Notulen online adalah Aplikasi Administrasi yang memudahkan dalam pencatatan, pendokumentasian serta pengarsipan dokumen setiap rapat. Dalam aplikasi terdapat beberapa menu untuk pengoprasiannya. Berikut petunjuk penggunaan aplikasi notulen online :
1. Halaman Depan 
Halaman depan ini menampilkan tab menu yang dapat diakses ,daftar rapat yang telah dilaksanakan  dan kotak pencarian 
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2. Menu Lensa 
Pada menu ini pengguna dapat mengakses foto dokumentasi rapat
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3. Menu Notulen 
Pada menu ini pengguna dapat mengakses setiap rapat yang akan dilaksanakan maupun rapat yang telah dilaksanakan, tentunya setiap rapat yang ditampilkan pada menu ini merupakan rapat – rapat dengan privasi publik.
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4. Menu Login 
Pada menu ini setiap pengguna yang memiliki akses ke aplikasi dapat masuk. Setiap pengguna akan diarahkan ke Planet.ung.ac.id.
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5. Pengoperasian, penginputan dan print out notulen 
Setelah login setiap user akan dibagi pada beberapa level user diantaranya :
a. Level user pimpinan unit/fakultas
b. Level user pengadministasian unit/fakultas
c. Level user pimpinan universitas 
d. Level user pengadministasian universitas 
6. Tampilan Beranda Notulen Online setelah Login user
Dalam beranda ini di tampilkan jadwal rapat yang akan dilaksanakan

[image: ]
7. Tampilan Menu Notulen rapat
Pada menu ini user dapat menampilkan jadwal rapat yang telah dilaksanakan maupun yang akan dilaksanakan dan juga dapat meng-input absensi kehadiran 
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8. Tampilan Menu Rapat
Pada menu ini ditampilkan jadwal rapat
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Pada sub menu tambahkan  user dapat mencetak undangan dan mencetak lembar absen 
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9. Tampilan menu Rapat 
Di tampilakan laporan jadwal rapat yang akan dilaksanakan 
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Sub menu Daftar Notulen 
Di tampilkan Laporan Daftar Notulen 
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