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Cara Menerbitkan

i Surat Tugas

0k B Buka Menu Antrean SK Spandy _  samesoremm o

Review & Penerbitan Surat

Langkah pertama, klik menu Antrean SK.
Daftar pada menu ini berisi kegiatan yang
belum diproses oleh Persuratan. Siapkan
Surat Tugas sesuai dengan kegiatan yang
muncul pada daftar antrean

Periksa Nomor SK

Pada daftar antrean, Anda dapat melihat pevuLHAN
Nomor SK yang telah diterbitkan oleh mooNEsiABAG
Kepegawaian dan ditampilkan di bawah KABUPATENSARRY ) o

nama kegiatan

Lihat Draf SK dan Proposal Kegiata

Untuk melihat SK dari Kepegawaian, klik tombol Draf SK Kepeg. Anda juga dapat
melihat proposal kegiatan yang telah diunggah oleh Tim Kerja sebagai bahan
penyusunan Surat Tugas

078 Unggah Surat Tugas

Setelah Surat Tugas selesai dibuat, unggah

l dokumen PDF ke Google Drive atau media

b s kaP0 N R penyimpanan yang digunakan. Selanjutnya,
S [““"““”"“""’"'“""“""“"“‘"“"‘“’““‘9"‘5} salin tautan dokumen tersebut dan

tempelkan pada kolom Tautan Drive Surat

Tugas pada kegiatan yang sedang diproses

Isi Nomor Surat Tugas

Masukkan nomor Surat Tugas yang telah diterbitkan
pada kolom Nomor Surat Tugas sesuai dengan
dokumen yang dibuat

[ 0797/G5.14/BS.00.00/2026, 0786/G5.14 ]

ANDA BELUM
MEMPROSES

Setelah seluruh data terisi dengan benar, klik tombol
Terbitkan. Sistem akan mengirimkan data kegiatan
ke bagian Keuangan, kemudian kegiatan akan
otomatis berpindah ke menu Riwayat Surat dan tidak
lagi muncul pada daftar antrean

https://drive.google.com/file/d/1J19W5
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