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PROSES LOGIN : 

 
1. Login URL  Home - iCare Minamas ( Jaringan Internet ) atau Home - iCare Minamas ( Jaringan Intranet ), 

atau juga bisa melalui halaman MAP ( Minamas Application System ) MAPS - Minamas Application dan juga 
dapat melalui Minamas IT Portal : http://itcorner.sdguthrie.com/ 

2. Setiap pengadu/karyawan, tidak perlu Login kedalam sistem. Pengadu/karyawan dapat langsung scan QR 
Code yang berada pada kantor DIVISI , kantor Besar dan tempat lainnya yang ditunjuk oleh management 
setempat. 
QR Code : 

 
 

3. Login diperuntukkan oleh user Manager dan STB Region untuk melakukan tindakan selanjutnya setelah 
mendapatkan pengaduan. Login menggunakan Windows Login / Email Login (Active Directory). 
 

4. Jika ingin mereset Password bisa kembali ke no 1 menggunakan halaman MAP ( Minamas Application 
System). Lalu pilih Forgot Password, masukkan SAPID (0004449X) dan alamat email lalu klik Send. Link untuk        
reset password akan di kirimkan langsung ke alamat email. 

 

5.   Input SAP-ID dan email kemudian send. Lihat pada email dan lakukan klik pada link. 

 
 

https://icare.minamasplantation.com/
http://icare.sdguthrie.com/
http://maps.sdguthrie.com/
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6.    Klik link pada email untuk reset password, Input password baru sebanyak 2 kali kemudian Save . 

    

          7.   Pilih iCare System untuk masuk kedalam aplikasi. 

 
         8.    Login kembali menggunakan SAP-ID dan password yang baru 
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USER 

1. Scan QR Code 

Input : Data diri pelapor, tanggal kejadian, OU, category dan lain-lain yang berkaitan dengan kejadian 

kemudian Klik SAVE. 

Tampilan setelah scan QR Code 
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INPUT TINDAKAN AMAN 

1. Input nama, dept dan unit, Category otomatis terinput setelah di pilih (tick) Pengamatan tindakan aman 

kemudian klik SAVE. JIka pilihan tindakan aman maka setelah SAVE status pengaduan tersebut muncul di 

pencarian data pada atas halaman.  

 

2. Pengadu melakukan SAVE dan SUBMIT 
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3. Pengadu dapat melakukan pelacakan dengan klik Cek Progress iCare,sime input no Tindakan → SEARCH 

 

 

Status pengaduan tersebut sudah COMPLETE (tidak ada email approval dan notifikasi ke Manager dan STB) 

hanya tergenerate langsung didalam Report. (Untuk melihat Report, RSTB login kedalam sistem atau membuka 

dashboard di Tableau). 

 

INPUT TINDAKAN/KONDISI TIDAK AMAN 

1. Input nama, dept, unit, Category dan form inputan atas tindakan / kondisi tidak aman, kemudian klik SAVE.  
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2. Pengadu melakukan  SUBMIT  

 

 

Setelah submit, akan tergenerate email kepada Manager OU setempat untuk mengambil tindakan /kondisi 

tidak aman atas kejadian yang dilaporkan. 

 

3. Email Notifikasi 

 

 

 



 

 

Unrestricted 

4. Pengadu dapat melakukan pelacakan dengan klik Cek Progress iCare, input no Tindakan → SEARCH 

 

 
MANAGER 

 
1. Login System 

 
 
Homepage setelah Login 
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Terdiri dari Approval dan Report 
 
Approval adalah berisikan data pengaduan dari karyawan mengenai kejadian/tindakan yang tidak sesuai, 
yang harus ditindak lanjuti oleh Manager sebagai upaya untuk mengatasi kejadian/tindakan yang ditemukan. 
 
Report adalah Laporan keseluruhan kejadian/tindakan yang ditemukan tidak sesuai. 
 

2.  Klik tanda + berwarna biru pada sebelah kiri untuk melihat detail kejadian :  
 

 
 

 
 
Sebelum klik process data, pastikan sudah di tick pada tanda bulat disebelah kiri sehingga warna berubah 
biru 
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3. Klik PROCESS DATA 
 

 
 
Input keterangan tindakan yang akan di lakukan 
      

 
 

 
4. Klik SUBMIT, Email Notifikasi akan tergenerate ke STB Region setempat untuk memverifikasi kejadian/kondisi 

yang dilaporkan. 
 

 
 

5. Email Notifikasi 
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STB REGION 
 

1. Login Form 
 

  
 

2. Homepage setelah Login 

 

 
 

Terdapat menu Verified STB dan Report  
 
Verified adalah berisikan data pengaduan dari karyawan mengenai kejadian/tindakan yang tidak sesuai, yang 
sudah disetujui oleh Manager disertai dengan tindakan yang sudah ditindaklanjuti. 
 
Report adalah Laporan keseluruhan kejadian/tindakan yang ditemukan tidak sesuai. 
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3. Klik tanda + berwarna biru pada sebelah kiri untuk melihat detail kejadian:  
 

 

 
 

 
 
Manager sudah ada catatan atas kejadian/kondisi yang dilaporkan. 
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4. Klik VERIFIED 
  Sebelum klik verified data, pastikan sudah di tick pada tanda bulat disebelah kiri menjadi warna biru 
 

 
 

Input tanggal complete dan tick status complete kemudian SUBMIT 
 

 
 
 

REPORT 
1. Klik Report 
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2. Untuk export ke Ms.Excel, klik Export. 
 

 

 

 
 
Hasil penginputan pada aplikasi ini, akan tergenerate pada DASHBOARD Tableau Reports secara Real Time 
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Detail sesuai inputan : 

 
 

Email Notifikasi : 
 

1. Email Reminder ke Manager setempat, jika belum ada tindakan yang diambil oleh Manager setempat setiap 
tanggal 15 dan akhir bulan. 
 

 
2. Email Rekap atas tindakan/kondisi aman dan tidak aman kepada Manager dan RSTB  setiap bulannya  

di tanggal 5 

 
 


