
PANDUAN	
  PENGGUNA	
  PIMPINAN	
  INSTANSI	
  
Baca	
  Surat	
  Masuk	
  

	
  
	
  
-­‐Pilih	
  Surat	
  yang	
  mempunyai	
  keterangan	
  belum	
  dibaca	
  

	
  
	
  
-­‐Pilih	
  Pindaian	
  untuk	
  melihat	
  isi	
  surat	
  yang	
  di	
  sudah	
  di	
  scan	
  dalam	
  bentuk	
  pdf	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Disposisi	
  Surat	
  
-­‐Pilih	
  Surat	
  di	
  Surat	
  Masuk	
  yang	
  ingin	
  di	
  disposisikan	
  

	
  
	
  
-­‐Pilih	
  Buat	
  Disposisi	
  

	
  
	
  
-­‐Pilih	
  Cari	
  Nama	
  untuk	
  memilih	
  pengguna	
  yang	
  akan	
  menerima	
  disposisi	
  

	
  
	
  
-­‐Masukkan	
  Nama	
  dan	
  isi	
  instruksi,	
  tingkat	
  keamanan,	
  kecepatan	
  penyampaian	
  dan	
  
tanggal	
  selesai	
  disposisi	
  

	
  
	
  
	
  



-­‐Isi	
  Disposisi	
  di	
  field	
  yang	
  sudah	
  disediakan	
  dan	
  kirim	
  disposisi	
  untuk	
  mengirim	
  
disposisi	
  ke	
  pengguna	
  yang	
  didisposisikan	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Buat	
  Surat	
  Keluar	
  
-­‐Pilih	
  Surat	
  Keluar	
  -­‐>	
  Buat	
  Surat	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



-­‐Isi	
  Field2	
  yang	
  sudah	
  tersedia	
  

	
  
	
  
-­‐Pilih	
  Berkas	
  Pemindaian	
  untuk	
  memasukkan	
  lampiran	
  surat	
  jika	
  ada	
  

	
  
	
  



-­‐Pilih	
  Penerima	
  -­‐>	
  Ambil	
  dari	
  pangkalan	
  data	
  jika	
  ingin	
  mengirim	
  surat	
  ke	
  sesama	
  
pengguna	
  siMAYA	
  

	
  
	
  
-­‐Pilih	
  Penerima	
  -­‐>	
  Setel	
  Nama	
  Pengirim	
  Manual	
  jika	
  ingin	
  mengirim	
  surat	
  ke	
  
Instansi	
  yang	
  tidak	
  menggunakan	
  siMAYA	
  

	
  
	
  
-­‐Isi	
  Field	
  yang	
  tersedia	
  sesuai	
  Identitas	
  penerima	
  surat	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
-­‐	
  Isi	
  Kecepatan	
  Penyampaian,	
  Tingkat	
  Keamanan,	
  Jenis	
  Naskah	
  Dinas	
  sesuai	
  sifat	
  
surat	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



-­‐	
  Isi	
  Surat	
  di	
  Field	
  yang	
  sudah	
  disediakan	
  	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
-­‐	
  Isi	
  surat	
  dengan	
  Template	
  yang	
  telah	
  disediakan	
  oleh	
  Sistem	
  

	
  
-­‐Pilih	
  salah	
  satu	
  template	
  



	
  
	
  



	
  
	
  
-­‐Pilih	
  Simpan	
  untuk	
  mengirim	
  surat	
  ke	
  user	
  Tata	
  Usaha	
  untuk	
  selanjutnya	
  
dikirimkan	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Koreksi	
  Surat	
  Insiatif	
  
Adalah	
  surat	
  	
  
-­‐Pilih	
  Surat	
  Keluar	
  -­‐>	
  Konsep	
  Surat	
  

	
  
	
  
-­‐Pilih	
  Surat	
  yang	
  akan	
  diperiksa	
  

	
  
	
  
-­‐Pilih	
  Proses	
  Surat	
  untuk	
  memeriksa	
  surat	
  

	
  
	
  
-­‐Edit	
  isi	
  surat	
  secara	
  langsung	
  jika	
  ingin	
  melakukan	
  perbaikan	
  terhadap	
  isi	
  surat	
  

	
  
	
  



-­‐Pilih	
  tolak	
  jika	
  ingin	
  mengirimkan	
  kembali	
  surat	
  ke	
  satu	
  tingkat	
  dibawah	
  untuk	
  di	
  
edit	
  kembali	
  

	
  
	
  
-­‐Pilih	
  Setujui	
  jika	
  menyetujui	
  surat	
  yang	
  selanjutnya	
  akan	
  dikirim	
  ke	
  user	
  Tata	
  
Usaha	
  untuk	
  dikirimkan	
  

	
  
	
  
	
  
MODUL	
  PLH	
  
Adalah	
  fungsi	
  pengguna	
  pimpinan	
  isntansi	
  untuk	
  memberi	
  wewenang	
  pimpinan	
  
kepada	
  pengguna	
  yang	
  satu	
  tingkat	
  jabatan	
  dibawah	
  pimpinan.	
  
	
  
-­‐Pilih	
  Modul	
  Plh	
  

	
  
-­‐Pilih	
  Pejabat	
  Pelaksanan	
  yang	
  akan	
  diberi	
  wewenang	
  PLH	
  

	
  
	
  



-­‐Masukkan	
  tanggal	
  ‘Mulai’	
  dan	
  ‘Sampai	
  dengan’	
  untuk	
  periode	
  masa	
  berlaku	
  PLH	
  
yang	
  ditunjuk	
  

	
  	
  
-­‐	
  Pilih	
  Simpan	
  untuk	
  menyetujui	
  	
  

	
  


