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Manual Pengoperasian

Data Dokumen
1.1 Mengakses halaman data dokumen

a. Pilih menu data dokumen (pada nomor 1)

JASINFO PTPN XII

B DataDokumen 1 Data Dokumen

-_ Laporan

pp———

Filter Berdasarkan:

Jenis Dokumen
Bagian Pemilik

Status Dokumen

# Nama Dokumen Jenis Dokumen Bagian/Kebun
1 PerjanjianPengadaan  Perjanjian/MoU/Kontrak/Nota ~ Tanaman
Herbisida Tebu TRW Kesepahaman
V2020

2 memososialisasi Perifinan Pengadaan &

PIC

sekper

rensus

(1% Selamat Datang daum (Pengadaan & Umum) g

Home / Data Dokumen

Permintaan Download 2

Tampilkan Berdasarkan :
O Semua Dokumen
Dokumen Sendiri
Dokumen yang di beri akses

Pic Utama
Masa Aktif ~ Akses Status Action
11/01/2021 - Kadaluarsa ﬂ
- Pengadaan
11/01/2021  &Umum
11/01/2021  -Tanaman

Kadal
adaluarsa .

b. Sehingga akan tampil halaman longlist data dokumen seperti berikut :

Data Dokumen

Filter Berdasarkan:

Jenis Dokumen
Bagian Pemilik

Status Dokumen

#  NamaDokumen Jenis Dokumen Bagian/Kebun
1 PerjanjianPengadasn Herbisida Tebu Perjanjian/Moll/Kantrak/Nota Tanaman
TRWIV2020 Kesepahaman
2 | memo sosialisasi jasinfo Perijinan Pengadaan &
Umum
3 Dokumen Sekper STNK Sekretaris
Perusshaan

€

T2% Selamat Datang daum (Pengadaan & Umum)  ©

o

Home / Data Dokumen

Tampilkan Berdasarkan :

© SemuaDokumen
Dokumen Sendiri
Dokumen yang di beri akses
PicUtama

PIC Masa Aktif Akses Status Action

sekper  11/01/2021- -Pengadaan Kadaluarss @
11/01/2021 Umum

rensus | 11/01/2021- Tanaman Kada\uavss
14/01/2021

daum  11/01/2021- -Pengadaan & Aktif m
01/01/2022 Umum

1.
2.
3.
4.

download

Nomor 1 tombol tambah untuk membuat dokumen baru.
Nomor 2 tombol request download untuk melihat request download.
Nomor 3 tombol notifikasi untuk melihat notifikasi.

Nomor 4 tombol permintaan download untuk melihat permintaan



5. Nomor 5 tombol download (warna hijau) untuk download dokumen yang
diberikan akses

6. Nomor 6 tombol edit untuk edit data dokumen

7. Nomor 7 tombol perbarui untuk memperbarui data dokumen

8. Nomor 8 tombol download untuk download dokumen sebagai pemilik

9. Nomor 9 tombol hapus untuk hapus data dokumen

10. Nomor 10 tombol download(warna abu-abu) untuk download sebagai pic

1.2 Menambahkan data dokumen baru

a. Klik tombol tambah dokumen. Sehingga akan tampil halaman tambah data

dokumen seperti berikut :

1. Nomor 1 tombol simpan untuk menyimpan data yang telah diinputkan.



1.3 Mengubah data dokumen
a. Kilik tombol ubah dokumen. Sehingga akan muncul form ubah data seperti

dibawah ini :

Edit Data Dokumen

Masa aktif:
€ | 11/01/2021 - 34/01/2001
Memberikan Akseske
Tanaman

Upload Dokumen

sphopdf Browse | ‘Jpz.pdfpng

1. Nomor 1 tombol simpan untuk menyimpan perubahan data yang telah
diinputkan.
2. Nomor 2 tombol hapus file dokumen untuk menghapus data pada

dokumen tersebut.

1.4 Menghapus data dokumen
a. Klik tombol hapus dokumen. Sehingga akan muncul modal hapus seperti

dibawah ini :

Apakah Anda yakin untuk menghapus dokumen

tersebut?




1. Nomor 1 tombol hapus untuk menghapus data pada dokumen tersebut.
1.5 Memperbarui data dokumen
a. Kilik tombol perbarui dokumen. Sehingga akan muncul form perbarui data

dokumen seperti dibawabh ini :

Masa aktif Baru
B 11/01/2021- 14/01/2021

Memberikan Akses ke

Upload Dokumen

sphpdf Browse | ‘Jpepdfieng

# Hama Dokumen Jenis Dokumen Bagian/Kebun pIC Masa Aktif Lama Upload Dokumen Log Pembaruan Action

1. Nomor 1 tombol perbarui untuk meperbarui data pada dokumen
tersebut.
1.6 Melihat permintaan download data dokumen
a. Klik tombol permintaan dokumen. Sehingga akan muncul form permintaan

download seperti dibawah ini :

a_dokumen/permintaan_download B ® >0 ® 4
JASINFO PTPN XII = L% Selamat Datang daum (Pengadaan & Umum) 2
IB Data Dokumen Permintaan Download Home / Permintaan Download
'-_ Laporan
Tanggal Tanggal
#  Request Nama Dokumen Peminta Status Keperluan Download Kode Unik Action
1 11-01-2021 memo sosialisasi tanaman  Request  audit1SO 8U9jaEz031GR

Jjasinfo

2 11-01-2021 memo sosialisasi  tanaman  Request  untuk keperluan USbQAIXE3txP

Jjasinfo Audit 1SO

Copyright © 2021 JASINFO. All rights reserved.




1. Nomor 1 tombol detail untuk melihat detail data pendownload.

2. Nomor 2 tombol salin untuk menyalin kode unik tersebut.

3. Nomor 3 tombol kirim sms untuk mengirimkan kode unik kepada
peminta menggunakan sms gateway.

4. Nomor 4 tombol tolak untuk menolak permintaan download .

1.7 Melihat request download data dokumen
a. Klik tombol permintaan dokumen. Sehingga akan muncul form request

download data dokumen seperti dibawah ini :

JASINFO PTPN XII = ¥ Selamst Datsnz daum (Pengadaan & Umum)  ©

0 ermieo Detail Download Data Dokumen Home / Dashbaard v

B Lsporan

# BagianPemilik  Dokumen Tangeal  Status  Keterangan Nama File Action

PerjanjianPengadaan Herbisida Tebu TRIW IV 101 Request  penting untuk Oraft_Jual_Beli_Perjarjisn_Herbisida_Tanaman_Tebu_dari_Legal 04012021 pdf o w
020 2021 dota

1. Nomor 1 inputan kode unik untuk memasukkan kode unik yang telah
di berikan oleh pemilik dokumen.
2. Nomor 2 tombol download untuk mendownload dokumen yang telah

diminta.



1.8 Mendownload dokumen sendiri

a. Kilik tombol download (nomor 1)

JASINFO PTPN XII =

B Dats Dolumen

B Laporan

Data Dokumen

Bagian Permilik

Status Dokumen

& Nama Dokumen Jenis Dokumen Bagian/Kebun
1 PefanjianPengadasn Herbisida Tebu TRW V2020 Perjanjian/Moll/Kontrak/Nota Kesepahaman Tanaman
2 memososislisasijasinfo Periinan Fengadssn & Umum

202.148.25.6:2910/jasinfo/c_download_dokumeny/detail_download_dokumen

3 Dokumen Sekperi STHK Sekretaris Perusshaan

PpIC

sskpsr

ssssss

MasaAktif

11/03/2021 - 11/01/2021

11/01/2021 - 14/01/2021

11/03/2021 - 01/01/2022

£ Sclamat Datang daum (Pengadaan & Umum)  Q

=3

Home | DataDokumen

Tampilkan Berdasarkan :

Akses. Status Acti
Pengadaan&Umum  Kadsluarsa u
-Tanaman Kadsluarsa
o=
(¥ ]
-Pengadaan & Umum Aletif u

1. Nomor 1 tombol download untuk mendownload dokumen sendiri.

1.9 Mendownload dokumen diberi akses

a. Kilik tombol download (nomor 1)

JASINFQ PTPN XII =

I Data Dokamen

B Lsporan

Data Dokumen

Filter Berdasarkan:

¥ Nama Dokumen Jenis Dokumen Bagian/Kebun
1 PeqanjisnPengadaan Herbisida Tebu TRW IV 2020 Perjanjian/Moll Kontrak/Nota Kesepshaman Tanaman
2 memo sosialisasi jasinfo Perijinan Pengadaan & Umum

3 DokumenSekpert STHK Sekretaris Perusshaan

Copyright © 2021 JASINFO. All rights reserved

Masa Akt

| 11/01/2021 - 1101/2021

11/01/2021 - 14/01/2021

11/01/2021 - 01/01/2022

£ selsmat Datang daum (Pengadaand Umum) O

Akses

-Pengadasn

Tanaman

Fenzsdasn & Umum  Akiif

=3

Home [ DataDolumen

Tampilkan Berdasarkan :
O semua Dokumen
Dokumen Sendiri

Dokumen yang di beri akses
Pic Utama

1. Nomor 1 tombol download untuk mendownload dokumen yang

diberikan akses.



1.10 Mendownload dokumen dijadikan pic

a. Klik tombol download (nomor 1)

JASINFO PTPN XII = 9 Selamat Dstang dau (Pengadasn & Umum) O

e Data Dokumen Homa / Data Dokumen

"B Lsporan

Filter Berdasarkan:

Jenis Dokumen Bagian/Kebun PIC Masa Aktif Alses Status

n Herbisida Tebu TR IV 2020 Perjanjian/Hal/KentrkiNota Kessaahaman Tanaman sshper

Copyright ©2021 JASINFO. Al rights reserved

1. Nomor 1 tombol download (abu-abu) untuk mendownload dokumen

yang dijadikan pic.

1.11 Fitur filter

a. Bentuk filter sebagai berikut dibawah ini :

Filter Berdasarkan: Tampilkan Berdasarkan :
-9 O0— om0
- O il
Bagian Pemilik e e
- O

1. Nomor 1 filter berdasarkan tanggal

2. Nomor 1 filter berdasarkan jenis dokumen

3. Nomor 1 filter berdasarkan bagian pemilik

4. Nomor 1 filter berdasarkan status dokumen

5. Nomor 1 tampilan data berdasarkan semua dokumen

6. Nomor 1 tampilan data berdasarkan dokumen sendiri

7. Nomor 1 tampilan data berdasarkan dokumen yang diberi akses
8. Nomor 1 tampilan data berdasarkan pic utama



1.12 Melihat Notifikasi

a. Klik tombol notifikasi (lonceng) , kemudian akan muncul modal sebagai
berikut :

ODiberikan Akses
Anda telah diberikan akses : Kajian

ODokumen Sendiri
Kajian
habis masa aktif pada: 11/01/2022

OPIC
Kajian
habis masa aktif pada : 11/01/2022

See All Motifications
1. Diberikan Akses adalah notif user tersebut telah diberikan akses

oleh pemilik dokumen

2. Dokumen Sendiri adalah notif Ketika masa aktif akan habis

3. PIC adalah notif user tersebut telah dijadikan PIC oleh pemilik
dokumen



1.13 Mengedit Profil

a. Klik tombol Edit Profil

JASINFO PTPN Xl = [1% Selamat Datang sekper taris Perusahaan) 8
Edit Profil
I8 Data Dokumen Data Dokumen Hol i

B Laporan

‘Tambah Dokumen Request Download Dokumen Permintsan Download 1

Filter Berdasarkan: Tampilkan Berdasarkan :

© semua Dokumen
Dokumen Sendiri

. Dokumen yang di beri akses
Jenis Dokumen

Pic Utama
Bagian Pemilik
Status Dokumen
# Nama Dokumen Jenis Dokumen Bagian/Kebun PIC Masa Aktif  Akses Status Action
1 sadas STNK Sekretaris rensus 11/02/2021  -Tanaman Kadaluarsa
Perusahaan

11/02/2021

kemudian akan berpindah form edit profil sebagai berikut :

Edit Profil
A Home
i o Ganti Password I

JASINFO PTPN XII

Username Nomor Telepon
sekper 087865018862

ID Telegram Email
1143680734

Copyright ® 2021 JASINFO. All rights reserved.

1. Nomor 1 adalah tombol untuk ganti password

2. Nomor 2 adalah tombol simpan untuk menyimpan perubahan



2. Laporan Dokumen
2.1 Filter data

a. Bentuk filter sebagai berikut dibawah ini :

Filter Berdasarkan: Tampilkan Berdasarkan :

Tangeal * o o mmmles- O Semua Dokumen
- Dokumen Send* e
Jenis Dok e o * Dokumen yang di beri akses
enis Dokumen i
Pic Utama « e

Bagian Pemilik g e
Status Dokumen g o

Nomor 1 filter berdasarkan tanggal

Nomor 1 filter berdasarkan jenis dokumen

Nomor 1 filter berdasarkan bagian pemilik

Nomor 1 filter berdasarkan status dokumen

Nomor 1 tampilan data berdasarkan semua dokumen
Nomor 1 tampilan data berdasarkan dokumen sendiri

Nomor 1 tampilan data berdasarkan dokumen yang diberi akses

O N o 0o B W D

Nomor 1 tampilan data berdasarkan pic utama

2.2 Download PDF dan Excel

a. Bentuk halaman sebagai berikut dibawah ini :

JASINFO PTPN XII = % selamat Datang sekper (Sekretaris Perusahaan) g

Home / Laporan Dokumen

1B pata Dokumen Laporan Dokumen

‘B Laporan -

QO Laporan Dokumen

QO Laporan Download

Filter Berdasarkan:
Tampilkan Berdasarkan :

© semua Dokumen
Dokumen Sendiri
Jenis Dokumen Dokumen yang di beri akses

Pic Utama
Bagian Pemilik
Status Dokuml

Nama Dokumen Jenis Dokumen Bagian/Kebun PIC Masa Aktif Akses status

|1 sadas STNK Sekrelars rensus 10272021 - ~Tanaman Kadaluarsa I

Panusanzan 11022021

2 Tes HGU sam 10272021 - -Perencanaan & Kadaluarsa
1110272021 Sustainabilitiy
3 Dokumen Miiik Perjanjian/MoU/Kontrak/Nota ekrelaris daum 1170212021 - -Tanaman Kadaluarsa

Daum Kesepahaman Perusahaan 111022021 -Perencanaan &
Sustainabiliy

10



Nomor 1 download format pdf
Nomor 2 download format excel
Nomor 3 klik untuk melihat detail perubahan dokumen

M w0np e

Nomor 4 data histori perubahan data dokumen

3. Laporan Download
3.1 Filter data

a. Bentuk filter sebagai berikut dibawah ini :

Filter Berdasarkan:

(%]
[t

—
i

Peminta

1. Nomor 1 filter berdasarkan tanggal
2. Nomor 2 filter berdasarkan status
3. Nomor 3 tampilan data berdasarkan peminta

11



3.2 Download PDF dan Excel

a. Bentuk halaman sebagai berikut dibawah ini :

JASINFO PTPN XII =

L) e Laporan Download

Filter Berdasarkan:

Status
Peminta &
@
#  Tanggal Request Nama Dokumen Peminta status
1 2021-01-11 09:53:43 Dokumen sekper2 rensus Request
Copyright © 2021 JASINFO. All rights reserved.

1. Nomor 1 download format pdf
2. Nomor 2 download format excel

Keperluan

Bahan Kajian

L% selamat Datang sekper (Sekretaris Perusahaan) 8

Tanggal Download

Home / Laporan Download

Kode Unik

ROSKpwAINiLd

12



