PANDUAN APLIKAST PERKANTORAN

A. Cara Membuka Aplikasi

Untuk memulai akses terhadap aplikasi Perkantoran :

1.

Bukalah aplikasi Perkantoran melalui web browser (IE, Mozila FireFox, atau Google
Chrome) dengan alamat url http://web-portal.pdam-sby.go.id/aplikasi/workflow/
(alamat ini merupakan versi bheta dan akan dirubah setelah dinyatakan release).
Kemudian tekan Enter pada tombol keyboard atau klik tombol Go pada browser.

. Akan muncul tampilan halaman login aplikasi Sistem Informasi Pembayaran seperti
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4. Form login aplikasi Perkantoran :

a. Username, defaultnya menggunakan NIP tanpa titik (atau jika user biasa
menggunakan aplikasi billing maka user dan password sama dengan aplikasi
billing tersebut)

b. Password, defaulinya menggunakan NIP tanpa titik (atau jika user biasa
menggunakan aplikasi billing maka password sama dengan aplikasi billing
tersebut).

c. Captcha, setelah mengisikan username dan password pengguna wajib menyalin
kembali huruf yang ada pada box terlebih dahulu. Jika huruf yang keluar tidak
jelas, pengguna dapat melakukan muat ulang captcha.

d. Login, setelah point a, b, dan c telah terisi dengan benar, maka tekan login.



B. Halaman Pengguna

Setelah pengguna behasil masuk kedalam aplikasi, maka akan tampil halaman monitoring
surat masuk. Halaman ini menampilkan semua surat masuk, baik yang sudah ditindak
lanjuti maupun yang belum ditindaklanjuti. Fitur yang ada pada menu monitoring antara
lain Cetak, Lacak, dan Detail. Cetak untuk mencetak halaman lembar dispoisisi. Lacak
untuk melihat history surat masuk. Dan Detail untuk melihat detail surat, isi surat beserta
disposisinya.
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Kemudian untuk menindaklanjuti surat masuk, pengguna dapat klik menu Surat Masuk
yang ada pada halaman atas aplikasi. Setelah itu klik Daftar Surat Baru.
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Maka akan muncul halaman Daftar Surat Masuk. Pengguna dapat mencari surat masuk
yang akan didisposisi dengan memasukkan kata kunci pada kolom search.
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Setelah itu klik Disposisi, sehingga muncul pop up Halaman Tindak Lanjut Surat Masuk.

Workflow Apps

tips: //web-portal pdam-sby..go.id/aplikasifworkflow /SuratiaskBary 2| @

Customize Links [ Free Hatmail B Windows Marketplace  [J] Windows Media B Windows [3 Jaringan Dokumentasic (] TabBaru  [%) Aplikasi Manajemen Rep ¥ J1. Kandangan Mulya [T [ Bookmark lain

Tindak Lanjut Surat Masuk

Asal Surat
Nomor 139/K/BKSP-JATIM/X/2018
Pengirim Badan Koordinasi Sertifikasi
n inasi Profesi Jawa Timur
v BKSP nieel
T Surstays, 22 Oticbur 1018 Perihal Peserta Pelatihan Pelatih Tempat
FAA b Dakis il sk Kerja Internasional untuk
e e Kualifikasi Dasar (AdAIB) Jerman
Ppiun Y Pk Sy b Ko Srbora
L Disposisi
Oargan bt
Dalam upera meningkatian kusitas sumber doya manusia (SOM] ksusrya delam sistem + Dirut
Damapiagan 145aal g, Pendidlan Yok - i Gands ) Awa T, dmana sntars SIREOR
Cparsieg P o
Eimpeien den bompet sets sep bk st dergan Labtutin, Do U
000,
Catatan
Meergaditan Status OPEN
o Tampr Kar yung Fampreen sears AT o Sovde e peduge Sl
b e O sekcan, s Gapat BT SeBMGH A DT
pemimauan, moserte e penyimgal Séormis e pendampegen Gan kg
Pergemaangan cmpacan s TUJUAN
et dengan u CADWN Fs Temu, ES# s i dan 4t Tre (RAOW b sk
meyieraraeas eltiban. Floi Tempot Kk rermriono vatfkt Desar (%)
Jerman e ot erbotas 3 et Sasengpssian uds
(= MS Kelola Keuangan
T MS Pengadaan dan Penjamin Kualitas
ntermasi 4an oo MS Kelola SDM
st el
wal ~
Pilihan

Disposisi v




Pengguna diharuskan mengisi Tujuan dan Pilihan Disposisi yang sudah di Disposisi
manual oleh Direksi. Jika kolom sudah terisi semua, klik Simpan. Data secara otomatis
akan hilang dari daftar Surat Masuk. Tetapi pengguna dapat melihat data semua surat
masuk pada menu Monitoring.
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Untuk mengetahui surat sudah terdisposisi maka Klik Lacak dan akan muncul tampilan
seperti gambar dibawah.
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