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MANUAL BOOK
COMPUTER MAILING SYSTEM (CMS)
PETUNJUK DISPOSISI UNTUK KABID/KASUBID

1. Login menggunakan akun CMS, kemudian klik menu Disposisi Masuk
2. Surat masuk akan muncul di pilihan Disposisi Masuk, surat yang masuk dapat berasal dari
disposisi Sekretaris/Kepala Badan
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Gambar 1. Halaman Disposisi Masuk

3. Surat masuk dapat ditindak lanjuti oleh kabid/kasubid ke pelaksana dengan mengklik ikon
LIHAT, KIRIM, dan PROSES:
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Gambar 2. Tabel Disposisi Masuk

e LIHAT: Fitur ini digunakan untuk menampilkan isi (preview) surat yang di kirimkan
e KIRIM: Fitur ini digunakan untuk mengirim/mendisposisikan surat kepada pelaksana
(disposisi dapat dilakukan lebih dari satu orang)

¢ PROSES: Berisi keterangan tindakan diantaranya Pending, On Proses, dan Done

4. Kabid/Kasubid cukup menindak lanjuti surat dengan klik kirim dan masukan nama yang akan

didisposisikan.

5. Kabid/Kasubid dapat melihat status surat yang di disposisikan pada pelaksana melalui Nota

Masuk



MANUAL BOOK
COMPUTER MAILING SYSTEM (CMS)
PETUNJUK DISPOSISI UNTUK PELAKSANA

1. Login menggunakan akun CMS, kemudian klik menu Disposisi Masuk 4. Untuk mengupdate status disposisi, dapat dilakukan dengan mengklik ikon PROSES dan akan

2. Jika ada surat disposisi masuk, maka akan muncul notification. Surat yang baru masuk dapat di terlihat menu seperti di bawah ini.
klik langsung pada notifikasi dan akan muncul surat yang terdisposisi, contoh seperti terlihat pada Keterangan Status:

gambar dibawah, akun milik pelaksana terdapat disposisi surat dari Kasubag. - On Process dapat dipilih bila kegiatan yang di disposisikan sedang dijalani
- Done dapat dipilih bila kegiatan sudah dilaksanakan
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Gambar 2. Tabel Disposisi Masuk dari Kasubag Umpeg ke Pelaksana dengan Status Pending Gambar 3. Pop Up Menu Proses Disposisi Masuk



Buka Web Bappedalitbang dengan alamat
https://bappedalitbang.bogorkab.go.id/mms

Akan muncul halaman login seperti di bawah ini. Untuk masuk ke
dalam sistem, masukkan username dan password dan klik Login.
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Gambar 1. Halaman Login
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Gambar 2. Halaman Home Setelah Login

3. Setelah berhasil login, akan terlihat fitur yang dapat diakses oleh

pengguna, Vyaitu fitur Agenda Kegiatan, Disposisi Masuk dan
Tracking.

MANUAL BOOK

COMPUTER MAILING SYSTEM (CMS)

PETUNJUK UMUM

- Fitur Agenda Kegiatan berisi agenda kegiatan yang ada
berdasarkan tanggal yang dipilih. Pada menu ini agenda
kegiatan tersebut dapat di print dan di download sebagai file
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Gambar 3. Halaman Agenda Kegiatan

- Fitur Disposisi Masuk berisi surat yang telah didisposisikan.
Untuk alur persuratannya yaitu Pengantar Surat — Agendaris —
Sekretaris/Kepala Badan — Kepala Bidang — Kepala Sub
Bidang — Pelaksana.
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Gambar 4. Halaman Disposisi Masuk

- Fitur Tracking dapat digunakan untuk mencari posisi surat
dan mengetahui statusnya. Pencarian dapat disesuaikan dengan
tanggal dan bidang yang diinginkan
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Gambar 5. Halaman Tracking
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