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01 Buka Menu Riwayat Surat

02 Cari Data Kegiatan

03 Pilih Edit Data

04 Sunting dan Simpan Perubahan

Pada halaman Edit Data Persuratan, Anda

dapat mengubah Nomor Surat atau Tautan

Drive Surat sesuai kebutuhan. Setelah

seluruh perubahan selesai dilakukan, klik

tombol Simpan Perubahan untuk

menyimpan data yang telah diperbarui

Setelah data kegiatan ditemukan, klik

tombol Edit Data pada surat yang ingin

diperbarui

Cara Edit/Sunting

Surat Persuratan

Jika terdapat kesalahan data pada Surat Tugas

yang telah diterbitkan, Anda dapat melakukan

penyuntingan dengan membuka menu Riwayat

Surat

Masukkan nama kegiatan pada kolom pencarian

untuk mempermudah dan mempercepat proses

pencarian surat yang akan disunting
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