna Aplikasi sebagai
informasi pada menu ini data yang ditampilkan terkait user langsung diambil dari
data aplikasi SDM/HRD dan pada menu ini juga pengguna dapat memperbahrui
data KTP.

Pengaturan: Menu untuk merubah Password Pengguna.

Logout App: Menu untuk keluar dari aplikasi dan kembali ke halaman Login.

5. Dashboard Aplikasi
Pada tampilan Dashboard pada aplikasi memiliki bentuk yang berbeda tergantung oleh
jenis Pengguna yang Login/Masuk ke Aplikasi. Pada Aplikasi Terbagi 3 Dashboard sesuai
dengan Jenis Pengguna. User Direktur, User Sekretaris Direktur, User Umum. Masing-
masing model Dashboard akan dijelaskan sebagai berikut:



Petunjuk Penggunaan E-LetterTN versi 1.0

5.1.User Direktur
a x = [

Beranda

Beranda - Monitoring E-Letter

E-Letter Direktur

0 0

Surat Masuk Direktur Surat Keluar

Info Lebih @ Info Lebih @

Dashboard yang hanya dapat diakses oleh jenis Pengguna Direksi. Pada Dashboard ini
menampilkan data Jumlah Surat Masuk untuk Direksi yang butuh diberikan Tanda
Tangan Elektronik dan menambahkan Disposisi. Lalu menampilkan Jumlah Surat
Keluar dari Direksi terkait setelah surat di tambahkan Tanda Tangan Elektronik dan

Disposisi.

5.2.User Sekretaris Direktur

Beranda

Beranda - Monitoring E-Letter

E-Letter Direksi

3

Surat dalam Ruang Direksi Surat dari Direktur ' , '

Info Lebih © Info Lebih ©

Surat untuk Direksi

Info Lebih @

Dashboard yang hanya dapat diakses oleh jenis Pengguna Sekretaris Direksi. Pada
Dashboard ini terdiri dari 3 Panel, Panel Surat Untuk Direksi menampilkan data
Jumlah Surat Untuk Direksi yang perlu di teruskan ke Direksi terkait oleh User
Sekretaris Direktur. Berikutnya, Panel Surat dalam Ruang Direksi menampilkan surat-
surat yang masih didalam/diproses oleh Direktur untuk di Tanda Tangan Elektronik
dan diberikan Disposisi. Lalu Panel Surat dari Direktur, menampilkan jumlah surat
yang sudah selesai dari Direksi menampilkan jumlah surat yang sudah selesai dari
Direksi terkait untuk selanjutnya dapat diteruskan ke Direksi yang lain, dikembalikan
ke unit pengirim, atau ke unit lain tergantung dari isi disposisi Direksi.
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5.3.User Umum
N Q% ®

Beranda

Beranda - Monitoring E-Letter

Unit Kerja

3 0

Surat Masuk Surat Keluar Disposisi dari Direktur

Info Lebih @

Info Lebih @ Info Lebih @

Surat Sedang Proses 0
L newn®
Pengguna

0 0

Disposisi dari Atasan Tindak Lanjut Surat

Info Lebih @ Info Lebih @

Dashboard ini dapat diakses oleh Pengguna Umum. Pada Dashboard ini terdiri dari 2
Bagian, Bagian Unit Kerja dan Bagian Pengguna. Pada Bagian Unit Kerja memiliki 4
Panel diantaranya Panel Surat Masuk menampilkan jumlah Surat Masuk pada Unit
terkait yang belum diproses lanjut, Panel Surat Keluar menampilkan jumlah Surat
Keluar dari Unit terkait, Panel Disposisi dari Direktur menampilkan jumlah Surat yang
telah selesai Disposisi dari Direktur, Panel Disposisi Internal Unit menampilkan
jumlah Surat yang sedang diproses disposisi di internal Unit yang belum di Arsip,
Panel Surat Sedang Proses menampilkan jumlah Surat Sedang Proses pada Unit yang
akan dikirim.

Pada Bagian Pengguna memiliki 2 Panel diantaranya Panel Disposisi dari Atasan yang
menampilkan jumlah surat yang didisposisi untuk Pengguna dari atasan Pengguna,
Panel Tindak Lanjut Surat menampilkan jumlah surat yang akan dikirim ke tujuan
surat yang perlu ditindaklanjuti oleh Pengguna.
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6. Membuat Surat

E-Letter TN

. TEGUH TRIANTORO

Buat Surat Internal
B Buat Surat Eksternal

A Beranda

E-LETTER SAYA

Q suratMasuk

A surat Keluar

B onaft surat

@ Tindaklanjut

Q verifikasi File Surat
REPORTING

@ SsuratMasuk

@ Ssurat Keluar

@ Telusuri Surat

Buat Surat

Beranda / Buat Surat

Formulir Surat

Penerima Surat

Unit Penerima: *

SELURUH UNIT (UNDANGAN
Diketahui Oleh: *

TIDAK ADA
Tembusan ke Unit: *

TIDAK ADA
Pengirim Surat —
Ditanda Tangani Oleh: *

AHMAD BAIHAQI NASUTION,SE

Isi Surat

Diperiksa Oleh: *

AHMAD BAIHAQI NASUTION,SE

Jenis Surat: *

NOTA DINAS

Perihal: *

Nomor Surat: *

ND-13/5IM/2023

Q Ambil No.Surat

Choose File | No file chosen
Max. 32MB

Choose File | No file chosen
Max. 32M8

A S| E|= & | T ~ X <
)
Lampiran Surat
@ Lampiran 1 @ Lampiran 2 @lampiran 3
Choose File ' No file chosen Choose File | No file chosen Choose File | No file chosen
Max. 32MB Max. 32MB Max. 32MB
@ Lampiran4 @ Lampiran 5 @ Lampiran 6

Choose File | No file chosen
Max. 32MB

Note: * Wajib diisi

Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara.

Version

Lakukan Login Masuk ke Aplikasi lalu klik tombol Buat Surat Internal pada barisan Menu
Sidebar. Selanjutnya akan muncul formulir buat surat. Isi formulir surat sesuai dengan
kebutuhan kebutuhan surat. Beberapa hal yang perlu diisi, seperti Tujuan Surat, Diketahui
Oleh, Penanda tangan, Tembusan, Pemeriksa, Jenis Surat, Nomor, Perihal, Isi, Lampiran.
Setelah semua isian terisi dan surat siap untuk diproses untuk diperiksa lebih lanjut, klik

tombol Kirim.

Memeriksa Surat

Lakukan Login Masuk ke Aplikasi pada barisan Menu Sidebar klik tombol Tindak lanjut
> Periksa Surat atau melalui Dashboard pada Bagian Pengguna > Tindak lanjut Surat
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selanjutnya user akan diarahkan pada Halaman Tindak Lanjut Surat bagian Tab Periksa
Surat.

E-Letter TN = ] Q x &8

@ wiwosaina Beranda - Monitoring E-Letter Beranda

Unit Kerja
Buat Surat Internal

Buat Surat Eksternal

0

3 0

Surat Masuk Surat Keluar Disposisi dari Direktur

A Beranda

E-LETTER SAYA

Info Lebih ©

Info Lebih @ Info Lebih ©

Q suratMasuk

A suratKeluar 9

Draft Surat Surat Sedang Proses

@ Tindaklanjut | AT

O Periksa Surat Pengguna

O Tanda Tangan Surat
0 9

Disposisi dari Atasan Tindak Lanjut Surat

O Disposisi Surat

Q, Verifikasi File Surat

REPORTING

Info Lebih © Info Lebih ©

@ surat Masuk
@ Ssurat Keluar

@ Telusuri Surat Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. All rights reserv Version 1

Halaman ini menampilkan beberapa Tab, diataranya Seluruh Surat yang menampilkan
keseluruhan surat yang dibuat user dan masih berstatus surat sedang proses (belum
terkirim) disampingnya tampil jumlah surat, selanjutnya Tab Periksa Surat menampilkan
seluruh surat yang harus diperiksa oleh user, selanjutnya Tab Tanda Tangan Surat
menampilkan seluruh surat yang harus ditanda tangani oleh user dan Tab Surat Untuk
Diketahui yang menampilkan seluruh surat yang harus ditanda tangani sebagai Diketahui
Oleh oleh user.

Ketika user mengklik Menu Periksa Surat, maka user akan langsung di arahkan pada Tab
Periksa Surat, akan muncul Daftar Surat yang membutuhkan pemeriksaan oleh User. Pilih
salah satu surat yang akan diperiksa. Akan muncul Halaman Baca Surat.

a = o
Tindak Lanjut Surat Beranda / Tindak Lanjut Surat
B Buat Surat
Tindak Lanjut SEULTISNEN o [l Periksa Surat s Tanda Tangan Surat §)  Surat Diketahui Oleh (@
Periksa Surat A n
< 1-50/200 < >
Teguh Triantoro ND-3/51M/2023 26 hari
Uji Coba Surat - Uji Coba Surat Content...
Teguh Triantoro ND-4/5IM/2023 [ ©Proses | 26 hari
tes - 1SS55555555555S5SSSS...
Teguh Triantoro ND-5/51M/2023 19 hari
Uji Coba Surat st - set...
Teguh Triantoro ND-6/SIM/2023 [ ©proses | 19 hari
Uji Coba Surat - Content - surat/readMailByld)...
Teguh Triantoro ND-7/S1M/2023 19 hari
Uji Coba Surat - Uji Coba Surat -—- Content...
< 1-50/200 < >
Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. Al rights reserved Version 1.0.0 (beta
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Pada bagian jendela kecil disebelah kiri dengan judul Verifikator Surat akan tampil
informasi terkait Verifikator Surat, dapat dilihat Tangga Pemeriksa Surat masih kosong
yang artinya surat belum di periksa. Pada bagian bawah kanan atau ikon kecil akan aktif
tombol Tandai Surat Periksa. Klik tombol Tandai Surat Periksa untuk memverifikasi bahwa
surat sudah di periksa, akan muncul jedela konfirmasi ulang, pilih YA.

Baca Surat Beranda / Surat Masuk
“ e St
Verifikator Surat Proses Verifikasi Surat)
ND-3/SIM/2023 @ Unit internal ( Menunggu tindaklanjut Pemeriksa Surat. : 57751096 AHMAD BAIHAQI NASUTION,SE)
No Tanggal Nama Keterangan
Kepada: SELURUH UNIT
1 20230118 TEGUHTRIANTORO  Pembuat Surat Dari: DIVIS! SISTEM INFORMAS! MANAJEMEN
CRIG1Z000 Tembusan: -
2 AHMAD BAIHAQ! Pemeriksa Surat. Perihal: Uji Coba Surat
NASUTION,SE
, e e | - =]
NASUTION,SE Surat ;
Perhatian!
4 HASLINDA Diketahi Oleh uflee
NASUTIONSE Tandai surat sudah diperiksa?
Disposisi TmAK
No  TanggalRespon Nama  Pendapat
Data tidak ditemukan Surat Sebelumnya:
Log Surat
@ Hapus (£ Edit @ Cetak & Tandai Sudah Periksa
Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. All rights reserved. Version 1.0.0 (beta)

Ketika berhasil akan muncul jendela pemberitahuan berikutnya bahwa Surat berhasil di
periksa dan pada jendela Verifikator Surat kolom Tanggal pada bagian Pemeriksa Surat
tanggalnya akan terisi sesuai dengan waktu user melakukan pemeriksaan.

Verifikator Surat

No Tanggal Nama Keterangan
1 2023-01-18 TEGUH TRIANTORO Pembuat Surat.
08:10:12.000
Pe rh atl an | 2 2023-02-13 AHMAD BAIHAQI Pemeriksa Surat.
11:40:41.000 NASUTION,SE
Surat Berhasil di Periksa. 3 AHMAD BAIHAQI Penandatangan
NASUTION,SE Surat.
YA 4 HASLINDA Diketahui Oleh.

NASUTION,SE

Pada bagian jendela judul Log Surat juga akan tercatat waktu dan proses berhasil atau
kegagalan pemeriksaan surat yang dilakukan user didalam sistem.



Petunjuk Penggunaan E-LetterTN versi 1.0

Log Surat

2023-01-18  User NIPP 16911194 (TEGUH TRIANTORO) Membuat
08:10:12.000 Surat Nomor: ND-3/SIM/2023.

2023-02-13  User NIPP 97751096 (AHMAD BAIHAQI) Memeriksa
11:40:41.000 Surat Nomor: ND-3/SIM/2023.

8. Tanda Tangan Surat
Lakukan Login Masuk ke Aplikasi pada barisan Menu Sidebar klik tombol Tindak lanjut
> Tanda Tangan Surat atau melalui Dashboard pada Bagian Pengguna > Tindak lanjut Surat
selanjutnya user akan diarahkan pada Halaman Tindak Lanjut Surat bagian Tab Tanda
Tangan Surat.

E-Letter TN = geranda Q x @ m

@ »iwosaina Beranda - Monitoring E-Letter Beranda

Unit Kerja
Buat Surat Internal 1

Buat Surat Eksternal

0

3 0

Surat Masuk Surat Keluar Disposisi dari Direktur

A Beranda

E-LETTER SAYA Info Lebih @ Info Lebih @ Info Lebih @

Q suratMasuk

4 suratKeluar 9

B ortsine Surat Sedang Proses

@ Tindaklanjut | Info Lebih @ |

O Periksa Surat Pengguna

O Tanda Tangan Surat

(] 9

Disposisi dari Atasan Tindak Lanjut Surat

QO Dpisposisi Surat

Q, verifikasi File Surat

REPORTING

Info Lebih © Info Lebih ©

@ surat Masuk
@ surat Keluar

@ TelusuriSurat Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. Al rights reserved Version 1.0.0 (bet

Halaman ini menampilkan beberapa Tab, diataranya Seluruh Surat yang menampilkan
keseluruhan surat yang dibuat user dan masih berstatus surat sedang proses (belum
terkirim) disampingnya tampil jumlah surat, selanjutnya Tab Periksa Surat menampilkan
seluruh surat yang harus diperiksa oleh user, selanjutnya Tab Tanda Tangan Surat
menampilkan seluruh surat yang harus ditanda tangani oleh user dan Tab Surat Untuk
Diketahui yang menampilkan seluruh surat yang harus ditanda tangani sebagai Diketahui
Oleh oleh user.

Ketika user mengklik Menu Tanda Tangan Surat, maka user akan langsung di arahkan pada
Tab Tanda Tangan Surat, akan muncul Daftar Surat yang membutuhkan tanda tangan oleh
User. Pilih salah satu surat yang akan diperiksa. Akan muncul Halaman Baca Surat.
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Tindak La njut Surat Beranda / Tindak Lanjut Surat
B Buat Surat
Tindak Lanjut Seluruh Surat Periksa Surat () Tanda Tangan Surat 3 Surat Diketahui Oleh
Tanda Tangan Surat B
< 1-50/200 < >
Teguh Triantoro ND-1/51M/2023 [ ©proses | 28 hari
Uji Coba Surat - Uji Coba Surat...
Teguh Triantoro ND-2/$IM/2023 [ ©proses | 28 hari
Uji Coba Surat 2 - Uji Coba Surat 2... l
Teguh Triantoro ND-3/SIM/2023 [ ©roses | 26 hari |
Uji Coba Surat - Uji Coba Surat Content...
< 1-50/200 €< >
Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. t Version 1
»

Pada bagian jendela kecil disebelah kiri dengan judul Verifikator Surat akan tampil
informasi terkait Verifikator Surat, dapat dilihat Tanggal Tanda Tangan Surat masih
kosong yang artinya surat belum di tanda tangani. Pada bagian bawah kanan atau ikon kecil
akan aktif tombol Tanda Tangan. Klik tombol Tandai Tangan untuk menandatangani
bahwa surat sudah ditanda tangani, akan muncul jedela konfirmasi ulang, yang meminta
untuk menginputkan Password user yang sama saat digunakan saat Login ke Aplikasi, pilih
Kirim. Catatan Penting Bahwa, Surat yang sudah di tanda tangani tidak dapat diubah isinya.

H— Q% ®

Baca Surat Beranda / Surat Masuk

B oo
—_—

Verifikator Surat — (© Belum Terkirim (Menunggu Proses Verifikasi Surat)
. ND-3/S1M/2023 @ Unit Internal ( Menunggu tindaklanjut Penandatangan Surat. : 97751096 AHMAD BAIHAQI NASUTION, SE)
No Tanggal Nama Keterangan
1 20280118 TEGUHTRIANTORO  Pembuat Surat TOSTTTraT v
08:10:12.000
2 20230213 AHMAD BAIHAQI Pemeriksa Surat.
114041000 NASUTION,SE Tanda Tangan Surat
3 AHMAD BAIHAQ! Penandatangan © Untuk i surat, input o = b
NASUTION SE Surat.
anda:
4 HASLINDA .
Uji
NASUTION,SE I
Disposisi eI —
No  Tanggal Respon Nama Pendapat
Log Surat
@Hapus ZEdit @ Cetak 3~ Tanda Tangan

Ketika berhasil akan muncul jendela pemberitahuan berikutnya bahwa Surat berhasil di
tanda tangani dan pada jendela Verifikator Surat kolom Tanggal pada bagian Tanda Tangan
Surat tanggalnya akan terisi sesuai dengan waktu user melakukan penandatanganan.
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Verifikator Surat
No Tanggal Nama Keterangan
1 2023-01-18 TEGUH TRIANTORO Pembuat Surat.
08:10:12.000
e —————\§
2 2023-02-13 AHMAD BAIHAQI Pemeriksa Surat.
Perhatian! 11:40:41.000 NASUTION,SE
Surat Berhasil di Tanda Tangani 3 2023-02-13 AHMAD BAIHAQI Penandatangan
12:14:34.000 NASUTION,SE Surat.
YA 4 HASLINDA Diketahui Oleh.
NASUTION,SE

Pada bagian jendela judul Log Surat juga akan tercatat waktu dan proses berhasil atau
kegagalan tanda tangan yang dilakukan user didalam sistem.

Log Surat

2023-01-18  User NIPP 16911194 (TEGUH TRIANTORO) Membuat
08:10:12.000 Surat Nomor: ND-3/SIM/2023.

2023-02-13  User NIPP 97751096 (AHMAD BAIHAQI) Memeriksa
11:40:41.000 Surat Nomor: ND-3/SIM/2023.

2023-02-13  User NIPP 97751096 (AHMAD BAIHAQI) Berhasil
12:14:34.000 Menanda Tangani Surat Nomor: ND-3/SIM/2023.

Apabila surat berhasil di tanda tangani maka pada hasil Cetak Surat yang dapat dilakukan
dari Tombol Cetak Ditandatangani atau ikon print,

NOTA DINAS
Nomor : ND-/SIM2023

Kepada KEPALA PENELITIAN & PENGEMBANGAN
n KEPALA DIVISI SISTEM INFORMAS! MANAJEMEN
Ut t

z

al

§

Detail Surat piran

Uji Coba Surat Content

Medan, 01 Jantii 1970
KEPALA DIVISI HUBLANG KEPALA DIVt SISTEM INFORMAS! MANATEMEN

ND-3/SIM/2023 ]

Kepada: SELURUH UNIT

Dari: DIVISI SISTEM INFORMASI MANAJEMEN

Tembusan: -

Perihal: Uji Coba Surat

Uji Coba Surat Content

HASLINDA NASUTION.SE AHMAD BAIHAQI NASUTION.SE

Surat Sebelumnya:

@Hapus (£ Edit | & Cetak Ditandatangani . . . S

Setelah di klik Cetak Ditandantangani, akan terbuka Tab browser baru pada browser dan
akan muncul hasil cetakan pdf surat dengan kode QR pada bagian tanda tangan yang berisi
informasi terkait dengan penanda tanganan surat.

11
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9. Surat Untuk Diketahui
Lakukan Login Masuk ke Aplikasi pada barisan Menu Sidebar klik tombol Tindak lanjut
> Surat Untuk Diketahui atau melalui Dashboard pada Bagian Pengguna > Tindak lanjut
Surat selanjutnya user akan diarahkan pada Halaman Tindak Lanjut Surat bagian Tab Surat
Untuk Diketahui.

E-Letter TN = anda Q ®X B8 m

@ rvsuvon Beranda - Monitoring E-Letter Beranda

Unit Kerja

Buat Surat Internal

Buat Surat Eksternal

Surat Keluar Disposisi dari Direktur

A Beranda

E-LETTER SAYA

Info Lebih @ Info Lebih @ Info Lebih @

O suratMasuk

A suratKeluar 0

B Surat Sedang Proses

@ Tindaklanjut | Info Lebih @

O Periksa Surat Pengguna
O Tanda Tangan Surat

0 1

O surat Untuk Diketahui

Q verifikasi File Surat Disposisi dari Atasan Tindak Lanjut Surat

REPORTING

Info Lebih @ Info Lebih ©

@ Ssurat Masuk
@ surat Keluar

@ Telusuri Surat

Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. All rights reserved Version 1

Halaman ini menampilkan beberapa Tab, diataranya Seluruh Surat yang menampilkan
keseluruhan surat yang dibuat user dan masih berstatus surat sedang proses (belum
terkirim) disampingnya tampil jumlah surat, selanjutnya Tab Periksa Surat menampilkan
seluruh surat yang harus diperiksa oleh user, selanjutnya Tab Tanda Tangan Surat
menampilkan seluruh surat yang harus ditanda tangani oleh user dan Tab Surat Untuk
Diketahui yang menampilkan seluruh surat yang harus ditanda tangani memberikan
disposisi sebagai Surat Untuk Diketahui oleh user.

Ketika user mengklik Menu Surat Untuk Diketahui, maka user akan langsung di arahkan
pada Tab Tanda Tangan Surat, akan muncul Daftar Surat yang membutuhkan tanda tangan
oleh User. Pilih salah satu surat yang akan diperiksa. Akan muncul Halaman Baca Surat.

12
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Tindak Lanjut Surat Beranda / Tindak Lanjut Surat

Buat Surat

Tindak Lanjut SeluruhSurat @ PeriksaSurat @ Tanda Tangan Surat [ ESICHVATITRVIEETTTREY

Surat Untuk Diketahui n
e 1-50/200 < >
Teguh Triantoro ND-3/S1M/2023 26 hari

Uji Coba Surat - Uji Coba Surat Content...

o 1-50/200 < >
Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. All right Version

Pada bagian jendela kecil disebelah kiri dengan judul Verifikator Surat akan tampil
informasi terkait Verifikator Surat, dapat dilihat Tanggal Diketahui Oleh masih kosong
yang artinya surat belum di tanda tangani. Pada bagian bawah kanan atau ikon kecil akan
aktif tombol Tanda Tangan Diketahui. Klik tombol Tandai Tangan Diketahui untuk
menandatangani bahwa surat sudah ditanda tangani, akan muncul jedela konfirmasi ulang,
yang meminta untuk menginputkan Password user yang sama saat digunakan saat Login
ke Aplikasi, pilih Kirim. Catatan Penting Bahwa, Surat yang sudah di tanda tangani tidak
dapat diubah isinya.

E-Letter TN =  Beranda Q X @

9 HASLINDA Baca Surat Beranda / Surat Masuk

Verifikator Surat

© Belum Terkirim (Menunggu Proses Verifikasi surat)

Buat Surat Eksternal

, @ Unit Internal ( Menunggu tindaklanjut Diketahul Oleh. : 97751098 HASLINDA NASUTION,SE)
No Tanggal Nama Keterangan
A Beranda 1 2023018 TEGUH EeHi S Tanda Tangan Surat Diketahui
08:10:12000  TRIANTORO
E-LETTER SAYA 2 0213 Untuk i surat, input Password
114041000 NASUTIONSE aidas
Q surat Masuk 3 20230213 AHMADBAMAQ! Penandatangar} PP
121434000  NASUTIONSE  Surat
A suratKeluar 4 HASLINDA Diketahui Oleh
NASUTION,SE
B Draft Surat m BATAL
Disposisi 2 =
TINDAKLANJUT
No Tanggal Respon Nama  Pendapat
& Periksa Surat R
pa e A Surat Sebelumnya:
= Tanda Tangan Surat
Log Surat
Surat Untuk Diketahui a i
= @Hapus @ Edit & Cetak .2~ Tanda Tangan Diketahui
Q verifikasi File Surat
REEORHNG Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. Al rights reserved Version 1.0.0 (beta)

Akan muncul jendela pemberitahuan baru bahwa surat berhasil di tanda tangani.
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Perhatian!

Surat Berhasil di Tanda Tangani

YA

Selanjutnya muncul jendela Disposisi Surat, disini Pengguna dapat membuat pendapat
untuk surat yang diketahui oleh Pengguna. Ketik pada kotak inputan lalu klik Kirim.

Disposisi Surat

Berikan Pendapat Anda:

BATAL

Selanjutnya ketika berhasil input, muncul jendela kecil pemberitahuan surat dan disposisi
berhasil di simpan. Klik YA.

Perhatian!

Pendapat pada Surat berhasil disimpan

YA

Pada Panel Verifikator bagian Diketahui Oleh akan terisi Tanggal nya, pada Panel Disposisi
akan tercatat Tanggal Disposisi maupun Pendapat yang dibuat. Proses ini jika berhasil
ataupun gagal akan tercatat di Log Surat.

Log Surat
2022-09-08  User NIPP 97771115 (SURYA DHARMA
Verifikator Surat 21:29:00.000 SIREGAR, SE) Membuat Surat Nomor: ND-
1/CDT/2022.
2022-09-09  User NIPP 96761008 (ELFISTUA HARAHAP,
No Tanggal Nams Ketorangan 08:09:41.000 SE) Memeriksa Surat Nomor: ND-
p 1/CDT/2022.
1 2022-09-08 SURYADHARMA  Pembuat
21:29:00.000 SIREGAR 20220909  User NIPP 88670586 (SAHNAN HARAHAP)
08:47:54.000 Menanda Tangani Surat Nomor: ND-
2 2022-09-09 ELFISTUA Pemeriksa 1/CDT/2022.
08:09:41.000 HARAHAP, SE i -
Disposisi 2022-09-09  User NIPP 94730885 (MUHRI FEPRI
3 2022-09-09 SAHNAN Penanda 09:10:44.000 ISWANTO) Menanda Tangani Surat Nomor:
ND-1/CDT/2022
08:47:54.000 HARAHAP Tangan No Tanggal Respon Nama Pendapat
- 2022-09-09  User NIPP 94730885 (MUHRI FEPRI
4  2022-09-09 MUHRI FEPRI Diketahui 1 2022-09-09 KEPALADIVISI - MUHRI - Setuju, 09:16:40.000 ISWANTO) Memberikan Pendapat Surat
09:10:44.000 ISWANTO Oleh 09:16:40.000 FEPRI ISWANTO Usul. Nomor: ND-1/CDT/2022

Jika di klik tombol Cetak akan muncul tampilkan surat dalam format .pdf pada Tab baru
yang telah menampilkan QRCode pada bagian tanda tangan diketahui Oleh dan bagian
pendapat akan disimpan pada pdf yang berbeda.
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KANTOR CABANG DELI TUA
titanadi [

KANTOR CABANG DELI TUA

‘D

NOTA DINAS LEMBAR DISPOSISI NOTA DINAS
Nomor : ND-1/CDT2022
Divisi/Cabang + KANTOR CABANG DELI TUA
Bur ™ KEPALA CABANG KANTOR CABANG DELITUA b o lioman

ari A N N 2
Hal Sirkulas! pipa distribusi Pacthl) Shtlast pos ddmies
Lampiran

Bisrosist KEPALA DIV
Nota Dinas Kepada Direksi 20220909 09.16:40.000 Sets, Vs

Prihal Pemerataan tekanan

usulan sirkulasi pipa 3 inch jLamal
Nota Dinas Kepada Direksi
Prihal Pemerataan tekanan
usulan sirkulasi pipa 3 inch jLamal
Nota Dinas Kepada Direksi
Prihal Pemerataan tekanan

usulan sirkulasi pipa 3 inch jLamal

Medan, 09 September 2022
Diketahui Oleh. K

‘Badan Siber dan Sands Negara Hadn Siber dun Sandh Negars

10.Meneruskan Surat

Login kedalam Aplikasi lalu user akan diarahkan langsung ke Dashboard, pilih menu Surat
Untuk Direksi.

E-Letter TN = e a = mm

@ cvvwo s Beranda - Monitoring E-Letter Beranda
Buat Surat Internal 3 .
E-Letter Direksi

Buat Surat Eksternal

A Beranda
Surat untuk Direksi Surat dalam Ruang Direksi Surat dari Direktur

E-LETTER DIREKS!
[€ Surat Untuk Direksi Info Lebih @ Info Lebih © Info Lebih @
B Dalam Ruang Direksi

(& surat Dari Direktur

ELETTERSAVA

Q suratMasuk

A suratKeluar

B Draft surat

Akan muncul halaman daftar seluruh surat yang butuh diteruskan ke Direksi, klik salah
satu surat untuk mulai meneruskan.

15
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Surat Untuk Direksi

Buat Surat

Beranda / Surat Untuk Direksi

Inbox

08 & 2

0@ & e 2

Divisi Sistem Informasi Man

Divisi Sistem Informasi Manajemen

Divisi Sistem Informasi Manajemen

ND-12/51M/2023

TES SIM - TES SIM....

ND-11/S1M/2023
TES SIM-TES SIM...

ND-10/51M/2023
Tes Direksi - Tes Direksi...

1-50/200 < >

14 hari
14 hari

14 hari

1-50/200 < >

Selanjutnya setelah terbuka halaman baca surat, Pengguna akan melihat 2 tombol Teruskan
ke Direksi atau Tolak Surat, kedua tombol ini memiliki fungsi yang berbeda. Tolak Surat
artinya mengembalikan surat ke unit asal surat dibuat. Untuk meneruskan ke Direksi klik
Teruskan ke Direksi.

= Beranda

Baca Surat

Beranda / Surat Masuk

Verifikator Surat

Teruskan Surat ke Direktur

@ Di Sekretaris Direktur ( Menunggu tindaklanjut : )

Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. All rights reserved.

No Tanggal Nama
1 2023-02-01 AHMAD BAIHAQS
121058000 NASUTION,SE Urutanke-2; DIREKTUR UTAMA - KABIR BEDI v
2 20230200 AHMAD BAIHAQ)
121119000 NASUTION,SE
3 20302000 auapearnof]  Urutanke-2: KOSONG v
121339000 NASUTION,SE
. "n Urutan ke-3: KOSONG -
Disposisi
No  TanggalRespon N rutan ke-4: Sp— "
Data tidak ditemukan.
Log Surat
3 -
@Hapus [FEdit  @Cetak

A Terkirim

I  Teruskan ke ksi
4 Tolak Surat

Version 1.0.0 (beta)

Selanjutnya muncul jendela kecil pilihan tujuan meneruskan ke Direksi yang mana dan
berurut. Pilihan Direksi tidak harus dilengkapi untuk keseluruhan Urutan, nantinya ketika
Surat selesai di Disposisi Direksi Surat akan dapat di Disposisi kembali ke Direksi yang
berbeda melalui tombol Teruskan ke Direksi Lanjut.

Pilih Direksi yang sesuai pada urutan pertama, klik Tombol KIRIM. Lalu akan muncul
pemberitahuan Surat Berhasil Dikirim Ke Direksi.

11.Disposisi Direktur

Login ke aplikasi, Pengguna akan langsung diarahkan ke Surat Masuk Direktur. Klik Panel

Surat Masuk Direktur.

16
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E-Letter TN = Beranda

. KABIR BEDI Beranda

Buat Surat Internal E-Letter D | re ktu r

Buat Surat Eksternal

1 0

ﬁ Beranda

Surat Masuk Direktur Surat Keluar

REPORTING Info Lebih © Info Lebih @

. Surat Masuk
@ suratKeluar

. Telusuri Surat

Selanjutnya akan muncul halaman Surat Masuk Direktur, yang menampilkan seluruh surat
yang butuh Disposisi Direktur, pilih salah satu surat yang akan di Disposisi. Pengguna
selanjutnya akan diarahkan pada halaman baca surat.

Surat Masuk Direktul" Beranda / Surat Masuk Direktur
Inbox Search M B
o 1-50/200 < >

Kantor Cabang Deli Tua ND-1/CDT/2022 { A Terkirim | 1hari

Sirkulasi pipa distribusi - Nota Dinas Kepada DireksiPrihal Pemerataan tekananusulan sirkul...

o 1-50/200 < >

Pada halaman baca surat, akan muncul 2 tombol Kembalikan Surat ke Sekretaris atau
Berikan Disposisi. Untuk mengembalikan surat ke Sekretaris klik tombol Kembalikan
Surat ke Sekretaris. Untuk memulai mengisi Disposisi pada Surat, klik tombol Berikan
Disposisi. Selanjutnya akan muncul jendela kecil Input Passphrase untuk selanjutnya
membubuhkan Tanda Tangan Elektronik pada surat. Setelah tahap membubuhkan Tanda
Tangan Elektronik surat tidak dapat diubah.

b Tanda Tangan Surat Elektronik

Untuk membubuhkan TTE pada surat, input
passphrase anda:

Passphrase Anda

T M

17
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Selanjutnya akan muncul jendela Disposisi Surat, isi pendapat pada kolom inputan. Klik
Kirim untuk menyimpan Disposisi Surat. Jika berhasil akan muncul pemberitahuan bahwa
Pendapat pada Surat berhasil disimpan.

E-Letter TN =  Beranda Q = EE

Q KABIR BEDI Baca Surat Beranda / Surat Masuk
=
Kembali
Buat Surat Eksternal Vel il ND-1/CDT/2022 [ 001 oo
No Tanggal Nama Keterangan
Kepada: DIREKS!
A Beranda 1 20220008 SURYADHARMA | Permbuat Dari: KEPALA KANTOR CABANG DELI TUA
212500000, gRE Perihal: Sirkulasi pipa distribusi
REPORTING 2 20220908 ELFISTUA Pemerksa
080341000 HARAHAR,SE
8 Z & & r &
@ Ssurat Masuk 3 20220909 SAHNAN Penanda =
08:47:54000 __ WARAHA® Tangan

@ suratKeluar

Disposisi Surat
@ Telusuri Surat
Berikan Pendapat Anda:

Setuju, Cek Anggaran dan proses sesuai peraturan yang berlaku.

£

KABIR BEDI ) So——
usulan sirkulasi pipa 3 inch jl.amal
Log Surat
Surat Sebelumnya:
@ Hapus @Edit  ECetak 4 Kembalikan Surat ke Sekretaris I
Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. All rights reserved. Version 1.0.0 (beta

Pada Panel Disposisi akan tercatat Tanggal Disposisi maupun Pendapat yang dibuat.
Proses ini jika berhasil ataupun gagal akan tercatat di Log Surat.

Log Surat

Disposisi
Tanggal
No Respon Nama Pendapat

1 2022-09-09 KEPALADIVISI-  Setuju, Usul.
09:16:40.000 MUHRI FEPRI
ISWANTO

2 2022-09-09 DIREKTURAIR  Setuju usul, cek
10:22:30.000 MINUM - HARUN anggaran

AL RASYID
3 2022-09-09 DIREKTUR Setuju, Cek
11:06:17.000 UTAMA-KABIR Anggaran dan KTUR UTAMA - KABIR BEDI, Nomor: ND-
BEDI proses sesuai

01 (KABIR BEDI) Mendisposisi Surat Nomor;

peraturan yang

ABIR BEDI) Mengembalikan ke
rat Nomor: ND-1/CDT/2022.

berlaku.

Selanjutnya pada Beranda Direktur akan berpindah status surat menjadi Surat Keluar oleh
Direktur Terkait.
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E-Letter TN =
. KABIR BEDI

Beranda

E-Letter Direktur

Buat Surat Internal

Buat Surat Eksternal

0

Surat Masuk Direktur

A Beranda

REPORTING Info Lebih @

. Surat Masuk
@ SuratKeluar

. Telusuri Surat

1

Surat Keluar

Info Lebih @

Pada cetakan Surat, Direktur yang telah mendisposisi akan tercatat pada bagian Cetakan
Disposisi Pendapat sudah tersimpan dengan kode QRCode.

@ KANTOR CABANG DELI TUA
titanadi

LEMBAR DISPOSISI NOTA DINAS

Divisi/Cabang KANTOR CABANG DELI TUA
Nomor ND-1/CDT2022
Perihal Sirkulasi pipa distribusi

DISPOSISI DIREKTUR UTAMA
- . et Cok Anggaran dan proses sl peraturan yang
202209 11,017,000
DISPOSISI DIREXTUR AIR MINTS

20220809 102230000 Setua sl cok snggaran

Setsj, Ussl

Badan Sber dan Sands Negara

()

titanad

KANTOR CABANG DELI TUA

NOTA DINAS
Nomor : ND-1/CDT/2022
Kepada DIREKS!
Dart KEPALA CABANG KANTOR CABANG DELI TUA
Sirkulasi pipa distribusi
Lampiran

Nota Dinas Kepada Direksi
Prihal Pemerataan tekanan
usulan sirkulasi pipa 3 inch jLamal
Nota Dinas Kepada Direksi
Prihal Pemerataan tekanan
usulan sirkulasi pipa 3 inch jLamal
Nota Dinas Kepada Direksi
Prihal Pemerataan tekanan

usulan sirkulasi pipa 3 inch jlamal

Diketahui Oleh,

KEPALA DIVIS! TRANSMIS! DISTRIBUS!

MUHRI FEPRI ISWANTO

Medan, 09 September 2022
Hormat Kam}

KEPALA CABANG KANTOR CABANG DELI TUA

Badan Sibr dan Sands Negars

12.Mendisposisi Surat ke Unit

Login kedalam Aplikasi lalu Pengguna akan diarahkan langsung ke Dashboard, pilih menu

Surat dari Direktur.

E-Letter TN = randa

. GUNARTO, SE

Buat Surat Internal

Beranda - Monitoring E-Letter

E-Letter Direksi

Buat Surat Eksternal

3 0

A Beranda

E-LETTER DIREKS!

Surat untuk Direksi Surat dalam Ruang Direksi

Info Lebih @ Info Lebih @

[€ surat Untuk Direksi

B Dalam Ruang Direksi

1

Surat dari Direktur

B O

4

Beranda
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Selanjutnya akan muncul halaman Surat Disposisi dari Direktur, pilih surat yang akan
didisposisi ke Unit Asal.

Surat DiSpOSiSi dal’i DirekSi Beranda / Surat Disposisi dari Direksi

Buat Surat
Inbox n

0@ &e®e & 1-50/200 < >

Kantor Cabang Deli Tua ND-1/CDT/2022 [ A Terkirim | 1hari
Sirkulasi pipa distribusi - Nota Dinas Kepada DireksiPrihal Pemerataan tekananusulan sirkul...

0@ &®e 2 1-50/200 < >

Pengguna akan di arahkan ke halaman Baca Surat, akan muncul 3 tombol pilihan yaitu
Teruskan ke Divisi/Unit Lain, Disposisi ke Divisi/Unit Pengirim dan Lanjut Teruskan ke
Direksi. Tombol Teruskan ke Divisi/Unit Lain akan meneruskan surat ke Divisi/Unit lain
sesuai dengan isi dari Disposisi Direktur. Tombol Lanjut Teruskan ke Direksi berfungsi
untuk meneruskan kembali ke Direksi yang belum memberikan Disposisi.

E-Letter TN = a = Em

Q GUNARTO, SE Baca Surat Beranda / Surat Masuk

Buat Surat Internal

Verifikator Sur: [ A rerkici
e erfiatorsurat ND-1/CDT/2022 [0 5ctcssivisposi
No Tanggal Nama Keterangan
i =i Kepada: DIREKS!
A Beranda t 2220808 SURVADHARMA  Pembuat Dari: KEPALA KANTOR CABANG DELI TUA
Zoes SHECHR Perihal: Sirkulasi pipa distribusi
E-LETTER DIREKSI 2 20220809 ELFISTUA Pemeriksa
HARANAP, SE
o © 8 PRl
[@ Surat Untuk Direksi 3 SAHNAN Penanda |
HARMAE Tangon i P
- lota Dinas Kepada Direksi
B~ Dalam Ruang Direksi 4 20220008 MUHRIFEPRI  Diketahui Oleh P
- e Prihal Pemerataan tekanan
@ Surat Dari Direktur
E-LETTER SAYA Dispostsl _—
Perhatian!
Tanggal
B surat Masuk No Respon  Nama Pendapat Disposisi Surat ke Unit Pengirim?

1 20220909  KEPALADMISI-  Setujy, Usul
09:16:40.000  MUHRI FEPRI

4 surat Keluar

. ISWANTO
102230000  MINUM- HARUN any CRUHRS Bepaca e
@ Tindaklanjut ALRASYID
TR Prihal Pemerataan tekanan
REPORTING 11:06:17.000  UTAMA- KABIR

5 usulan sirkulasi pipa 3 inch jl.amal

@ surat Masuk

Log Surat
Surat Sebelumnya:
3 Teruskan ke Divisi/Unit Lain | 49 Disposisi ke Divisi/Unit Pengirim | e¥ Lanjut Teruskan ke Direksi
O Hapus @BEdit & Cetak
Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. All rights reserved Version 1.0.0 (beta

Untuk mengembalikan Surat di Divisi/Unit Pengirim, klik Tombol Surat di Divisi/Unit
Pengirim selanjutnya muncul jendela konfirmasi kecil terkait keputusan yang dibuat untuk
disposisi surat kembali ke Unit Pengirim, klik Y A. Jika berhasil, muncul konfirmasi surat
berhasil di disposisi kembali. Status akan berubah pada bagian atas Surat dengan status
Disposisi Dikembalikan dan tercatat pada Panel Log Surat.
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Log Surat

A Terkirim

@ Disposisi Dikembalikan

Perhatian!

Surat Berhasil di Disposisi.

YA = || &=

13.Menerima Disposisi Direktur
Kepala Divisi/Unit Login kedalam Aplikasi lalu Pengguna akan diarahkan langsung ke
Dashboard, pilih menu Disposisi dari Direktur, untuk menerima Disposisi Direktur.

E-Letter TN =
. HASLINDA Beranda - Monitoring E-Letter Beranda
Unit Kerja

Buat Surat Internal )

Buat Surat Eksternal 0 0 1
A Beranda SR Surat Keluar Disposisi dari Direktur
E-LETTER SAYA Info Lebih @ Info Lebih @ Info Lebih @
Q suratMasuk
A suratKeluar 0

< Surat Sedang Proses
B orftsurat 8
TINDAKLANJUT [ infolebih®
& Periksa Surat Pengguna

3= Tanda Tangan Surat

2= Surat Untuk Diketahui

Q verifikasi File Surat

REPORTING
@ surat Masuk

@ SsuratKeluar

0

Disposisi dari Atasan

Info Lebih @

1

Tindak Lanjut Surat

Info Lebih @

Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. All rights reserved

Version 1.0.0 (beta)

Selanjutnya Pengguna akan diarahkan ke halaman Surat Disposisi dari Direktur, akan
muncul daftar surat disposisi dari Direktur yang perlu di tindaklanjuti. Klik salah satu surat
untuk menindaklanjuti Surat ke Kepala Bidang/Bagian.

Beranda / Surat Disposisi dari Direktur

Surat Disposisi dari Direktur

Buat Surat

Inbox Disposisi dari Direktur

-
(57

Baca
Surat

~
(57

Surya Dharma
Siregar

ND-1/CDT/2022
Sirkulasi pipa distribusi - Nota Dinas Kepada DireksiPrihal Pemerataan tekananusulan
sirkul...

1-50/200 < >
[ A reridrim ] 1
hari

150/200 < >

Selanjutnya Pengguna akan diarahkan ke halaman Baca Surat, akan muncul 3 Tombol pada
bagian kanan bawah. Diantaranya Tombol Disposisi Surat, Tombol Balas/Teruskan
Sebagai Surat Baru dan Tombol Arsipkan Surat. Beberapa Tombol tersebut memiliki
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fungsi berbeda seperti Tombol Disposisi Surat untuk mendisposisi surat ke bawahan dalam
hal ini bawahan Kepala Divisi/Unit adalah Kepala Bidang ataupun Kepala Bagian. Tombol
Balas/Teruskan Sebagai Surat baru adalah membuat surat ini sebagai lampiran pada surat
baru. Tombol Arsipkan Surat, merubah status menjadi di Arsipkan dan menyimpan surat
di Divisi/Unit terkait.

Untuk Disposisi Surat, klik Tombol Disposisi Surat, maka akan muncul jendela kecil
Tetapkan Disposisi Surat, pilih Tujuan Disposisi dan pilih Centang ISO. Jika berhasil akan
muncul jendela pemberitahuan Surat Berhasil di Disposisi.

E-Letter TN

Q SAHNAN HARAHAP

Buat Surat Internal

Buat Surat Eksternal

® nda
E-LETTER SAYA

O suratMasuk
4 Surat Keluar
B Draft Surat
@ Tindaklanjut
REPORTING

@ Surat Masuk
@ SsuratKeluar

@ Telusuri Surat

= Berand.

Baca Surat

Beranda / Surat Masuk

Ll

Tetapkan Disposisi Surat

Verifikator Su

No Tanggal
L untuk Diketahui L Dipersiapkan
1 2020508 oo

212900000 : E
) Untuk Menjadi Perhatian Tertibkan Adm.

2 2020908
080941000

Proses Sesus Ketentuan Pendapat Saudara Lapor

3 20220909
08:47:54.000

[ Proses Segera & Balas Tunda

4 2020909
09:10:44.000

L antu Ikut Sertakan

) untuk Hadiri

Disposisi (5 [re— O) untuk dinegosiasikan

Tanggal
No Respon Nan}

120220909  KeP)
09:16:40000 MU

2 20220009 DR
102230000  MIN

1 2020009  OIRS

wwoeirooo ural]  Pilih Tujuan Disposisi

Petugas ke-1:

Log Surat

©) Bahan Perbandingan
~J Monitor
) Tanggapan
) periksa & Selesaikan
) pitindaklanjuti
) Ingatkan

O arsip

KEPALA BAGIAN JARINGAN PERPIPAAN DAN PKA - ELFISTUA HARAHAP, SE

£ o

OHapus [@Edit @ Cetak

Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. All rights reserved

I XK pisposisiSurat [ Balas/Teruskan Sebagai Surat Baru (@ Arsipkan Surat I

Version 1.0.0 (bet:

a)

Selanjutnya pada halaman Baca Surat akan muncul Panel Agenda Surat dengan ISO dan
isi Agenda yang sebelumnya telah diisi. Serta Proses akan disimpan dalam Log Surat.
Setelah ini maka bawahan akan menerima surat yang telah didisposisi yang proses nya akan
kita bahas di point selanjutnya.

Agenda Surat

Perhatian!

Surat Berhasil di Disposisi.

o Proses Sesuai Ketentuan

No Tanggal Dari
1 2022-09-09 SAHNAN
11:36:31.000 HARAHAP

Kepada Catatan

ELFISTUA
HARAHAP,
SE

Proses

11:06:17.000

2022-09-09
11:06:17.000

2022-09-09
11:20:58.000

Mendisposisi Surat Nomor: ND-
1/CDT/2022.
User NIPP 00000001 (KABIR BEDI)

Mengembalikan ke Sekretaris Direktur
Surat Nomor: ND-1/CDT/2022.

User NIPP 96680946 (GUNARTO, SE)
Disposisi Kembali ke Unit Pengirim Surat
Nomor: ND-1/CDT/2022.

2022-09-09
11:36:31.000

User NIPP 88670586 (SAHNAN HARAHAP)
Mendisposisi Surat ke 96761008 dengan
Catatan: Proses. Nomor: ND-1/CDT/2022.
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14.Menerima Disposisi Kepala Divisi/Unit, Meneruskan Surat Baru
Kepala Bidang/Bagian atau Pegawai Login kedalam Aplikasi lalu Pengguna akan
diarahkan langsung ke Dashboard, pilih menu Disposisi dari Atasan, untuk menerima
Disposisi Atasan.

E-Letter TN = randa Q x &8

. HARJONO SALEH Beranda - Monitoring E-Letter Beranda

Unit Kerja

Buat Surat Internal

Buat Surat Eksternal

Surat Keluar Disposisi dari Direktur

A Beranda

E-LETTER SAYA

Info Lebih @ Info Lebih @ Info Lebih @

Q suratMasuk

4 suratKeluar 9 k
. Surat Sedang Proses
B oot surat
TINDAKLANJUT InfoLebih @
& Periksa Surat P
engguna
3= Tanda Tangan Surat
2= Surat Untuk Diketahui 1 (1]
Q verifikasi File Surat Disposisi dari Atasan Tindak Lanjut Surat
REPORTING

Info Lebih @ Info Lebih @
@ SsuratMasuk

@ suratKeluar Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. All rights reserved. Version 1.0

Selanjutnya Pengguna akan diarahkan ke halaman Surat Disposisi dari Atasan, akan
muncul daftar surat disposisi dari Direktur yang perlu di tindaklanjuti. Klik salah satu surat
untuk menindaklanjuti Surat.

Surat DiSpOSiSi dari Atasan Beranda / Surat Disposisi dari Atasan
Inbox Disposisi dari Atasan n
z 1-50/200 < >
Baca Kantor Cabang Deli ND-1/CDT/2022 | A verkirim | 1
Surat Tua Sirkulasi pipa distribusi - Nota Dinas Kepada DireksiPrihal Pemerataan tekananusulan @ Disposisi Internal hari
sirkul...
< 1-50/200 < >

Pengguna akan diarahkan pada halaman Baca Surat, Pengguna akan diberikan 3 tombol
diantaranya Tombol Arsipkan Surat, Tombol Disposisi Surat, Tombol Balas/Teruskan
Sebagai Surat Baru. Pada Tombol Arsipkan Surat, merubah status menjadi di Arsipkan dan
menyimpan surat di Divisi/Unit terkait. Tombol Balas/Teruskan Sebagai Surat baru adalah
membuat surat ini sebagai lampiran pada surat baru. Tombol Disposisi Surat adalah untuk
mendisposisi surat ke bawahan jika posisi surat masih berada pada Kepala Bidang/Bagian.

Klik Tombol Balas/Teruskan Sebagai Surat Baru, untuk meneruskan surat lama sebagai
lampiran pada surat baru. Klik tombol YA.

23



Petunjuk Penggunaan E-LetterTN versi 1.0

E-Letter TN = Beranda

Baca Surat

Buat Surat Internal

Buat Surat Eksternal
© Proses Sesuai Ketentuan

Beranda / Surat Masuk

No Tanggal i Kepads  Catatan

1 2220000 SAMNAN  ELFISTUA  Proses

L3630 HARANAE HARANAR,

st

Verifikator Surat =
A surat Keluar

No Tanggal Nama Keterangan
B oaftsurat | nosm  SUwADIRA Pt

212900000 SIREGAR

Bac

Agenda Surat

ND-1/CDT/2022

Kepada: DIREKS!
Dari: KEPALA KANTOR CABANG DELI TUA
Perihal: Sirkulasi pipa distribusi

8z 8
Nota Dinas Kepada Direksi

Prihal Pemerataan tekanan

@ Disposisi Internal

Perhatian!

Balas/Teruskan Sebagai Surat Baru?

YA

TIDAK

2 amosss  mesa Pemeritss
0S0R4L000  HARANARSE
RE
3 000 swma —,
eATSAMO  WARANAD Taagan
® su k
4 2220509 MUNRIFEPRI  DisthuiOih
C0HKD  ISHANTO
@ surat Keluar
Disposisi
Tanggal
No Respon  Mama Pendapat

1 20220900  KEPALADMISI-  Setuju,Usul
02:16:40.000  MUKR FEPRI
ISWANTO

DREKTURAIR  Setuju usal, cek
000 MINUM-HARUN anggaran
ALRASTID
3 20220909  DREKTUR  Setuju,Cok
110617.000  UTAMA-KABIR  Anggaran dan proses
BED! sesuai peraturan
yang bertak

Log Surat

Nota Dinas Kepada Direksi
Prihal Pemerataan tekanan

usulan sirkulasi pipa 3 inch jl.amal

Surat Sebelumnya:

GHopus  BEdit B Cetak

Copyright © 2021 PDAM Tirtanadi Provinsi Sumatera Utara. All rights reserved.

I (@ Arsipkan Surat | X Disposisi Surat (€ Balas/Teruskan Sebagai Surat Baru I

Version 1.0.0 (b

Selanjutnya, akan muncul Formulir Surat Baru dengan surat sebelumya secara otomatis
akan menjadi Lampiran ketika Surat Terkirim. Isi surat sesuai dengan kebutuhan. Klik
Kirim untuk melanjutkan proses Surat.

E-Letter TN

Buat Surat dengan Lampiran Surat

O buet Susstincermal
[T Surat Terlompi

@woconon

penerima Surat

Kepada:®

Oiketshu Oleh *

Pengirim Surat
Ditands Tangani Oieh: *

SAHAN HARANARSE

Nomor Surat:*

Lampiran Surat

Diperiksa Oleh:*

[———

Choone e Cheone ke | %o

Choose e Choore Fie

Hote: gt i

Choone il

Cheose i | o
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