Panduan Aplikasi Surat LAMPT-Kes untuk Jabatan Koordinator Sekretariat dan Staf Sekretariat:

1. Silahkan Akses http://surat.lamptkes.org/ seperti gambar di abawah ini :
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Aplikasi Surat LAMPT-Kes

Sebuah Sistem Aplikasi Surat Yang Ada Di LAMPT-Kes untuk Manajemen Surat Masuk ‘ Emai ‘
Dan Surat Keluar

panduan Aplikasi Surat: Password

> Download Untuk Jabatan Staf & Koordinater Sekretariat.

> Download Untuk Jabatan Sekertaris

» Download Untuk Jabatan Ketua & Staf Lainnya 8 Forgot your password?

2. Untuk Panduan Aplikasi Silahkan Download sesuai dengan jabantan Anda :
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Sign In

Aplikasi Surat LAMPT-Kes

Sebuah Sistem Aplikasi Surat Yang Ada Di LAMPT-Kes untuk Manajemen Surat Masuk ‘ Emai |
Dan Surat Keluar

Panduan Aplikasi Surat: Password

> Download Untuk Jabatan Staf & Koordinator Sekretariat.

> Download Untuk Jabatan Sekertaris

> Download Untuk Jabatan Ketua & Staf Lainnya

@ Forgot your passwerd?

3. Kemudian untuk login di aplikasi email dan password di form login


http://surat.lamptkes.org/

SignIn
Aplikasi Surat LAMPT-Kes

Sebuah Sistem Aplikasi Surat Yang Ada Di LAMPT-Kes untuk Manajemen Surat Masuk

rsusanto@lamptkes.org
Dan Surat Keluar

Panduan Aplikasi Surat: [

> Download Untuk Jabatan Staf & Koordinator Sekretariat.

—
> Download Untuk Jabatan Sekertaris

> Download Untuk Jabatan Ketua & Staf Lainnya 8 Forgot your password?

Keterangan :

Untuk username pake pake email domain lamptkes.org dan password standar 123qweasd

4. Untuk perubahan password dan lupa password silahkan klik forgot your password seperti
gambar di bawah ini :

- SignIn
Aplikasi Surat LAMPT-Kes

Sebuah Sistem Aplikasi Surat Yang Ada Di LAMPT-Kes untuk Manajemen Surat Masuk Emai
Dan Surat Keluar

Panduan Aplikasi Surat: Password

> Download Untuk Jabatan Staf & Koordinator Sekretariat.

> Download Untuk Jabatan Sekertaris
» Download Untuk Jabatan Ketua & Staf Lainnya

@ Forgot your password?

Keterangan :

Maka anda akan di alihkan ke halaman ini :



Q

Aplikasi Surat LAMPT-Kes

Sebuah Sistem Aplikasi Surat Yang Ada Di LAMPT-Kes untuk Manajemen Surat Masuk

Dan Surat Keluar

Panduan Aplikasi Surat:

< Download Untuk Jabatan Staf & Koordinator Sekretariat.

< Download Untuk Jabatan Sekertaris

< Downlead Untuk Jabatan Ketua & Staf Lainnya

Keterangan :

Reset Password

Enter your Email and instructions will be sent to x

you!

Email

8 Already have account?

Masukan email recovery password yang telah di daftarkan di aplikasi surat ini dan klik send
email untuk mengirim kemudian cek email anda

LAM-PTKes

Main
@ Dashboard
& Profile
O Kategori
B DrafSurat
2 Daftar User
B Surat Masuk
& surat Keluar

O Disposisi

B Rekap

Keterangan :

Menu edit profile dan ganti password

DASHBOARD

UMUM

Kategori Surat Umum

Las

Keterangan Kategori Surat
Umum

. lamaran kerja
. Tagihan-tagihan

. Dokumen Perjalanan

1
2
3. Invoice
4
5. Kontrak Kerja/SPK/MOU

AKREDITASI 31

Kategori Surat Akreditasi

Last:31

Keterangan Kategori Surat
Akreditasi

1. Perpanjangan Fasilitasi

2. Permohanan Keterangan

3. Permintaan Username
dan Password

4, Penggabungan
Prodi/Merger

5. Pergantian email

Aryani Putri ~

UNDANGAN

Kategori Surat Undangan

Last:2

Keterangan Kategori Surat
Undangan

. Undangan Rapat

. Undangan Permohonan
Narasumber

. Undangan Diskusi

. undangan permohonan
kunjungan

L Pprofile
[ Logout

INTERNAL

Kategori Surat Internal

Last: 0

Keterangan Kategori Surat
Internal

1. Permohonan Cuti




LAM-PTKes

Desy Aryani Putri v

Main

® Dashboard

Profile

O  Kategori
B DrafSurat

& Daftar User

B Surat Masuk >
«  suratKeluar >
O Disposisi >
B Rekap >

Keterangan :

PROFILE

Nama Lengkap | Desy Aryani Putri ‘

Nama Dengan Gelar | - ‘

Jabatan | Koordinator Sekretariat ‘

Alamat Email | daputri@lamptkes.org ‘

—p | [# Ganti Password

@ 2020 App Surat- LAMPT-Kes @ by Staf IT.

Menu profile dan tampilannya

5. Ini untuk tampilan dashboard home :

LAM-PTKes

Main

DASHBOARD 12 April 2020

@ Dashboard

[ Kategori

& Daftar User

B Surat >
U Disposisi >
B Rekap >

Keterangan :

Di halaman home te

UMUM DOKUMEN AL AKREDITASI UNDANGAN

Kategori Surat Umum Kategori Surat Dokumen AL Kategori Surat Akreditasi Kategori Surat Undangan

Last- 0 Last-1 Last:1 Last- 0

INTERNAL

Kategori Surat Intemnal Kategori Surat Keberatan

Last: 0 Last: 1

© 2020 App Surat- LAMPT-Kes W by Staf IT.

rdapat tampilan jumlah surat berdasakan kategori, untuk logout ada

pojok kanan atas tinggal di klik dan ada notif surat yang di disposisikan kepada user yang

sedang login.

6. Menu Kategori Surat :



LAM-PTKes " Desy Aryani Putri v

KATEGORI SURAT

@ Dashboard
[ Kategori
& Daftar User Search
B Surat > No T Nama Kategori keterangan Tanggal Input
O Disposisi > 1 Akreditasi Kategori Surat Akreditasi 31 March 2020
B Rekap s 2 Dokumen AL Kategori Surat Dokumen AL 31 March 2020

3 Intarnal Kategori Surat Internal 31 March 2020

4 Keberatan Kategori Surat Keberatan 31 March 2020

5 Umum Kategori Surat Umum 31 March 2020

Showing 1 to 5 of 5 entries Previous Next

Keterangan :

Klik button add untuk input kategori Baru.

LAM-PTKes  EllyNurachmah v

SURAT MASUK SEKERTARIS
@ Dashboard

O Surat Masuk @ o
Excel  PDF Search:
Baru (1)
et No * Action No Agenda No surat Asal Perihal Pengirim surat Email Pengirim Surat Disposisi
sview
O Disposisi > © 1 LAMPT-Kes/2018 02232 perpanjang akreditasi  suratman suratman@gmail.com =
i Rekap >
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous Next

@ 2020 App Surat- LAMPT-Kes @ by Staf IT.

Kategori Surat

Nama Kategeri

Keterangan




Keterangan :

Form input kategori baru

0 P
LAM-PTKes Desy Aryani Putri v
USER
® Dashboard
[ Kategori
Copy Excel PDF Search
& Dattar User
No + Name Role No Handphone Email Created_at
B Surat >
1 bang Admin - bang@gmail.com 31 March 2020
O Disposisi >
2 Nursamsiah Asharini Bendahara - nasharini@lamptkes org 31 March 2020
B Rekap >
g Soetrisno Direktur Akreditasi” - soetrisno@lamptkes.org 31 March 2020
4 Titiek Martati Kadiv Farmasi - tmartati@lamptkes.org 31 March 2020
5 Nils Aria Zulfianto Kadiv Gizi - nazulfianto@lamptkes.org 31 March 2020
6 Zulvi Wiyanti Kadiv Kebidanan - zwiyanti@lamptkes.org 31 March 2020
7 Insan Sosiawan A. Tunru Kadiv Kedokteran - isatunru@lamptkes.org 31 March 2020

Keterangan :

Tabel daftar user di aplikasi surat lamptkes.

7. Menu surat :

° .
LAM-PTKes Desy Aryani Putri v
SURAT MASUK
@ Dashboard
‘ & Add |
[ Kategori —
2 Daflar User Copy  Excel PDF Search
B Surat o No Action No Agenda No Surat Asal Perihal Disposisi Tgl Terima
Surat 1 e, LAMPT-Kes/2020 02342 FemrrmyisTirs s 20 Apil 2020
O Disposisi >
Tgl Surat 10 April 2020
B Rekap 4 Kategori Dokumen AL
Diterima Melalui email
Sifat Surat Undangan
Pengirim Surat Pario
Email Pengirim Surat parto@gmail.com
Penerima Surat Staf Sekretariat
Diproses Kepada Sekertaris .
Keterangan:

Untuk input surat baru klik button add



LAM-PTKes = fa} " Desy Aryani Putri +

Main
FORM INPUT SURAT MASUK
@ Dashboard
O Kategori
2 Daftar User Kategori Surat Open this select menu s
B Surat >
No Agenda
O Disposisi >
B Rekap N Diterima Melalui
Tanggal Terima Surat ddimmiyyyy ol
Tanggal Surat ddimmiyyyy o
Sifat Surat Selact -
Keterangan:

Form input surat baru isi sesuai denga tujuan surat.

8. Menu disposisi

LAM-PTKes " Desy Aryani Putri v

Main
INBOX

@ Dashboard

O  Kategori
Copy Excel PDF Search

& Daftar User
No Action No Agenda Perihal Kategori Sifat Surat Pengirim Surat
Bl surat >

1 | (e | LAMPT-Kes/2020 Perpanjang Masa Tugas Akreditasi Undangan Parto
O Disposisi v L

Masuk 1 Showing 1to 1 of 1 entries Previous - Next

Keluar

i Rekap >

© 2020 App Surat- LAMPT-Kes ® by Staf IT.

Keterangan :

Tabel menu disposisi surat, untuk review surat disposisi klik button lihat pada kolom action



LAM-PTKes " Desy Aryani Putri v

Main Demikian informasi ini kami sampaikan, atas perhatian Saudara kami ucapkan terima kasih.

@ Dashboard
PR

- + (%
O Kategori >

¢ LA
& Daftar User Chatib Warsa, Sp. MK., Ph.D

B Surat v Tembusan:

Surat Masuk

Proses Koreksi / Distribusi Bahas Bersama Teliti
O  Disposisi > Pertimbangan/ Saya
Persetujuan
B Rekap > Siapkan Jawaban Paraf/Tanda Diketahui Bahas Bersama Selesaikan Sesuai
Tangan Peraturan
Digandakan Arsip
Status Cek Select o
Paraf Select -

Keterangan:

Tanda panah pertama review dari surat dan yang kedua untuk tidak lanjut dari proses surat

tersebut.
|
0 P
LAM-PTKes = fal Desy Aryani Putri ~
Main
OUTBOX
@ Dashboard
[ Kategori
X
& Daitar User o SUCCQSS
Successfully... Sural
Bl Surat
Copy Excel PDF Search
L Disposisi
Masuk No 1 Action No Agenda Perihal Kategori Pengirim Surat Catatan
Keluar (+) ]
1 @ | LAMPT-Kes/2020 Perpanjang Masa Tugas Akreditasi Parto Catatan Koordinator Sekretariat
B Rekap >
Showing 1te 1 of 1 entries Previous - Next

© 2020 App Surat- LAMPT-Kes # by Staf IT
Keterangan :

Hasil dari review surat maka akan di direct ke menu disposisi keluar seperti tanda panah pada
gambar dan tanda panah yang kedua notif dari hasil review surat.

9. Menu Rekap :



LAM-PTKes Y " Desy Aryani Putii v

Main
REKAP SURAT

@ Dashboard

O Kategori
Search

& Daftar User

Ne Action No Agenda Perihal Kategori Sifat Surat Pengirim Surat
B Surat >

1 | & “ £ 3 ‘ LAMPT-Kes/2020 Perpanjang Masa Tugas Akreditasi Undangan Parto
O Disposisi L H—

B Rekap . Showing 1 to 1 of 1 entries Previous n Next

Rekap Surat Disposisi

Rekap Surat All

2020 App Sural- LAMPT-Kz @ by Staf I
Keterngan :

Untuk melihat hasil dari rekap surat disposisi dan tanda panah kedua untuk action button lihat
untuk review lembar disposisi, button print untuk print lembar disposisi dan button download
untuk download file surat.

LAM-PTKes = fa} Desy Aryani Pulri ~
Main
REKAP SURAT
@ Dashboard
O Kategori
Search:
& Daftar User
Action No Agenda Perihal Kategori Sifat Surat Pengirim Surat
B Surat >
‘| X | LAMPT-Kes/2020 Perpanjang Masa Tugas Akreditasi Undangan Parto
O Disposisi > —— L —
B Rekap 2 ‘ @ ‘| 3 | LAMPT-Kes/2020 Perpanjang Masa Tugas Dokumen AL Undangan Parto
Rekap Surat Disposip — S
3 ‘ @ ‘| 3 | LAMPT-Kes/2017 perpanjang akreditasi Keberatan Segera sarmia
Rekap Surat All —_ _
4 ‘ @ ‘| 3 | LAMPT-Kes/2018 perpanjang akreditasi Akreditasi Penting suratman
Showing 1 to 4 of 4 entries. Previous - Next

Keterngan :

Untuk melihat hasil dari rekap semua surat dan tanda panah kedua untuk action button lihat
untuk review lembar disposisi, button print untuk print lembar disposisi dan button download
untuk download file surat.



