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\‘ “ Mengakses Verifikasi

Ketua Jurusan hanya bisa dilakukan pada eoffice versi 2. Cara masuk ke eoffice versi 2 adalah
dengan mengakses halaman https://eofficev2.um.ac.id, atau dengan klik tombol eoffice versi 2 pada eoffice versi 1
seperti gambar berikut ini.

Verifikasi ol

22 Aplikasi UMv.

MENy
# Beranda

@ Buat Surat
@ surat Buatan Saya

@ surat Keluar TTD Saya
© Oraf Surat

B Surat Unit

B aftar Notula

[ Disposisi ke Personal
@ Pengaturan

© Lembar Pengesahan
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https://eofficev2.um.acid

SIBMN - Sistem Manajemen BMN

PROFIL - Profil
# Beranda E-Office 2 rofi

Selamat Datang di e-Office

pembuatan, pengiriman dan penerimaan surat. AEUNERAE - Becnunare
Login sebagai Pejabat
Anda sekarang login sebagai pejabat struktural di Universitas Negeri Malang. Di sini anda memiliki 2 akun surat masuk, yaitu akun pribadi dan akun pejabat. Akun pribadj—#-2ia
ditujukan kepada diri anda sebagai pegawai Universitas Negeri Malang. Sedangkan Akun pejabat digunakan untuk menerima surat yang ditujukan terhadap jabatan and

Login sebagai Pejabat memi
penerima surat.

fasilitas untuk melihat surat keluar. Anda bisa melihat surat yang anda tanda tangani. Anda bisa memantau apakah surat yang telah anda tanda tangant sudah terkirin{

Rencana Pengembangan

Kita harus bersiap kepada papper less office. Dengan e-Office ini fisik surat akan tersimpan pada satu tempat, yaitu unit Tata Usaha. Penerima surat cukup melihat surat dengan cara online dan
mendidisposisikan secara online juga. Dengan begitu, tidak akan ada lagi surat yang menumpuk di meja. Selain itu pemrosesan surat juga akan semakin cepat karena tidak perlu menuju kantor jika i
surat yang masuk.

Panduan

KEPEGAWAIAN - Kepegawaian
i EOFFICE - Tata Persuratan
£-Office adalah sebuah aplikasi berbasis web yang digunakan untuk mengelola kegiatan persuratan. Persuratan yang dikelola oleh e-office hanya terbatas pada surat ding i kingRsA - Penilian prestasi Kerja Pogawai

APLIKASI LAINNYA - APLIKASI LAINNYA
adaraan

1. Klik menu Aplikasi UM

si Pegawal

kepada

lgin melihat

E-Office Universitas Negeri Malang

2. Klik menu Eoffice V2



https://eofficev2.um.ac.id

% 9 E-0ffice Versi 2 3

Berikut ini adalah tampilan eoffice versi 2.

1. Pastikan hak akses yang
sedang aktif adalah Ketua
Jurusan
@ KonsepSurat o
- ] 2. Pilih Menu Lembar
Pengesahan di Jurusan.

Menu hanya muncul jika hak
akses adalah ketua jurusan
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“ Melakukan verifikasi

Berikut ini adalah tampilan daftar permintaan verifikasi lembar
pengesahan.

Ketun s o
> Permintaan Pengiriman
B Notuila Lembar Pengesahan Mengetahui Ketua Jurusan
B Lembar Pengesahan di Jurusan
w cotes [ &
@ Panduan Judul + Jenis Mahasiswa Status Verifikasi Penguji Aksi

« Lektor kepala(ZIE)
« Lektor kepalafIZE)

* KetuafT}

Klik tombol verifikasi untuk
memverifikasi

* Anggotaf]
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