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Pendahuluan

Dokumen ini menjelaskan panduan penggunaan whistleblowing system (WBS) yang merupakan
aplikasi yang disediakan oleh PT Semen Baturaja (Persero) Tbk bagi anda yang memiliki informasi dan
ingin melaporkan suatu perbuatan berindikasi pelanggaran yang terjadi di lingkungan PT Semen
Baturaja (Persero) Thk.

Untuk mengakses aplikasi Whistleblowing System dapat dilakukan dengan membuka browser Chrome
/ Mozilla Firefox

Alamat/url website aplikasi : https://wbs.semenbaturaja.co.id/
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1 Account (Akun WBYS)

1.1 Sign up (Daftar)

1. Pada halaman awal website wbs, silahkan klik menu “Sign Up” pada menu bar
yang ada di kanan atas website wbs

PN’ PT SEMEN BATURAJA
{e¢p)" (PERSERO) Tk

Whistleblowing
System

SEMEN BATURAJA

o P () WS SMBR

2. Setelah itu akan tampil registration form, Silahkan isi semua data form
registrasi, pastikan menggunakan email yang valid seperti contoh dibawah ini :

N
; rgEgglEn;aljl_irﬂunan HOME  LOGIN  SIGN UP LAPOR
i

REGISTRATION FORM

I corailcom

bunga e

Apakah anda ingin menampilkan identitas anda 7

O Ya @ Tidak

REGISTER NOW
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3. Setelah pendaftaran sukses, akan ada tampilan sukses seperti dibawah ini :

LOGIN FORM

Pendaftaran Sukses, Silahkan cek email anda untuk aktivasi akun.

Email

Forgot your password?
LOGIN

1.2 Verifikasi Akun

1. Sistem akan mengirimkan email verifikasi ke email yang telah didaftarkan,
silahkan cek email anda untuk verifikasi akun.

O % WBS SMBR Verifikasi Akun Whistleblowing System Semen Baturaja - Hai uc, Terima ... [] [

2. Silahkan Klik link / tombol Activate account seperti contoh dibawah ini :

Verifikasi Akun Whistleblowing System Semen Baturaja =~ «otak masuk x & &

WBS SMBR <wbs@semenbaturaja.co.id> Kam, 4 Nov 13.54 (4 hari yang lalu) {} -
kepada saya ¥

Hai uc,

Terima kasih telah melakukan registrasi pada Aplikasi Whistleblowing System PT Semen Baturaja (Persero) Thk pada tanggal 04 November 1021 jam

13:54 WIB.
Silahkan melakukan aktivasi akun anda untuk dapat menggunakan aplikasi dan membuat laporan dugaan pelanggaran dengan cara mengklik link
dibawah ini.
Activate account
Terima kasih. /
Salam,

Whistleblowing System
PT Semen Baturaja (Persero) Thk
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3. Setelah itu akan tampil halaman wbs yang memberitahukan bahwa akun anda
telah terverifikasi seperti pada gambar dibawabh ini :

LOGIN FORM

Akun anda telah terverifikasi.

Email

Forgot your password?
LOGIN

4. Setelah akun anda terverifikasi, silahkan login menggunakan username dan
password yang telah anda buat pada proses daftar sebelumnya

1.3 Login

1. Klik menu “Login” pada menu bar yang ada di kanan atas website wbs
2. Lalu masukkan username dan password yang telah anda buat pada proses
daftar sebelumnya

() sy e
LOGIN FORM
[ oo mail.com
...... .| N

Forgot your password?
LOGIN

File name: Panduan Penggunaan WBS (User).docx

Last updated: 9 November Hal 7 Dari 11
2021

Version: 01



Panduan Penggunaan
Whistleblowing System (User)

()ICT+ SA

2 Laporan
2.1 Kirim Laporan

Setelah proses login sukses anda bisa melaporkan indikasi pelanggaran yang ada
di lingkungan semen baturaja pada menu “Kirim Laporan” seperti pada gambar
dibawah ini :

Form Laporan

/ Menu Kirim Laporan

Jenis Laporan*

MAVIGATION

Q Progress Laporan

Korupsi

Judul Laporan®

Dimana kejadian tersebut berlangsung?®

Sudah berapa lama kejadian itu terjadi?*
Dari tanggal*
2021-1-08 a

Bagaimana kejadian itu terjadi? (Jelaskan proses/langkah-langkahnya)*

Home » Kirim Laporan

3 KeteranganLainnya

s/dtanggal*

2021-11-08 =]

Silahkan isi data di form laporan terkait indikasi pelanggaran yang ingin anda
laporkan. Ada 3 Jenis data yang harus anda isi yaitu :

1. Data umum

Data ini terkait data detail kejadian pelanggaran yang akan anda laporkan

2. Saksi dan bukti

Data ini saksi dan bukti — bukti terkait laporan pelanggaran yang anda buat

3. Keterangan lainnya

Data ini terkait pelaku dan unit kerja pelaku dari pelanggaran yang anda

laporkan

1 DataUmum 2 Saksidan Bukti

3 Keterangan Lainnya

Apakah anda telah melaporkan kejadian tersebut kepada pihak lain?*

Ya
O Tidak

Nama Pelaku Pelanggaran®
Pak Bambang [TEST]
Unit Kerja Pelaku Pelanggaran

Divisi Procurement [TEST]

Klik:tombol
sebelumnya untuk:
SEDELIMNYAUNILIK

mereview data

Klikstombol submit,
Jika;semua data
telah diisi

— @
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2.2 Progress Laporan

Setelah laporan anda terkirim, anda bisa memantau setiap perubahan status
laporan di menu “Progress Laporan”.

Ada 2 jenis status yang ada pada setiap laporan wbs yaitu :
Status Kasus terdiri dari :

= Laporan terkirim
» Diproses oleh SMBR
= Diteruskan ke Pihak yang berkepentingan

Status Laporan :

= Menunggu verifikasi
= Tidak lengkap

= Open

*» Closed

Laporan yang telah anda buat masih bisa diedit atau dilengkapi selama status
laporan masih di status “Menunggu Verifikasi” atau “Tidak Lengkap”, karena jika
laporan telah berubah status menjadi “Open” atau “Closed” itu menandakan laporan
tersebut telah diproses atau ditindaklanjuti.

Untuk lebih jelasnya bisa dilihat pada gambar dibawah ini :

Daftar Laporan

Tombol edit:nonaktif ketika status

= KirimLaporan *nov Vlaporan“Open* atau “Closed*

Status Status
Kasus Laporan Jer

Tombol edit aktif ketika status /
laporan masih “menunggu Status Kasus dan
verifikasi* atau “Tidakilengkap* Status Laporan
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3 Ganti Password

Untuk melakukan ganti password bisa dilakukan pada menu “Change Password” yang ada di
logo profile sebelah kanan atas. Untuk lebih jelasnya bisa dilihat pada gambar dibawah ini :

o v
e UC

Welcome !

-1
& Change Password

O

<] Logout

Setelah di klik akan muncul tampilan seperti dibawah ini :

@ WBS SMBR

Profile Home > user »
NAVIGATION

¥ Home

¥ Kirim Laporan

Current Password*®
O Progress Laporan e ......

e 1 || e

ABOUT ME :

A N R — | L
/ Anonim : )
Informasi

mat: o com
Akun

Full Name :

p—" 1

Form Ganti Rassword

UL U

Informasi Akun :

menampilkan informasi akun anda yaitu email, anonym, full name dan gender

Form Ganti Password :

o Silahkan masukkan password lama anda beserta password baru yang anda inginkan

o Lalu klik tombol save
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SEKIAN DAN TERIMA KASIH
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