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KEPUTUSAN
DIREKTUR RSUD Dr. SAIFUL ANWAR MALANG
NOMOR : 065 / 0620/ 302 / 2021
TENTANG
PEMBERLAKUAN TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK (TNDE) INTERNAL
DI LINGKUNGAN RSUD Dr. SAIFUL ANWAR

DIREKTUR RSUD Dr. SAIFUL MALANG,

Menimbang . bahwa dalam rangka mendukung capaian Indikator Kinerja Utama Gubernur Jawa
Timur terkait Indeks Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) serta agar
penyelenggaraan ketatausahaan di RSUD Dr. Saiful Anwar bisa berjalan tertib,
efisien dan efektif, perlu menetapkan Keputusan Direktur RSUD Dr. Saiful Anwar
tentang Pemberlakuan Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) Internal di lingkungan
RSUD Dr. Saiful Anwar Malang;

Mengingat . 1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 20009 Nomor 144, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5063):

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Tanun 2009 Nomor 5071);

3. Undang-Undang Nomor 44 Tahun 2009 tentang Rumah Sakit;

4. Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik:

5. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 6 Tahun 2011 Tentang Pedoman Umum Tata Naskah dinas
Elektronik Di Lingkungan Instansi Pemerintah;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 79 Tahun 2018 Tentang Badan
Layanan Umum Daerah;

7. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 11 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Provinsi
Jawa Timur Nomor 1 Tahun 2016 Seri C, Tambahan Lembaran Daerah
Provinsi Jawa Timur Nomor 63) sebagaiman telah diubah beberapa kali,
terakhir dengan Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 4 Tahun 2019
tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur
Nomor 11 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah (Lembaran Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 1 Tahun 2019 Seri
C, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 92);

8. Peraturan Gubenur Jawa Timur Nomor 95 Tahun 2018 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Timur:

9. Keputusan Gubemnur Jawa Timur Nomor 188/439/KPTS/013/2008 tentang

Penetapan RSUD Dr. Saiful Anwar Malang sebagai Badan Layanan Umum
Daerah;

Memperhatikan : Keputusan Direktur RSUD Dr. Saiful Anwar Nomor: 065/14267/302/2020
Tanggal 20 Mei 2020 Tentang Panduan Penyelenggaraan Tata Naskah Dinas
Sub Bagian Tata Usaha RSUD Dr. Saiful Anwar Malang.



MEMUTUSKAN
Menetapkan
PERTAMA . Penyelenggaraan Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) Intemal di Lingkungan

RSUD Dr. Saiful Anwar Malang berpedoman pada Panduan TNDE sebagaimana
tertuang dalam Lampiran | Keputusan Direktur ini.

KEDUA : Panduan TNDE sebagaimana dimaksud pada Diktum PERTAMA disusun bertujuan
untuk memperiancar komunikasi kedinasan dalam bentuk elektronik dalam rangka
penyelenggaraan ketatausahaan yang merupakan satu kesatuan dan bagian tidak
terpisahkan dari Keputusan Direktur ini.

KETIGA - Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dan disampaikan untuk diketahui
dan dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab.

KEEMPAT . Apabila di kemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, maka
akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Malang
pada tanggal 1 April 2021

/- DIREKTUR RSUR Dr. SAIFUL ANWAR MALANG

—
Dr. dr. KOHAR HARI SANTOSO, Sp.An., KIC., KAP
Pembjna Utama Madya
NIP. 19611203 198802 1 001

Tembusan :

Yth. 1. Para Wakil Direktur

Kepala Bagian dan Kepala Bidang
Kepala Sub Bagian dan Kepala Seksi
Kepala Instalasi

Ketua Komite

Ketua Tim

Kepala Urusan Administrasi

RSUD Dr. Saiful Anwar Malang.-

NO o ALON




Lampiran
Keputusan Direktur

RSUD Dr. Saiful Anwar Malang
Nomor : 065G /06500 /3062 /202

Tentang

Pemberlakuan (Tata Naskah Dinas
Elektronik) TNDE Internal

RSUD Dr. Saiful Anwar Malang

BAB |
DEFINISI

Aplikasi TNDE merupakan suatu sistem informasi manajemen administrasi surat-
menyurat yang terintegrasi antara Sub Bagian Tata Usaha dengan seluruh satuan kerja di
RSUD Dr Saiful Anwar Malang. Aplikasi TNDE ini merupakan sistem berbasis web dan dapat
diakses secara lokal di lingkungan RSUD Dr Saiful Anwar Malang.

Aplikasi TNDE ini pada Sub Bagian Tata Usaha merupakan sarana untuk mencatat
surat masuk, pengarahan disposisi, perhitungan waktu disposisi, pengecekan perjalanan
disposisi, lembar kendali, surat keluar, pencarian data surat, pengelolaan arsip dan
pembualan laporan. Sedangkan pada seluruh saiuan kerja merupakan sarana untuk
pengarahan disposisi dan lembar kendali.

Buku panduan Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) Interal RSUD Dr. Saiful
Anwar ini dimaksudkan sebagai panduan dalam penggunaan aplikasi TNDE Internal di
lingkungan RSUD Dr. Saiful Anwar Malang serta bertujuan untuk memperlancar komunikasi
kedinasan dalam bentuk elektronik dalam rangka penyelenggaraan ketatausahaan di RSUD
Dr. Saiful Anwar Malang.

Buku Panduan ini merupakan satu kesatuan dan bagian tidak terpisahkan dari
Keputusan Direktur RSUD Dr. Saiful Anwar Nomor: 065/14267/302/2020 Tanggal 20 Mei
2020 Tentang Panduan Penyelenggaraan Tata Naskah Dinas Sub Bagian Tata Usaha RSUD
Dr. Saiful Anwar Malang yang berisi tentang tata persuratan dinas (surat masuk, surat keluar,
paraf, penomoran, batas ruang tepi naskah dinas, penggunaan kertas surat, pengetikan jenis
huruf, spasi, warna tinta serta macam-macam jenis naskah dinas).
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BAB I
RUANG LINGKUP

Ruang lingkup penggunaan Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) yang ada di

RSUD Dr. Saiful Anwar Malang, sebagai berikut:

A.

Sub Bagian Tata Usaha.

Berikut fitur-fitur yang bisa diakses pada Sub Bagian Tata Usaha ( sebagai
administrator) yakni: mengirim surat rumah sakit, menerima surat masuk rumah
sakit, memroses disposisi, membuat lembar kendali, memberi nomor surat keluar
rumah sakit, pencarian (tracing) surat, mendokumentasikan arsip, membuat laporan
serta pengaturan master data.

1. Kirim Surat.
Menu ini merupakan fitur kirim surat-menyurat antar satuan kerja di RSSA
dengan format surat yang telah disahkan oleh Pimpinan hingga melampirkan
dokumen pendukung untuk kebutuhan internal.

2.  Surat Masuk.
Menerima serta mendokumentasikan dokumen surat masuk antar satuan kerja
di RSSA dengan format softcopy.

3. Disposisi.
Pada menu ini administrator bisa menambahkan surat masuk kepada
pimpinan dalam bentuk disposisi, serta monitoring dan melakukan pencarian
(tracing) disposisi yang telah diproses.

4.  Lembar Kendali.
Berfungsi memberikan kendali setiap dokumen yang akan disahkan oleh
Pimpinan serta monitoring dan melakukan pencarian (fracing) dokumen yang
telah diproses.

5. Surat Keluar Rumah Sakit.

Pada surat keluar rumah sakit ini, administrator memberikan penomoran
semua dokumen surat yang telah disahkan oleh Pimpinan yang kemudian
dikembalikan kepada satuan kerja pengolah surat.

6. Pencarian Surat.

Merupakan fitur pencarian surat secara rinci yang telah diproses baik lembar
kendali, surat masuk disposisi dan surat keluar rumah sakit berdasarkan
nomor surat, tanggal surat, perihal surat maupun asal surat.

7.  Arsip Surat.
Pada menu arsip ini, administrator bisa menambahkan arsip semua surat yang
telah ditindaklanjuti dan telah selesai diproses.

8. Laporan.

Merupakan fitur rekapitulasi semua kegiatan surat-menyurat dalam bentuk
laporan baik surat masuk dan surat keluar berdasarka rentang waktu sesuai
dengan kebutuhan internal RSSA.

Satuan Kerja RSUD Dr. Saiful Anwar Malang.

Seluruh satuan kerja sebagai user pengguna TNDE diberikan fitur akses sebagai
berikut: upload paraf pasca input disposisi, pengelolaan dan pendokumentasian
surat masuk dan keluar serta pemrosesan disposisi.
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Upload Paraf.

Pada menu fitur ini, user selaku Pimpinan satuan kerja untuk melakukan
upload paraf dalam bentuk softcopy sebagai bentuk validasi setiap isis
disposisi yang telah diproses atau ditindakianjuti.

Kirim Surat.

Menu ini merupakan fitur kirim surat-menyurat antar satuan kerja di RSSA
dengan format surat yang telah disahkan oleh Pimpinan hingga melampirkan
dokumen pendukung untuk kebutuhan internal.

Surat Masuk.

Menerima serta mendokumentasikan dokumen surat masuk antar satuan kerja
di RSSA dengan format softcopy.

Disposisi.

Pada menu ini, user (Pimpinan satker) bisa langsung memroses atau
menindaklanjuti setiap disposisi yang masuk selanjutnya diarahkan kembali
terkait koordinasi sesuai dengan isi dan perihal disposisi.

-t_.
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BAB Il
TATA LAKSANA

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

~ E-LETTER RSSA X -+

- C A Notsecure | eletter.rssa/index.php

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

i

RSSA

E-LETTER

Adapun setelah login dihalaman awal dengan menggunakan default akun yang sudah ada,

setiap user di satuan kerja bisa melakukan perubahan username dan password sesuai
dengan kebutuhan. Sebagai berikut:

1. Pilih menu profil, pada pojok kanan atas.

"..v\\‘

Hi, dwik

BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI”



2. Pilih "ubah Userlogin dan Password”.

Hi, dwik

3. Masukkan userlogin baru.

elelterrssa S8Yys

Userlogin

dwile

4.  Pilih “Ok”.
5. Masukkan password baru.

eletterrssa says

6. Pilih "Ok™;
7. Userlogin dan password sudah terganti dengan otomatis.

A. Sub Bagian Tata Usaha.
Halaman beranda utama setelah login user akun.

& C & Netpss elemermae LU AP

~ort @ ™ LoSATLEE 4 RPTERRGS S| ot e, bsirarn

i é‘g RSUD Dr. SAIFUL ANWAR MALANG 2
o E-LETTER

EERANDA UTAMA

) BUKU PANDUAN

- PENGGUNAAN

SOFTWARE SIMDISTU
RSUD Dr SAIFUL ANWAR MALANG
’ UNTUK SUB BAGIAN TATA USAHA
"RSSA
B
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1 Kirim Surat.
1.1 Input Surat Yang Akan Dikirim.
1.3 Masuk menu “Kirim Surat”;

L & hormcer  sesemsme e 2% RE
M i s hoRUTHASL L QUNEE § s e @ TG TOEjmes e borimas
% RSUD Dr. SAIFUL ANWAR MALANG
E-LETTER
BERANDA UTAMA oSS Ko | SUBBRSIANTATS Lts
& o ' ?
5 g TEERS b TEHIET Qs Wenpnd denad) [ SR
WCHOEOT  rota e it st [ YRR
s SO TR / 3 |
| soamus  pecstan et a1 S XY
BRIND o STl /[ 4 -

BNXRNYE Gd

5

ST 4]+ -~ |

1.1.2  Pilih “+ Kirim Surat”:

1.1.3  Isikan perihal surat pada kolom yang telah disediakan;

Kirim Surat

Perilal

1.1.4  Klik tombol simpan;
1.1.5  Data surat akan muncul pada tabel.

1.2 Upload Dokumen Surat.

221 Pada tabel kirim surat, pilih tools “Scan Surat’ untuk
memasukkan dokumen pendukung;

= Scan Surat (1)

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

223 Cari dokumen yang akan diupload, pilih dokumen, kemudian
pilih open;
224  Dokumen akan tersimpan.
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1.3 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

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

1.4 Tambahkan “Kepada” Tujuan Surat dikirimkan.

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

& Hepada (1)
2.4.2  Pilih satu atau beberapa tujuan yang akan dikirimkan surat:

Add Kepada

Ditaritma Toals
Ka.Bagian Umum 29-02-2021 07:25 =
Ka.Bag Perencanaan dan Anggaran | % |

243  Kemudian pilih simpan.
24.4  Pilih “Kirim”, setelah data pendukung dan tujuan telah lengkap;

= ScanSuraz (1) K Lampiran{3) & Kepada(2)
245  Pilih “OK”. B,

2. Surat Masuk.
Merupakan menu untuk menerima surat masuk.
2.1  Masuk menu “Surat Masuk”

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

BOpoQ
L]

R f<]
L]
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2.3 Pilih “Lampiran” pada tab menu view untuk melihat dokumen-dokumen
pendukung serta lampiran yang dikirimkan bersama surat masuk:

Derhch

L2
£
L]
B
J
L

2.4  Download dokumen pendukung dan lampiran surat masuk:

2 C B Notsun | et b Qk B Mg

At B Wremize M GueMaue-mg. S O SRTUSEL L TR, @l uee-Hemee ) SO0 8 TR | Pkl e 1 boormana.

-

2.5 Klik dokumen pendukung dan lampiran yang mau didownload;
2.6 Dokumen pendukung dan lampiran otomatis tersimpan di komputer.
2.7 Kemudian pilih “terima”, pada menu tools yang tersedia.

3. Surat Disposisi.
3.1 Input Surat Disposisi.
3.1.1  Masuk menu “Disposisi”;
' g RSUD De. SAIFUL ANWAR MALANG 4,

BERANDA UTAMA DI RARIRA S S e 6L AN TATE LSAHE
e
, i)
Sew 0 v oemng Sy,
e
Bue T Cherlay he byl tarial A Faddande Thak
“ Mot B0 Puras din Protabed PR R SOOI Undiogin Kt B e Gabierar i Dispes O0S/ORESN0E ao
: Foraa Tkt 319 08 o Mt
0 @ ks s e kst L ? Temgat Degesil. cesmervann [ 1)
: okl Pavien Contd 150 08 s 2001 jom
BwE
" 850 Cierah Kanjrifen VLD s angan Periing, Bipesid 14}
fezan
Diverd G Samesy wnEn Dt Horga 500 I, i A Do anomnE f
H Sdrlmgaielechioiin BOM BRI KM 4 ; Dipeid /5]
MestisiaRbrent Andkey BEER GOaW Pemcharan (1 Belda Pogrin 1 Dok ezaomsn PN
Reperawinan b Preles
Latn S, Paerchin REND  mxn oo o Br ki e 1 Bepod wLOCMAAIn [ Y
Reptrtn §
2 Thik e By el e TENN Perngharn i Belaix regam viead emceRan [ 1
HH " H H ”m,
3.1.2  Pilih “+Disposisi”;
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3.1.3  Selanjutnya lengkapi kolom: “Kode surat’, “No surat’, “Surat
dari”, “Tanggal surat”, “Sifat Surat’, “Perihal’:

3.1.4  Klik “Simpan”;

3.1.5  Uploadkan surat/dokumen tersebut, yang sudah di scan
sebelumnya;

3.1.6  Klik tombol “Simpan dokumen”:
3.1.7  Lalu klik tombol “Closing”:
CLOSING

3.1.8  Data disposisi akan muncul di tabel:

3.2 Proses Pengarahan Disposisi.

Setelah menginput surat disposisi, selanjutnya adalah proses
pengarahan:

3.21  Masuk menu “Disposisi”:

3.22 Pada kolom pencarian, cari data surat, kemudian kiik tombol
‘Proses Disposisi”;

DINAS SCSIAL PEVBERDIATAAN DOMRN B0V OWBNNSTMONNN  PERMOHOMAMNARASUMBER GIATACARA  AMAT  FSONETLRNN na
SENIN 29 MARET 2071 SEGERA e

3.23 Klik tombol “Arahan”:

AMAT sEcERA [0 el g

3.24  Selanjutnya input : “Kepada’, “Isi disposisi”;
3.25 KiIik “Simpan”;
3.26 “DISPOSISI TERKIRIM KE TUJUAN":
Dokumen surat disposisi siap dikirim ke satuan kerja tujuan.

3.3 Pengecekan (Tracking) Disposisi.
Digunakan untuk mengecek perjalanan surat, sudah sampai dimana.
3.3.1  Masuk menu “Disposisi”;
3.3.2  Pada tabel, cari data surat dan klik tombol “Proses Disposisi”;
3.3.3  Muncul tabel proses perjalanan surat disposisi.

3.4 Cetak Lembar Disposisi Kuning.
3.4.1  Masuk menu “Disposisi”:
3.4.2  Pada tabel, cari data surat, dan klik tombol “Proses Disposisi”;
3.43  Klik gambar print;

=
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3.4.4  Muncul preview, dan silakan atur margin nya;

€ =iz rome o | &
) sboutbiank
Print 1 sheet of paper
Destination % EPSON L360 Seriezor =
|un— MLl BT ks | A6 =1 J
nnnnnnn |
I N i el
el e | |
¥ &l -
™ — — =
oo 1= =
I T i op I
i -
dora seting: o

o9 @

345 Klik print.

4.  Lembar Kendali.
4.1 Input Lembar Kendali.
4.1.1  Masuk menu “Lembar Kendali’;
4.1.2 Pilih “+ Kendali”;

4.1.3  Selanjutnya lengkapi kolom: “Asal/Pengolah:”, “Sifat surat”,
“Lampiran”, “Perihal’.

414  Klik “Simpan™;

4.1.5  Muncul preview, dan silakan atur margin nya;

| € e LETveR m55a - Gangie Crveme oS K
@ aboubiane
g Prim shieet of paper
TRAIAM ST UM DT ARLANG
Ak Ay fagrte We D Mg, ” Taa 204 Mo
| Destination 5 EPSONL30 Serisor =
| LEvma e
; e -
| e RSN e Pages al -
Ofe3

| 5 Color Elack and whiie -

Mo 2emegs v

m

4.1.6  Print lembar kendali merah;

BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI”
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417  Uploadkan surat/dokumen tersebut, yang sudah di scan
sebelumnya;

4.1.8  Klik tombol “Closing”;
4.1.9 Data kendali akan muncul di tabel.

4.2 Proses Mutasi.

Setelah input kendali, selanjutnya adalah proses mutasi:
421 Masuk menu “Lembar Kendali’:

4.2.2 Pada tabel, cari data kendali surat yang akan dimutasi dan klik
tombol “Proses Mutasi”;

Mo Kend Feraiak @
0081 08012001 0:2 Sueb BagTata Usaha SPT BELAYANAN MOBIL JENATAH ANTAR JENAZAH KEPARE KEDIRI  Kendali Surat n [+ E

AN MO YAENUR

4.2.3  Klik tombol “Tujuan’;

Tgl-Jam Mutasi Tujuan Tgl-lam Proses Proses Tools
¥

424  Selanjutnya input “Tujuan”:
425 Kl “Simpan”;

426 Pada tabel klik tombol “Proses”:
427  Selanjutnya input “Proses”.
428 Kl “Simpan’”.

4.3 Pengecekan (Tracking) Lembar Kendali.

Digunakan untuk mengecek perjalanan pengesahan surat sudah sampai
dimana.

4.3.1  Masuk pada menu “Lembar Kendali”:
4.3.2 Pada tabel, cari data surat dan klik tombol “Proses Mutasi”:

4.3.3 Muncul tabel proses perjalanan pengesahan surat melalui
lembar kendali.

5.  Surat Keluar.
5.1 Input Surat Keluar.
5.1.1  Masuk menu “Surat Keluar”:
5.1.2  Klik tombol “+ Surat Keluar”:

S ——
BT,
g G -

i

3

5.1.3  Selanjutnya input surat keluar:

o Apabila surat keluar memiliki kendali, inputkan “Tahun” dan
“No. Kendali”. (data kendali yang sudah diinputkan
sebelumnya);

* Bila tidak memiliki nomor kendali, lewati kolom tahun dan no
kendali. Lengkapi kolom dibawahnya, “Perihal, Pengolah,

Kode Surat, Tujuan Surat, Balasan, Tgl Surat Keluar”.
%

Q.{.D BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI"
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514  Klik “Simpan”;
5.1.5  Data surat keluar akan muncul di tabel.

6. Pencarian Data Surat.
6.1 Masuk menu “Pencarian”;

gg RSUD D SAIFUL ANWAR MALANG /&
Y E-LETTER

BERAMDA UTAMA DWW FARINEA S dom § SUR BAGIAN TATA USAus 1

. a

) o]
[ ]

) a

.

;

B e | a

> Saats

9, Pencanan

6.2 Pilih kolom sesuai dengan data yang akan dicari. Pencarian kendali,
surat masuk atau surat keluar:

6.3 Lakukan pencarian kendali berdasarkan “No. Kendali”, “Tanggal
Diterima”, “Asal/Pengelola” atau “Perihal’:

’ E
¥ ¢ Q

6.4 Lakukan pencarian surat masuk berdasarkan “No. Surat”, “Tanggal
Surat’, “Surat Dari” atau “Perihal’:

b ﬂ

6.5 Lakukan pencarian surat keluar berdasarkan “No. Urut”, “Tanggal Surat
Keluar”, “Perihal” atau “No. Kendali’:

i E
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6.6 Contoh pencarian kendali berdasarkan perihal, sebagai berikut:

0850 H-2-20N1328  SU3 BAGIAN TATA USAHA SPT PELAYANRN KENDARAAN JENAZAH ANTAR JENAZAH KEBLITAR ANLUTF  BAGIAN UMUM
HERNIAWAN

00853 THOZ-2INMAT  SUB BAGIAN TATA USAHA SET ANTAR PENGELOLA KEPEGAWAIAN DKM 1 ORG KE BHD AN BAMBANG D' BRGIAN UMUM
o085y T-02-20N 157 SUB BAGIAN TATA USAHA SPT PELAYANAN KENDARAAN TNAZAH ANTAR IENAZAH KE BUITAR AN LUDMAN BAGIAN UMUM

NULHAR'S
D0E42 THO1-20N 0301 SUB BAGIAN TATA USAHA SPT KIRIM KLAIM TSMOR BAGIAN BULAN JANUAR 2071 AN TALFIK SUB BAGLAN TATA USAHA
ety WHI-20NTRH8 SUB BAGIAN TATA USAHA SPT ANTAR PEREKAM MEDIS IKPK KE DINKES SBY AN PURNOMO SUB BAGIAN TATA LSAHA SELESAI
00635 10022021151 SUB BAGIAN TATA USAHA ST KIRIM KLAIM NORMAL BAGIAN BULAN IANUARI 2021 AN WIDHA SUS BAGIAN TATA USAHA SELESAI
KUBRIANINGSH

00623 10022021410 SUB BAGIAN TATA USAHA SPTPELAYANAN KENDARAAN JENAZAH ANTAR JENAZAH KE IAWA TENGAH AN SUB BAGIAN TATA USAHA SELESAI
MOH. YAENURI DiK 2 ORG

an W04 BIDANG PENGEMEANGAN ST PANITIA POSERTA PELATIHAN MENGGUNAKAN VENTILATOR DAN BED $ICE  SUB BAGIAN TATA USAHA SELESAI
PROFES! MORITOR

L) 0022020110 BIDANG PENGEMBANGAN SPT PANITIA POSERTA PELATIHAN MENGGUNAKAN VENTILATOR DAN BEDSIDE  SUB BAGIAN TATA USAHA
PROFESI MONITOR

7.  Arsip.
7.1  Masuk menu “Arsip”:

EITE RS X+
& C A Notiemre shenninesich 8 *
ot O viedze M oGmmeMesk-wss. A DWOTLRE A RoTREL B D TS | R S TR ] SEES
Q RSUD Dr. SAIFUL ANWAR MAIANG 3.
£ E-LETTER
BERANDA UTAMA DWW FRRARGE Satem | SUB Badids) TATA USEHA

tath MSeU
7 Ken
PR A 0% b
B i HETUA NESELAMSTAN PASIEN £S5 155 ST 6 mARAT R Dispas a
TS KESUMEN 2T Im e aramn TABSATICES. Dispostsl VI u
[t EVALUAS KERAASAMA
g [ URNTISKT ROLAES MALANG B0 R 308 R FERMINTARN Disposis [ #]
WlOND
> # ek SANIT 3 SPNT POLRES MALANG - 2ok & Direnic
IRWWAN
HASATLANTAS REFOLIIAN RESORT o sean BRIAMIVSATLANTAS. PERANTALN VESLBA ET REPERTIM Dispuslsl vessean [
MALANG HOTA. MAYAT AN MED HENDIAR
LR PS. KOMAKDIAN DATASEMEN POUS| Hotan BN RNV PERMOHOHAN VISUM ETREPERTUMAN  Diposiy Teresmom [
MILITER V)3 LLY FADMYAH ICAHAR
ol = BT IMEDCO Al neEEN oscaan ' SURATPENAWARSN Disposil 0 G
SERRETARS DAER AN PROV LTI G2 200 r DAL PUET KEFRLA OPOGEDUNG Do OO )
NEGARA

KETUA SHF RADIOLOGE AR 0T REVIS JADVIAL JAGA DOWTER FROS

T2

7.3 Lengkapi kolom, “Kode Surat’, “No. Surat’, “Surat Dari”, “Tgl Surat”,
‘Perihal’, “No. Agenda”,"Tgl Arsip”;

7.4  Pilih “Simpan”

7.5 Data arsip akan ditampilkan pada tabel.

8.  Laporan Data Surat.
8.1 Masuk menu “Laporan”;

8.2 Pilih laporan surat yang akan ditampilkan, “Surat Masuk” atau “Surat
Keluar”;

BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI”
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Surat Masuk |

| Surat Keluar

8.3 Pilih rentang waktu tanggal awal sesuai dengan kebutuhan;

Surat Kelupr w 102232y s n

8.4 Pilih rentang waktu tanggal akhir sesuai dengan kebutuhan, kemudian

data akan muncul;

Surat

LT el

fengdat

02245 USULAN PENGANGHATAN PERTAMA JABFUNG AN DW! GUBERNUR SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN 1 TIDAK
CAHYANINGSIH DRK 3 ORANG
0246 w5 WH0-2001 UMD, RAPAT PERSIAPAN WEBINAR AUTHORSHIP TERRAIT SUB BAGIAN TATA USAHA LTIDAK
L ] WAX202  SURAT PERMOHONAM ISOMAN DI RSL AN ROSDIANA RUMAH SaxIT SU3 BAGIAN KEPEGAWAIAN LTIDAK
ADHAYANTL § KPE NERS
s BN W-02-2011  USULAN PAK AN DEBBY SAPPU BURANDA AMG DINKES (DINAS KESEHATAN) 5UB BAGIAN KEPEGAWAIAN 2. TIDAK
0m 80 TR USULAN PAX AN NIKE WASIYAT AMG DINKES (DINAS KESEHATAN) SUE BAGIAN KEPEGAWRIAN 2. TIDAK
0430 B0 W-022071 USULAN PAX AN TRd AGUSTIN PURWANINGSIH AMD KEB  DINKES (DINAS KESEHATAN) SUE BAGIAN KEPEGAWAIAN LTIDAK
TN w0 W-00-201  USULAN PAK AN ANIS CHABIBAH AMD KEB DINKES (DINAS KESEHATAN) SUS BAGIAN KEPEGAWALAN LTIDAK
R B W-02-2011  USULAN PAK AN NIKEN DAMAYANTI § TR G2 DINKES (DIMAS KESEHATAN) SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN 1. TIDAK.
02853 800 V022020 USULAN PAK AN INDRA WASTU WIBYA DiNKES [DINAS KESEHATAN) SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN L TIDAK
0 B0 002200 SURAT METERANGAN PENGURISAN SIPD AN FRIBAD SUB BAGLAN KEPEGAWAIAN 1¥A
NURHADI AMD XEP

8.5 Cetak laporan yang telah ditampilkan, pilih gambar “print”;

8.6 Pilih “excel” apabila data ingin disimpan di komputer, data akan otomatis

tersimpan di komputer.

Satuan Kerja RSUD Dr. Saiful Anwar Malang.
1. Upload Paraf.

1.1 Pilih menu “Upload Paraf”

BERANDA UTAMA

MAIN MENU

g Upload Paraf
& rat
::j j = =




1.2 Klik gambar untuk upload scan paraf yang telah disiapkan;

Klilkk gambar untuk load file scan parafr

NO I MAGE
AVAILABLE

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.
211 Masuk menu “Kirim Surat”;

|=le %

i i +
& 0 A st i
Bl O meske M GocMieze. LoDooman A immEs U Vamr-besee J FRRL) B DOl
B G RSUD Dr. SAIFUL ANWAR MALANG #,
M 7y E-LETTER
BERAMDA UTAMA D SNV RERLLANAN M 81 K3 B Lirarn

HONIPY  pevebas ke SEmtown) Wil §eesnll 2:[
GAMITHE  pekanEia Fomtioni) Bumpen eon

212  Pilih “+ Kirim Surat”:

2.1.3  Isikan perihal surat pada kolom yang telah disediakan;

Kirlm Surat

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

2.2 Upload Dokumen Surat.

221 Pada tabel kirim surat, pilih tools “Scan Surat® untuk
memasukkan dokumen pendukung;

= Scan Surat (1)

222  Upload scan surat dengan format image, klik pada kotak yang
tersedia;
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223  Cari dokumen yang akan diupload, pilih dokumen, kemudian
pilih open;

2.2.4  Dokumen akan tersimpan.

2.3 Upload Dokumen Pendukung dan Lampiran Surat.

2.3.5 Pada tabel kirim surat, pilih tools “Lampiran” untuk memasukkan
dokumen pendukung;

B Lampiran (1)
2.3.6  Upload dokumen pendukung dan lampiran surat, pilih load file:

Add Lampitan

2.3.7 Cari dokumen yang akan diupload, pilih dokumen, kemudian
pilih open;
2.3.8  Dokumen akan tersimpan.

2.4 Tambahkan “Kepada” Tujuan Surat dikirimkan.

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

& Kepada (1)
2.4.7  Pilih satu atau beberapa tujuan yang akan dikirimkan surat;

Add Kepada

Kalnst Farmasi

248 Kemudian pilih simpan.
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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:

Shm(l Wlmpaniy

Lty Blampsn |3
et (1 [ Lamovan (L
BEECTI TESTY

w2 Wiampran )

3.3 Pilih “Lampiran” pada tab menu view untuk melihat dokumen-dokumen
pendukung serta lampiran yang dikirimkan bersama surat masuk;

Show rine Search

oen vk Tg! Hirm Vicw /
st i3] Laepean (Y
o Sursc3) W avpean i)
D 1 B ovpoe )

#5eni) Warp G

3.4 Download dokumen pendukung dan lampiran surat masuk;
L GUTEARS x4 lelfil
€ O A Nt slememmyimen; phod Sx 2ag!

Hage Doty M Curlenk g L QWM L RTERSS B tveerpnmame.  H AT 1) THOE] Pevial Dok besiigr

Lampiran

A —

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

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

BERANDA UTAMA

MAIN MENLUL

= Disposis &8
41
@ RSUD D SAIFUL ANWAR MALANG .
(o E-LETTER
BERANDA UTAMA £ SONY RERYAIAN S | Ka Bagian e i
d ;wlmohmsdmﬁmﬁ M-m 060420 ulummm u;mmmxm;m: mmmm&
ok Psin Cond9 06 L 38
T
B Dsp ("]

4.2 Pada kolom pencarian, cari data surat, kemudian klik tombol “Proses
Disposisi”:

(R

B

é RSUD Dr. SAIFUL ANWAR MALANG

E-LETTER
BERANDA UTAMA EYSSONY HERRI &N 1 51 o Bagian U -
N
p Tet 5 Diteriwa Ne Sipat Perhg . We hgenda
: epaa B umas i Prockel ORI COSROSNILAN Ui Pecampingin inia Tergd Dposi 00SK01AILD6RY
— ol Pasen Covid 19106 o 201 e
= 2wb
B Do 1]

4.3 Kiik tombol “Arahan”, untuk mengarahkan disposisi ke satuan kerja
tujuan sesuai dengan isi perihal dari surat:

Isi Disposisi Dani Paf  Tools
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4.4  Selanjutnya input: “Kepada”, “Isi disposisi”:

Input Arahan

Keluar

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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BAB IV
PENUTUP

Panduan Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) Internal RSUD Dr. Saiful Anwar

Malang merupakan acuan pengelolaan dan petunjuk teknis Tata Naskah Dinas Elektronik
pada satuan kerja di lingkungan RSUD Dr. Saiful Anwar Malang.

Dengan memanfaatkan panduan ini diharapkan dapat tercapai kesamaan pengertian
dan pemahaman tentang penyelenggaraan TNDE di RSUD Dr. Saiful Anwar Malang. Selain
itu, diharapkan tercapai juga keterpaduan pengelolaan TNDE, kelancaran komunikasi dan
kemudahan dalam pengurusan naskah dinas, serta efektivitas dan efisiensi penyelenggaraan
tata naskah dinas di lingkungan RSUD Dr. Saiful Anwar Malang dalam upaya mewujudkan
Tata Kelola Kepemerintahan yang Baik (Good Governance).

Ditetapkan di Malang
pada tanggal 1 April 2021

DIREKTUR RS_ Dr. SAIFUL ANWAR MALANG

Dr.dr. KOHAR ANTOSO, Sp.
' Pempina Utama Madya
- NIP. 19611203 198802 1 001
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