PANDUAN LOKAL ADMIN

Buat Instansi

-Pilih Administrator -> Instansi

-Pilih Tambah Instansi

fambah instansi

-Masukkan Nama Instansi

Bimtek siMAYA

-Pilih Simpan untuk menambahkan instansi




Buat Nama Jabatan

-Pilih Administrator -> Nama Jabatan

-Pilih Tambah Nama Jabatan

lambah nama jabatan

-Masukkan Nama Jabatan

nduk

-Pilih Simpan untuk menambah nama jabatan



Buat Pengguna - Lokal Admin

-Pilih Administrator Admin
O

-Pilih Tambah Pengguna

Hapuspengguna | Tambah pengguna

-Isi Field yang tersedia

Tambah Pengguna Baru

~ Bimtek sIMAYA
yatan — Admin

Menteri

“w

“w



-Pilih Simpan dan tutup atau Simpan dan tambah lagi untuk menambah pengguna

Srpn o arbon g

-Pilih Pengguna yang ingin diberi kewenangan sebagai local admin

Pengguna Admin Tambah pengguna
Nama lengkap Jabatan Status Kewenangan
dmin Bimtek dmin D Aktf
dmin Dinas tif
a dmi f
dmi tif
Admi fren
-Pilih tab kewenangan
Profil Ubah password Alamat e-mail Kewenangan ]
-Atur kewenangannya, checklist pilihan ‘Local Admin’ di kewenangan
v localadmin ocal Administrator

-Pilih Simpan untuk menyimpan kewenangan

-Pilih tab profil

Profil Ubah password Alamat e-mail Kewenangan

i

-Aktifkan pengguna dengan men checklist aktif di pilihan paling bawah

Simpan dan tutup

-Pilih Simpan dan tutup



Buat Pengguna - Tata Usaha

-Pilih Administrator Pengguna

-Pilih Tambah Pengguna

Hapuspengguna = Tambah pengguna

-Isi Field yang tersedia

Tambah Pengguna Baru

o

nstan ~ Bimtek sIMAYA
yatan ~ Admin

enjang Menteri

o

“"



-Pilih Simpan dan tutup atau Simpan dan tambah lagi untuk menambah pengguna

Simpan dan tutup Simpan dan tambah lagi

-Pilih Pengguna yang ingin diberi kewenangan sebagai tata usaha

Pengguna
Username Nama lengkap
kadis.demo Kadis Demo
kasid a KasiDinasA

kabadan.demo Kabadan Demo

kabid badana Kabid Demo Badan A
Kasi Demo Badan A

Tata Usaha Badan A

Sekda Bim

Tata Usah

TU DinasA

Kabid Dinas A

-Pilih tab kewenangan

Profil

Ubah password

Jabatan
Kepala Dinas
Kepala Seksi

Admin

Kepala Bidang

Kepala S

Kepala Bidang

Alamat e-mail

s Daerah

Login terakhir Status
Jumat, 13 September 2013 08:11 Aktf
Juma Aktif
Kamis, 125 9 Aktif
Rabu, 11§ Aktf
Aktif
Tata Usaha Akt
Akt
at/Tata Usaha Aktif
iat/Tata Usaha Aktif
Aktif

Kewenangan

-Atur kewenangannya, seperti gambar dibawah

Profil Ubah password

Anda dapat menambahkan kewenangan ke tu.sekda.bimtek dengan cara memilihnya dl bawah Inl.

Kewenangan
v suratmasuk
4 suratkeluar
v disposis|
v letterlog
v template
localadmin
4 tatausaha
plh
v agenda
sender

Alamat e-mall

Kewenangan

Deskripsl|
Surat Masuk
Surat Keluar

Disposls|

[ooperzpns | -

Kewenangan
CIUE Nl []

Eses=0o

Kemampuan membaca |og surat menyurat

Borang Acu

Local Administrator
Staf Tata Usaha
Buat Asslign Plh
Modul Agenda

Satuan Kerja

-Pilih Simpan untuk menyimpan kewenangan



-Pilih tab profil

Profii § Ubah password = Alamat e-mail Kewenangan

-Aktifkan pengguna dengan men checklist aktif di pilihan paling bawah

-Pilih Simpan dan tutup

Buat Pengguna - Pimpinan Instansi

-Pilih Administrator Pengguna

-Pilih Tambah Pengguna

Hapuspengguna  Tambah pengguna




-Isi Field yang tersedia

Tambah Pengguna Baru

Username

Nama
Lengkap

Instansi - Bimtek sIMAYA v

Jabatan « Admin

“

jenjang i
Jabatan Menteri

Password

Konfirmas
password

Sron o rbon g

-Pilih Simpan dan tutup atau Simpan dan tambah lagi untuk menambah pengguna

S con o



-Pilih Pengguna yang ingin diberi kewenangan sebagai Pimpinan Isntansi

Pengguna

Username
kadisdemo
kasidinasa
kabadan.demo
}  kabid badan.a
kasibadan.a
tubadana
sekda bimtek
tusekda bimtek
tudinasa

) kabid dinasa

Nama lengkap
Kadis Demo

KasiDinasA

Kabadan Demo

Kabid Demo Badan A
Kasi Demo Badan A

Tata Usaha Badan A
Sekda Bimtek

Tata Usaha Sekda Bimtek
TU DinasA

Kabid Dinas A

-Pilih tab kewenangan

Profil | Ubah password

Jabatan

Kepala Dinas

Kepala Seksi

Admin

Kepala Bidang

Kepala Seksi
Sekretariat/ Tata Usaha
Sekretaris Daerah
Sekretariat/ Tata Usaha
Sekretariat/ Tata Usaha

Kepala Bidang

Login terakhir

Jumat, 13 September 2013 08:11
Jumat, 13 September 2013 08:13
Kamis, 12 September 2013 08:09
Rabu, 11 September 2013 15:00
Rabu, 28 Agustus 2013 12:42
Kamis, 12 September 2013 08:15
Selasa, 18)uni 2013 01:48
Kamis, 02 Mei 2013 14:11

Kamis, 12 September 2013 09:51

Jumat, 13 September 2013 08:13

Alamat e-mail Kewenangan

-Atur kewenangannya, seperti gambar dibawah

Profll = Ubah password

Alamat e-mall | Kewenangan

Status
Akt
Aktif
Aktif
Aktif
Aktif
Aktf
Akf
Aktif
Aktif

Aktif

Anda dapat menambahkan kewenangan ke kadls.demo dengan cara memilllhnya dl bawah Inl.

8 8 8 &8 ®

Kewenangan
suratmasuk
suratkeluar
disposis|
letterlog
template
localadmin
tatausaha
plh

agenda

sender

-Pilih Simpan untuk menyimpan kewenangan

Deskrips|
Surat Masuk
Surat Keluar

Disposisl

Kewenangan

Kemampuan membaca log surat menyurat

Borang Acu

Local Administrator
Staf Tata Usaha
Buat Asslign Plh
Modul Agenda

Satuan Kerja



-Pilih tab profil

Profil Ubah password Alamat e-mail Kewenangan

-Aktifkan pengguna dengan men checklist aktif di pilihan paling bawah

-Pilih Simpan dan tutup

Buat Pengguna Biasa

-Pilih Administrator Pengguna

-Pilih Tambah Pengguna

Hapuspengguna  Tambah pengguna




-Isi Field yang tersedia

Tambah Pengguna Baru

Username

Nama

Lengkap

Instansi ~ Bimtek siIMAYA v
Jabatan ~ Admin H

Jenjang
Jabatan

Password

Konfirmasi
password

Menteri

“"

Sipen don tren g

-Pilih Simpan dan tutup atau Simpan dan tambah lagi untuk menambah pengguna

S con o

-Pilih Pengguna yang ingin diberi kewenangan sebagai Pengguna Biasa

Pengguna

Username Nama lengkap
kadis.demo Kadis Demo
kasidinasa Kasi Dinas A

kabadan.demo Kabadan Demo

kabid badan.a Kabid Demo Badan A

kasibadan.a Kasi Demo Badan A
tubadana Tata Usaha Badan A
sekda.bimtek Sekda Bimtek

tu sekda bimtek Tata Usaha Sekda Bimtek

tudinasa TU DinasA

kabid dinas.a Kabid Dinas A

-Pilih tab kewenangan

Profil Ubah password

Jabatan
Kepala Dinas
Kepala Seksi
Admin
Kepala Bidang

Kepala Seksi

iat/ Tata Usaha

Sekr

etaris Daerah

at/Tata Usaha

Sekretariat/ Tata Usaha

Kepala Bidang

Alamat e-mail

Login terakhir

Jumat, 13 September 20
Jumat, 13 September 2
Kamis, 12 Septemb

Rabu, 11 September 2013

Selasa, 18 Juni 2013 01:48

14M

Kamis, 12 Septemb

Jumat, 13 September 2013 08:13

Kewenangan

Status
Aktif
Aktif
Akf
Aktif
Aktif
Aktif
Aktif
Aktif
Aktif

Aktif

p—

Kewenangan

IE@a=




-Atur kewenangannya, seperti gambar dibawah

Profil | Ubah password = Alamat e-mall | Kewenangan

Anda dapat menambahkan kewenangan ke kabld.dinas.a dengan cara memilihnya dl bawah Inl.

Kewenangan Deskripsl

v suratmasuk Surat Masuk

v suratkeluar Surat Keluar

v disposisl Disposisl

v letterlog Kemampuan membaca log surat menyurat

v template Borang Acu
localadmin Local Administrator
tatausaha Staf Tata Usaha
plh Buat Asslgn Plh

v agenda Modul Agenda
sender Satuan Kerja

-Pilih Simpan untuk menyimpan kewenangan
-Pilih tab profil

Profil lUbah password = Alamat e-mail Kewenangan

-Aktifkan pengguna dengan men checklist aktif di pilihan paling bawah

Aktf? ¥ Yes

-Pilih Simpan dan tutup
Simpan dan tutup






