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

Lo ol@| %
€ a % *9
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BERANDA UTAMA DIWIKI FARIANSA,S Kom  SUB BAGIAN TATA USAHA 2z
4 tim St Show W v entries Seard

B SurtMask Tanggal Perial

DNNN percobaan kedelapan
-0-NNN0E  percobaan keenam
10120010749 percobaan keempat

BOL2N0T  percobaan ketiga

BOL0NT3  percobaan pertama

2.1.2  Pilih “+ Kirim Surat”;

2.1.3 Isikan perihal surat pada kolom yang telah disediakan;

Kirim Surat

Perihal

feluar m

2.1.4  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;
sl Scan Surat (1)
2.2.2 Upload scan surat dengan format image, klik pada kotak yang
tersedia;

Ak Sean Surse

NO IMAGE
AVAILABLE

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.

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;

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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2.3 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

2.4 Download dokumen pendukung dan lampiran surat masuk;

& ELETTERRSSA x + =l@] =
<« C A Notsecure | eletterrssa/menu.php# Qx & »P
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Lampiran

ALUR PENGGUNAAN MOBIL AMBULANCE JENAZAH UMUM.docx

#4 Daftar Tilik Kesiapan RS Masa Pandemi.xlsx

2.5 Klik dokumen pendukung dan lampiran yang mau didownload;
2.6 Dokumen pendukung dan lampiran otomatis tersimpan di komputer.

3.  Surat Disposisi.
3.1 Input Surat Disposisi.
3.1.1  Masuk menu “Disposisi”;
I @) RSUD Dr. SAIFUL ANWAR MALANG 2. I
LETTER

ey E-
BERANDA UTAMA DWIKI FARIANSA S Kom | SUB BAGIAN TATA USAHA i
TTH USAHA
# Kirim Surat
Show 1 v eniries Search:

B Surat Masuk

Dari Tol Surat. Diterima No Surat Perihal Jenis Mo Agenda Tools
Disposisi
Kepala Bito Humas dan Protokol 06002 06000 O0S/00LT/03RI/20 by Jawa  Disposisi [#]3]

] Timr Terkat Covi-1 tg 06 Jan 2021 jam
B Lembar Kendali 00
B endsT a Kepala Biro Humas dan Protakol 0601200 06012021 005/0016/033.3/2011  Undangan Pendampingan PEninjauan Tempat Disposisi 005/00T14/302/2021 nn
o Isolati Pasien Covid-15 gl 06 Jan 2021 jam
30wib
> Surat Kelar . - - e ..
RSU Daerzh Kanjuruhan 3002020 06012021 i Disposisi nu
ma
Q  Pencarian b
Dimensi Citra Semesta [E20b Daftar Harga RSUD Dr. Saiful Anwar Disposis znjorAon [ B
g Asp Badan Kepegawaian Derah Prov Jafim 060RNN  060RNA  BONBA0AI/HN i i Mol Disposisi /]3]
& Laporan Theresia Emilina Rahmawati, AmdKep 0206000 080KNU [ jin Belzjar Program §1 Disposisi (]3]
- Keperawatan & Profesi
TR Laikatus Siyamu, Nurrolimi 0000 6o/ jin Belajar Program 51 Disposisi nn
Heperawatan & Profesi
Mastes Data
® Titik Sr Rahayy, AmdKep WENN 0N/ jar Program §1 Disposisi (]3]

3.1.2  Pilih “+Disposisi”;
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3.1.3  Selanjutnya lengkapi kolom: “Kode surat’, “No surat’, “Surat

dari’, “Tanggal 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:

3.2.1 Masuk menu “Disposisi”;

3.2.2 Pada kolom pencarian, cari data surat, kemudian klik tombol

“Proses Disposisi”;
LEIFTER R X+ l=let] &=

<« >C A
ER R

oA n e

rrrrr

3.2.3 Klik tombol “Arahan”;

dari: KEPALA BIRO HUMAS DAN PROTOKOL | tal surat: 06-01-2021 | no surat: 005/001.7/033.3/2021
Undangan Ratas Bersama Ibu Gubernur Jawa Timur Terkait Covid-19 tgl 06 Jan 2021 jam 13.00
No Agenda: 005/00115/302/2021| diterima: 06-01-2021 07:00

€ Back -]

Tanggal Kepada Isi Disposisi Dari Paraf Lama Tools

LT

3.2.4  Selanjutnya input : “Kepada”, “Isi disposisi”;
3.2.5 Kilik “Simpan”;
3.2.6 “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”;
3.4.3  Klik gambar print;

O
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344 Muncul preview, dan silakan atur margin nya;
€ &-LETTER RSSA - Google Chrome [S[E] =

@ aboutblank

H Print 1 sheet of paper
PEMERINTAH PROVY R H
. Joksa Agung Susvapls No.2 Maiong, el 1 Fax. 0541) 385584 H
LEMBAR DISPOSIS! H Destination % EPSONL360 Seriesor
| el s | oswraast H
=3 oo :
WA TR TERKAIT COVIL13TaL 0 | 073 | 41303 0220 H
1 M0 e H Pages Al -
W ) et o = H
Bum [msamia H i
e i Copies 1
v wn il | :
[P RPR—— ratugn i | T :
H Calor Black and white -
0.78 H More settings v

m m Gancel

3.4.5 KiIik print.

4. Lembar Kendali.
4.1 Input Lembar Kendali.
411 Masuk menu “Lembar Kendali”;
41.2 Pilih “+ Kendali”;

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

41.4  Klik “Simpan”;

4.1.5 Muncul preview, dan silakan atur margin nya;
€ &-LETTER RSSA - Google Chrome [S[E] =

@ aboutblank

H Print 1 sheet of paper
PENERINTAH PROVI 1
RUMAH SAKIT UMUM DAERAH R MALANG i
L Jskss Agung SUDraplo NoZ WEAng. Tek Fax (0341) 368384 H
Destination 5 EPSONL360 Seriesor v
LENBAR KENDALI
s oy Lampian
— P 1
| s Porgoan . SUB BAGUNTATA LSAHA Fotal . EPTANTAR DR MENCAMIG) 18U H Pages Al -
i [ ye——

PENNIALAN PELAKSARAN

Copies 1
Pepe A FARANEA i
Color Black and white -
0.78 More settings v

4.1.6 Print lembar kendali merah;
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4.1.7 Uploadkan surat/dokumen tersebut, yang sudah di scan
sebelumnya;

4.1.8 Klik tombol “Closing”;
419 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”;

Show 10 v entries Search:
Proses

No Kendali ~ Tgl-Jam Pengolah Perihal Jenis Mutasi

00061 08-01-202110:21 Sub Bag.Tata Usaha SPT PELAYANAN MOBIL JENAZAH ANTAR JENAZAH KE PARE KEDIRI  Kendali Surat n E
AN MOH YAENURI

4.2.3 Klik tombol “Tujuan”;

no kendali: 00061 | tanggal: 08-01-202110:21 | pengolah: SUB BAG.TATA USAHA
SPT PELAYANAN MOBIL JENAZAH ANTAR JENAZAH KE PARE KEDIRI AN MOH YAENURI
sifat: Biasa | lampiran: -

€ Back

Tgl-Jam Mutasi Tujuan Tgl-Jam Proses Proses Tools

4.2.4  Selanjutnya input “Tujuan”;
4.2.5 Klik “Simpan”;

4.2.6 Pada tabel klik tombol “Proses”;
4.2.7  Selanjutnya input “Proses”.
4.2.8 Klik “Simpan”.

4.3 Pengecekan (Tracking) Lembar Kendali.

Digunakan untuk mengecek perjalanan pengesahan surat sudah sampai
dimana.

431 Masuk pada menu “Lembar Kendali”;
43.2 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”;

5.1.3  Selanjutnya input surat keluar:

e 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”.

s BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI”
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5.1.4 Klik “Simpan”;
51.5 Data surat keluar akan muncul di tabel.

6. Pencarian Data Surat.
6.1 Masuk menu “Pencarian”;
@ RSUD Dr. SAIFUL ANWAR MALANG 2#

RSSA
E-LETTER

BERANDA UTAMA DWIKI FARIANSA,S.Kom / SUB BAGIAN TATA USAHA

BAGIAN UMUM

2021 v Pencarian Kendal
0y Kirim Surat n

Surat Masuk

2021 v Pencarian Surat Masuk

2021 v Pencarian Surat Keluar n

Kendali BU a

TATA USAHA
#  Kirim Surat

B Surat Masuk

5 Disposis

B LembarKendal

B KendaliTu a

> Surat Keluar

Q  Pencarian

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’;

2021 v Pencarian Kenda n

No Kendali
Tanggal Diterima . i

2021 #sal / Pengolzh Pencarian Surat Masuk n
Perihal

2021 v Pencarian Su

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

2021 v Pencarian Kendal n
2021 % Pencarian Surat Masuk n

No Surat

Tanggal Surat L
2021 e Pencarian Surat Kelua

Surat Dari

Perihal

6.5 Lakukan pencarian surat keluar berdasarkan “No. Urut’, “Tanggal Surat

Keluar”, “Perihal” atau “No. Kendali”;

2021 v Pencarian Kenda n

2021 v Pencarian Surat Masuk n
2021 v Pencarian Surat Keluar n

No Urut
Tanggal Surat Keluar

Perihal
No Kendali
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6.6 Contoh pencarian kendali berdasarkan perihal, sebagai berikut:

2021 Perihal v ST n

NoKendali  Tgl-Jam Pengolah Perihal Posisi Keterangan

00860 11-02-202113:28  SUB BAGIAN TATA USAHA SPT PELAYANAN KENDARAAN JENAZAH ANTAR JENAZAH KE BLITAR AN LUTFI BAGIAN UMUM
HERNIAWAN

00853 11-02-202111:07  SUB BAGIAN TATA USAHA SPT ANTAR PENGELOLA KEPEGAWAIAN DKK 2 ORG KE BKD AN BAMBANG DWI  BAGIAN UMUM
00852 11-02-202110:57  SUB BAGIAN TATA USAHA SPT PELAYANAN KENDARAAN JENAZAH ANTAR JENAZAH KE BLITAR AN LUDMAN  BAGIAN UMUM

NUL HARIS
00842 11-02-202109:02  SUB BAGIAN TATA USAHA SPT KIRIM KLAIM TBMDR BAGIAN BULAN JANUARI 2021 AN TAUFIK SUB BAGIAN TATA USAHA
00837 10-02-202115:18  SUB BAGIAN TATA USAHA SPT ANTAR PEREKAM MEDIS IKPK KE DINKES SBY AN PURNOMO SUB BAGIAN TATA USAHA SELESAI
00836 10-02-202115:M  SUB BAGIAN TATA USAHA SPT KIRIM KLAIM NORMAL BAGIAN BULAN JANUARI 2021 AN WIDHA SUB BAGIAN TATA USAHA SELESAI
KURNIANINGSIH

00823 10-02-202114:10  SUB BAGIAN TATA USAHA SPT PELAYANAN KENDARAAN JENAZAH ANTAR JENAZAH KE JAWA TENGAH AN SUB BAGIAN TATA USAHA SELESAI
MOH. YAENURI DKK 2 ORG

00822 10-02-202114:10  BIDANG PENGEMBANGAN SPT PANITIA POSERTA PELATIHAN MENGGUNAKAN VENTILATOR DAN BED SIDE  SUB BAGIAN TATA USAHA SELESAI
PROFESI MONITOR

00822 10-02-202114:10  BIDANG PENGEMBANGAN SPT PANITIA POSERTA PELATIHAN MENGGUMAKAN VENTILATOR DANBED SIDE  SUB BAGIAN TATA USAHA
PROFESI MONITOR

7. Arsip.
7.1  Masuk menu “Arsip”;

x +

it secure | eletter.rssa/mer

LT A * 8P
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g RSUD Dr. SAIFUL ANWAR MALANG 7.
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BERANDA UTAMA DWIKI FARIANSA S Kom [ SUB BAGIAN TATA

TATA Usasa

+ Arsip Disposisi
£ Ki
Show 10 v entries Search
B  Surat Ma
Dari Tgl Surat Tgl Arsip No Surat Perihal Jenis  NoAgenda Tools
- KETUA KESELAMATAN PASIEN RS 02022001 08-02-2071 02/1/1C12/302/2001 PEMINJAMAN STATUS REKAM MEDIK Disposisi 070/00869/302/2021
R . STIKES KEPANIEN W0 0802200 087/LBG/STIKES- PERMOHONAN PENGISIANFORMULIR  Disposisi T16/00701/302/2020
S e KPI/XI/2020 EVALUASI KERJASAMA
B« [ KANIT3SKT POLRES MALANG 900200 05022021 R/B/I/2021/RESKRIM  PERMINTAAN PEMERIKSAAN KORBAN AN  Disposisi 331/00863/302/2021
MUJIONO
-3 HANIT 3 SPKT POLRES MALANG 29-01-201 05-02-2011 L PERMINTAAN KORBAN AN  Disposisi 331/00841/302/201
IRWAN
Q KASAT LANTAS KEPOLISIAN RESORT 05-01-200 05-02-200 B/O2A/2021/SATLANTAS PERMINTAAN VISUM ET REPERTUM Disposisi 331/00059/302/2021
MALANG KOTA MAYAT AN MEDI HENDAR P
B Asp PS. KOMANDAN DATASEMEN POLISI 800200 05022071 R/6/\/201 PERMOHONAN VISUM ET REPERTUM AN Disposisi 331/00785/302/2021
MILITER V/3 LAILY FADIYAH KAHAR
B
- PT.IMEDCO DJAJA 2001201 04-02-2021 7 SURAT Disposisi 11302/
SEKRETARIS DAERAH PROV JATIM - 04-02-2071 ! JADWAL PIKET KEPALA OPD GEDUNG Disposisi 010/00791/302/2021
NEGARA

KETUA SMF RADIOLOGI 026/002/3.19/302/2011 _ REVISI JADWAL JAGA DOKTER PPDS

P -

7.2 Pilih “+ Arsip”;
+ Arsip Disposisi

7.3 Lengkapi kolom, “Kode Surat’, “No. Surat”, “Surat Dari’, “Tgl Surat’,

“Perihal”’, “No. Agenda”,”Tgl Arsip”;
7.4 Pilih “Simpan”

Keluar
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”;
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Surat Masuk
Surat Keluar

Kita Pl §

8.3 Pilih rentang waktu tanggal awal sesuai dengan kebutuhan;

Surat Keluar

8.4 Pilih rentang waktu

10/02/2021] s/d

< February 2021 >
Mo Tu We Th Fr Sa Su
25 26 27 28 29 30 31
1 2 3 4 5 6 7
8 9 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

data akan muncul;

tanggal akhir sesuai dengan kebutuhan, kemudian

Surat Keluar v 10/02/2021 s/d 12/02/2021 m
No NoKode Tgl Surat Perihal Tujuan Pengolah Balasan  Kepada
02445 800 10-02-2021  USULAN PENGANGKATAN PERTAMA JABFUNG AN DWI GUBERNUR SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN 2.TIDAK

CAHYANINGSIH DKK 3 ORANG
02446 005 10-02-2021  UND. RAPAT PERSIAPAN WEBINAR AUTHORSHIP TERKAIT SUB BAGIAN TATA USAHA 2.TIDAK
02447 843 10-02-2021  SURAT PERMOHONAN ISOMAN DI RSL AN ROSDIANA RUMAH SAKIT SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN 2.TIDAK
ADHAYANTI S KPE NERS
02448 800 10-02-2021  USULAN PAK AN DEBBY SAPPU BURANDA AMG DINKES (DINAS KESEHATAN) SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN 2. TIDAK
02449 800 10-02-2021  USULAN PAK AN NIKE WASIYATI AMG DINKES (DINAS KESEHATAN) SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN 2.TIDAK
02450 800 10-02-2021  USULAN PAK AN TRI AGUSTIN PURWANINGSIH AMD KEB  DINKES (DINAS KESEHATAN) SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN 2.TIDAK
02451 800 10-02-2021  USULAN PAK AN ANIS CHABIBAH AMD KEB DINKES (DINAS KESEHATAN) SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN 2.TIDAK
02452 800 10-02-2021  USULAN PAK AN NIKEN DAMAYANTI S TR GZ DINKES (DINAS KESEHATAN) SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN 2. TIDAK
02453 800 10-02-2021  USULAN PAK AN INDIRA WASTU WIDYA DINKES (DINAS KESEHATAN) SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN 2.TIDAK
02454 800 10-02-2021  SURAT KETERANGAN PENGURUSAN SIPP AN, PRIBADI SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN 1YA
NURHADI, AMD.KEP
Showing 1 to 10 of 218 entries Previous 2 3 5 .. 22  Next

8.5

Q = A Excel

8.6

tersimpan di komputer.

BUDAYA MUTU RSSA “KITA PEDULI”

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

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