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TENTANG

PEMBUATAN TATA NASKAH (TAKAH) DAN PENGAMBILAN NOMOR PADA BERKAS
DAN/ATAU DOKUMEN MELALUI FITUR GENERATE NUMBER (DOCNO) DI SISTEM

INFORMASI DOKUMEN ELEKTRONIK (SIDOEL)

Menindaklanjuti adanya hasil temuan terhadap beberapa dokumen dan berkas pada Aplikasi
Sidoel yang tidak sesuai dengan ketentuan Peraturan Administrasi Perkantoran, bersama ini
disampaikan beberapa hal sebagai berikut :

1.

Usulan Permohonan Pembuatan Tata Naskah (Takah) dari Unit Teknis kepada unit Human
Capital Center untuk Kantor Pusat dan Kantor Divisi dan kepada Unit Human Resources &
General Affairs untuk Kantor Cabang, dapat disampaikan melalui Nota Dinas Sidoel.
Pengambilan Nomor pada berkas dan/atau dokumen dapat dilakukan setelah berkas
selesai ditandatangani dan berkomitmen untuk meng-upload berkas sesuai dengan
ketentuan pada fitur Docno (Document Type, Classification & Subject).

Pengambilan Nomor pada berkas dan/atau dokumen akan dilakukan proses approve atau
reject dari unit Human Capital Center untuk Kantor Pusat dan Kantor Divisi dan/atau Unit
Human Resources & General Affairs untuk Kantor Cabang.

Apabila terdapat berkas dan/atau dokumen yang di-upload pada fitur Docno dan tidak
sesuai dengan ketentuan Peraturan Administrasi Perkantoran akan di-reject (jangka waktu
upload paling lambat satu minggu setelah pengambilan nomor).

Untuk informasi lebih lanjut dapat menghubungi unit Human Capital Center c.q. Personnel
and Office Data Kantor Pusat : (021) 550 5069/ 550 5051.

Demikian Edaran ini disampaikan, untuk diketahui dan dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Dikeluarkan di : Tangerang
Pada tanggal : 11 November 2019
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Salinan Edaran ini
Disampaikan kepada Yth:
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Direktur Utama;

Para Direktur;

Para Senior Vice President/Vice President Kantor Pusat;

Para Executive General Manager/Senior General Manager Kantor Divisi;
Para Executive General Manager Kantor Cabang.




