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Masukkan alamat http://eletter.rssa di browser komputer masing-masing satuan kerja.

£ E-LETTER RSSA x +

<« C A Not secure | eletter.rssa/index.php

Berikut merupakan halaman untuk login user, masukkan sesuai dengan akun yang diberikan
kepada masing-masing satuan kerja.

A. Satuan Kerja RSUD Dr. Saiful Anwar Malang.
1. Upload Paraf.
1.1 Pilih menu “Upload Paraf”

BERANDA UTAMA

MAIN MENU

\/ Upload Paraf

.

#  Kirim Surat
= Surat Masuk
B Disposisi

1.2 Klik gambar untuk upload scan paraf yang telah disiapkan;

Klik gambar untuk load file scan paraf

NO 1MAGE
AVAILABLE
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1.3 Cari scan paraf yang akan diupload, pilih dokumen, kemudian pilih open;
1.4 Scan paraf akan tersimpan

2. Kirim Surat.
2.1 Input Surat Yang Akan Dikirim.
2.1.1 Masuk menu “Kirim Surat”;

& CLETERRSSA @ Master-Mengieme.. 1 PTIPKAL0 @ TNDE| ProvinsiJo..
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RS54
E-LETTER

BERANDA UTAMA Drs.SONY HERMAWAN M Si { Ka Bagian Umum

#  Kirim Surat

BOLON0750  percobaan kelima

BORNA036E  percobaan kedua

2.1.2  Pilih “+ Kirim Surat”;

2.1.3 Isikan perihal surat pada kolom yang telah disediakan;

Kirim Surat

Perihal

Feluar m

21.4 Klik tombol simpan;
2.1.5 Data surat akan muncul pada tabel.

2.2 Upload Dokumen Surat.

2.2.1 Pada tabel kirim surat, pilih tools “Scan Surat” untuk
memasukkan dokumen pendukung;

= Scan Surat (1)

2.2.2 Upload scan surat dengan format image, klik pada kotak yang
tersedia;

NO IMAGE
AVAILABLE

vl

2.2.3 Cari dokumen yang akan diupload, pilih dokumen, kemudian
pilih open;
2.2.4  Dokumen akan tersimpan.
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2.3 Upload Dokumen Pendukung dan Lampiran Surat.
2.3.1 Pada tabel kirim surat, pilih tools “Lampiran” untuk memasukkan
dokumen pendukung;
B Lampiran (1)

2.3.2  Upload dokumen pendukung dan lampiran surat, pilih load file;

Add Lampiran

& LoadFile

#4 Daftar Tilik Kesiapan RS Masa Pandemi.xlsx

2.3.3 Cari dokumen yang akan diupload, pilih dokumen, kemudian
pilih open;
2.3.4 Dokumen akan tersimpan.

2.4 Tambahkan “Kepada” Tujuan Surat dikirimkan.

241 Pada tabel kirim surat, pilih tools “Kepada” untuk mengirim
tujuan surat;

& Fepada (1)
2.4.2  Pilih satu atau beberapa tujuan yang akan dikirimkan surat;

Add Kepada

Kepada

Kepada Tools

KaInst.Farmasi

2.4.3 Kemudian pilih simpan.

3. Surat Masuk.
Merupakan menu untuk menerima surat masuk.
3.1 Masuk menu “Surat Masuk”

3.2 Pada tabel surat masuk yang ditampilkan, pilih “Surat* pada tab menu
view untuk melihat dokumen surat masuk;

Show 10w entries Search:

Dari Perihal Tgl Kirim View
if Surat (1) | [ Lampiran (3)
Gy surat (3) W Lampiran (1)

g Surat (1) W Lampiran (1)
g Surat (1) W Lampiran (3)
2)

&) Surat (2

[ Lampiran (0)

Showing 1 to 5 of 5 entries Previous Next
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3.3 Pilih “Lampiran” pada tab menu view untuk melihat dokumen-dokumen
pendukung serta lampiran yang dikirimkan bersama surat masuk;

Show 10 v entries Search:

Dari Perihal Tgl Kirim View /
Direktur percobaan ketujuh 20-01-2021 15:11 @ Surat (1) W Lampiran (3)
Ka.Sub Bag.Tata Usaha percobaan keenam 20-01-202110:16 @ Surat (3) W Lampiran (1)
Ka.Sub Bag.Tata Usaha percobaan keempat 19-01-202107:49 @ Surat (1) W Lampiran (1)
Ka.Sub Bag.Tata Usaha percobaan ketiga 18-01-2021 07:15 @ Surat (1) W Lampiran (3)
KaSub Bag.Tata Usaha percobaan pertama 15-01-202107:32 & Surat (2) [ Lampiran (0)
Showing 1 to 5 of 5 entries Previous n Next

3.4 Download dokumen pendukung dan lampiran surat masuk;

& ELETTERRSSA x + =l@] =
<« C A Notsecure | eletterrssa/menu.php# Qx & »P
5P oApps @ Whatshpp M Kotak Masuk-bagi.. & SIMUTURSSA & E-LETTERRSSA @) Master- Mangjeme.. ) PTT-PKv10 8 TNDE |Provinsi Jaw.. Gther bookmarks

Lampiran

ALUR PENGGUNAAN MOBIL AMBULANCE JENAZAH UMUM.docx

#4 Daftar Tilik Kesiapan RS Masa Pandemi.xlsx

3.5 Klik dokumen pendukung dan lampiran yang mau didownload;
3.6 Dokumen pendukung dan lampiran otomatis tersimpan di komputer.

4.  Disposisi.
Ada notifikasi atau pemberitahuan apabila ada disposisi yang masuk melalui
eletter.

BERANDA UTAMA

MAIN MENU

- Upload Paraf
-~ Kirim Surat
= Surat Masuk

= Disposisi [ 1 ]

4.1 Masuk menu “Disposisi”;
E RSUD Dr. SAIFUL ANWAR MALANG & '

E-LETTER

BERANDA UTAMA Drs SONY HERMAWAN M Si / K2 Bagian Umum 3
MAIN MENU
+  Upload Paraf Show 10 v entries Search:
¢ Kiimsurst Dari Tl Surat Diterima Mo Surat Perihal Jenis  NoAgenda Tools

Kepala Biro Humas dan Protokol 06-01-2021 06012021 005/001, g jouen Tempat. Disposis 005/0014/302/201 [
& Surat Masuk Isglasi Pasien Covid-19 tgl 06 Jan 2021 jam
15.30wib

5 Disposis B showing1to10f 1 entries Previous n Next
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4.2 Pada kolom pencarian, cari data surat, kemudian klik tombol “Proses

Disposisi”;

’

RSUD Dr. SATFUL ANWAR MALANG  #£,
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BERANDA UTAMA Drs.SONY HERMAWAN M.Si / Ka.Bagian Umum 2
MAIN MENU

v Upload Paraf Show 10 v entries Searchi Proses

i Di
¢ Dari Tgl Surat Diterima No Surat Perihal Jenis  NoAgenda isposil
#  Kirim Surat
Kepala Biro Humas dan Protokol 06-01-2021 06-01-2021 005/0016/0333/2021 Undangan Pendampingan PEninjauan Tempat  Disposisi 005/0014/302/201 [F3
&  Surat Masuk Isolasi ?asien Covid-19 tgl 06 Jan 2021 jam
1530wib

& Disposisi a

Showing 1to 1 of 1 entries Previous Next

4.3 Klik tombol “Arahan”, untuk mengarahkan disposisi ke satuan kerja
tujuan sesuai dengan isi perihal dari surat;
dari: KEPALA BIRO HUMAS DAN PROTOKOL | tgl surat: 06-01-2021 | no surat: 005/001.6/033.3/2021

Undangan Pendampingan PEninjauan Tempat |solasi Pasien Covid-19 tgl 06 Jan 2021 jam 15.30wib
Ne Agenda: 005/00114/302/2021 | diterima: 06-01-2021 07:00

Tanggal Kepada Isi Disposisi Dari Paraf

17-02-2011  KaSub Bag.Tata Usaha
08:08

Toals

17-02-2011  Ka.Bagian Umum Mohon Arahan dan Petunjuk Ka.Sub Bag.Tata Usaha n
0810 3

Showing 1 to 2 of 2 entries Previous Next

4.4 Selanjutnya input: “Kepada”, “Isi disposisi”;
Input Arahan

Kepada

1.2 - Ka.Sub Bag.Tata Usaha

Isi Disposisi

Tindak Lanjut Oleh __|

4.5 Apabila arahan dan isi disposisi siap dikirim ke satuan kerja tujuan, klik
“Simpan”;

4.6 “DISPOSISI TERKIRIM KE TUJUAN”.
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