Sistem luar perusahaan untuk pelaporan internal

D-Quest Helpline

Panduan penggunaan bagi pelapor

DI

HELP-LINE



Situs penerimaan Web
1. Masukkan dan daftarkan pesan baru

1-1. Silakan akses URL dari “Situs Pelaporan Internal” menggunakan perangkat

lunak browser Anda.
https://i365.helpline jp/****/***x*/
(huruf-huruf di dalam **** berbeda untuk setiap perusahaan)

1-2. Masukkan “ID Umum”“dan “Kata Sandi Umum” (mengandung karakter alfanumerik)
yang telah diumumkan sebelumnya, lalu klik tombol “Mulai”.

1-1

| D-QUEST Global HotLINE |

Bahasa Indonesia

1 —2 Selamat datang di D-QUEST Global HotLINE

ID bersama demoid

kata sandi bersama =~ eseeee

C)
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1. Masukkan dan daftarkan pesan baru

1-3. Klik “Pendaftaran Laporan Internal Baru” di “Menu Pelapor”.

1-4. Konfirmasi isi dari “Syarat dan Kondisi Layanan Helpline D—Quest”, lalu klik
tombol “Setuju”. “Syarat dan Kondisi Layanan Helpline D-Quest” juga
terdapat di bagian akhir dari Panduan ini, silakan dibaca.

D-QUEST Global HotLINE

Bahasa Indonesia v

al” untuk mendattarkan laporan internal baru.

Tekan tombol “konfirmasi jawaban dan pendaftaran tambahan"untuk mengkonfirmasi jawaban terhadap laporan
internal yang sudah terdaftar.

nfirmasi jawaban dan pendaftaran tambahan
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ketentuan penggunaan

Bacatah dengan baik ketenluan penggunian yang berhubungan dengan pendaftaran laporan intermal bary,
Kemudian tekan "setup” ika seligu atau “tidak sefu” jika tiiak setuu

Syarat Penggunasn Linl Bantuan D-Quest
Syarat P

. “Lini Bantuan D-Quest” (selanjutnya discb
sebagai Layanan i) yang disediakan oleh D-Quest Co L1 (yang selanjutnya disebut sebagal D.Ouest”) Anda
membaca n kan Layanan ini

Istilah Layanan Inl
Peusahaan Pengguna.. Badan, perusahaan swasta. instansi pemerintah, organisasi masal, dil. yang telah
menanaatangani peranian dengan . Ques disebit sebagal Penisanaan Pengguna®

Pihak Pengguna... Orang yang ditetapkan oleh Perusahaan Pengguna sebagas orang yang dapat memberikan
Lagoran Iniernal melalu tayanan in

Pelapor...Orang yang termasuk ke dalam Pinak Pengguna yang secara fil membenikan Laporan Intemal dengan
menggunakan layanan n

ID dan kata sandi umum Penisahasn Pengguna _Informasi otentikasi untuk mengidentificasi Perusahaan
Pengguna atau Pihak Pengguna layanan in. Hal ini ditctapkan bersama dengan Perusahaan Pengguna, dan
dunformasikan kepada Pnak Pengguna

Panerapan Syarat Panggunasn
(1) Walaupun D-Quest menyediakan layanan ini kepada pengguna Peruszhaan Pengguna, layanan ini hanya
disediakan bagi pengguna yang scluju untu mematuhi Syarat Penggunaan in

(2) D Quest dapat mengubah Syarat Pengounaan ini Kondisi penggunaan jika terdapat perubahaan ters
tergantung pada Syarat Penggunaan setolah diubah.

a

Perlindungan Informasi Pribad| (Perlindungan Anonimitas)

i dalam layanan ini, sehobunggan dengan diberikannnya Laporan Infemal oleh piliak pengguna melalu sistem
intemet.informas: prinadi pelapor tsk akan iberikan kepada Perusahaan Pengguna maupun pinzk ketiga
fainnya, dan telah torsedia sistem di mana pelapor dapat memberikan Laporan Internal tanpa dikctzhui identitas
prvadings Tetap:, k3 peL3por meneiaskan INformas: prinacinya d: dalam L aporan Intemainya, hal ni menyadi isak
beriaky. Selain it untok L internal yang iayanan ini, data yang dapat
diubungkan dengan nfomas: pribadi seperi ilormast I, log akses i, 1Gak disimpan ot dalam sstem

Pengelofaan ID dan Kata Sandi
(1) Perusahaan Pengguna dan pihak pengguna bertananunn imsias.~
penaciolaan 1D umum dan kar

e e
sy st #130 CAAAN INformasi #1au hal lainnya yang 1eraapat di Galam mesin

tersebut sebagai melode komunikas, D-Guest sama sekal tidak bertanggung jawab

{2) Sehubungan dengan penggunaan layanan ini jka terjad gangguan terhadap anonmitas atau rsiko gangguan

Mengenal keamanan
Mengenailayanan ini walaupun D. Quest menjamin berfungsinya sistem untuk menj3ga keamanan dengan bai
Galam kondisi normal, D-Quest tdak bertanggung jawab jika frjad kerusakan atau kerugian akibat kerusakan
fungsi dari layanan ini yang dissbabkan cleh serangan dar pihak ketiga yang tidak dapat diprediksi

Ruang lingkup usaha D-Quest

Walaupun laporan yanan inj, D-Quest tidak evaluasi
terhadap isi laporan maupun memecahkan masalah yang terkait dengan hasil laporan tersebut

Hal-hal yang terkait dengan penanganan terhadap pelapor merupakan tanggung jawab Perusahaan Pengguna.

Perubahan atau Penghentian Layanan dan Sistem
Jika terjadi masalah terhadap sistem layanan i, D-Guest dapat mengubah atau menghentikan seluruh atau
sebagian dari sistem layanan ini tanga pemberitahuan teriebi dafulu.

Hakhal yang dilarang
Fitnah, penghinaan meruoakan indakan yang meninbulkan pengaruh negati terhadap kultur kera perusahaan dar
sangat idak sesuai dengan lujuan dan semangal dari layanan . Hal lersebut ddarang keras.

Penghentian Layanan ini
D-Quest dapal menghentian sementara alay selamanya layanan i bag: Pesusahaan Pengguna fka teqadi

‘pelanggaran lerhadap Syaral Penggunaan int oleh Perusahaan Pengguna atau phak pengguna

Layanan in

dapat digunakan b

2 dengan menyetujul hal-hal yang terera di atas

1 _4 tidak setuju
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1. Masukkan dan daftarkan pesan baru

1-5. Silakan masukkan informasi selengkap mungkin ke dalam “Layar Pendaftaran Laporan

Internal Baru”. Hal-hal berwarna merah wajib untuk diisi.

1-6. Jika Anda mendaftarkan alamat email sebagai penerima email pemberitahuan otomatis,
Anda akan menerima email otomatis sebagai tanda diterimanya laporan Anda oleh
penanggung jawab penerima laporan di perusahaan (yang selanjutnya disebut sebagai Pihak
Penerima). Alamat email Anda tersebut tidak akan diinformasikan kepada pihak Penerima.
(untuk keterangan lebih lanjut, silakan lihat halaman 7 poin “2. “Mengecek email

pemberitahuan otomatis di “alamat email sebagai penerima email pemberitahuan otomatis”.

2 Jika Anda tidak mendaftarkan alamat email sebagai penerima email pemberitahuan
otomatis, atau jika alamat email yang didaftarkan salah, maka email pemberitahuan

otomatis tidak akan Anda terima.

D-QUEST Global HotLINE logout

( Waktu kejadian Kurang dari 1 hari
Kurang dari 3 hari
Kurang dari 1 minggu
Kurang dari 1 bulan
Kurang dari 3 bulan
Kurang dari setengah tahun
Kurang dari 1 tahun
Lebih dari 1 tahun yang lalu
Ini mungkin terjadi di masa depan
Tidak diketahui

Lokasi kejadian

Keterlibatan Manajemen dan Direksi Tidak ada
1 — 5 Manajemen
Direksi
Keduanya
thailand

Isi laporan

1. Isi laporan

2. Siapa saja yang terlibat?

3. Bagaimana hal tersebut dilakukan?

4. Kapan dan bagaimana Anda bisa mengetahui/menyadarinya?
5. Apakah ada kemungkinan hal tersebut terulang kembali?

6. Apakah ada orang lain yang mengetahui hal ini?

*Silakan jelaskan hal-hal yang tercantum di nomor
1-6 secara mendetil

Peiaporan ke atasan Telah melapor
\ Tidak melapor
Tidak jelas

Jika menginginkan Email pemberitahuan otomatis yang memberitahukan bahwa penerima telah mendaftarkan jawaban atau
pertanyaan (pilinan)

1 _6 alamat Email untuk menerima Email
pemberitahuan otomatis

*Jika menggunakan alamat Email yang unik seperti penggunaan fitik berurutan di dalam alamat (bagian kiri @). mungkin Email pemberitahuan tidak dapat diterima
* Alamat Email ini tidak akan diberitahukan kepada penerima maupun pihak D-Quest.

1-7
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1. Masukkan dan daftarkan pesan baru

<Perhatian>
Untuk alasan keamanan, jika Anda tidak memasukkan apapun dalam
waktu 60 menit setelah sesi dimulai, maka sesi tersebut akan berakhir

secara otomatis.

Berakhirnya sesi berarti “keluar dari sesi tersebut dan kembali ke layar

awal”. Hal-hal yang telah diisi sebelum sesi berakhir akan hilang.

Karena itu, kami menganjurkan Anda menulis kalimat yang panjang
sebagai file teks di komputer Anda jika Anda membutuhkan waktu lama

dalam mempersiapkan laporan Anda.

1-7. Dengan mengklik tombol “Daftarkan”, layar konfirmasi akan ditampilkan. Silakan
klik tombol “Daftarkan” sekali lagi untuk mendaftarkan informasi yang Anda isi dan
mengirimkan informasi tersebut kepada penanggung jawab penerima laporan (Pihak

Penerima).

Pesan ini akan dikirim?

1-7 ‘ pendaftaran 'batal
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1. Masukkan dan daftarkan pesan baru

1-8. Setelah mengklik tombol “Daftarkan”, layar “Pendaftaran Laporan Internal Selesai” akan
ditampilkan. Pastikan untuk mencatat nomor laporan Anda (13 karakter alfanumerik) dan
menyimpannya. Nomor laporan tersebut sangat penting untuk mengkonfirmasi balasan dari
penanggung jawab penerima laporan (Pihak Penerima). Perhatikan bahwa laman ini adalah

satu—satunya cara bagi pelapor untuk memperoleh nomor laporan.

2% Tanpa nomor laporan, Anda sama sekali tidak dapat berkomunikasi dengan
penanggung jawab penerima laporan (Pihak Penerima) tentang laporan Anda

(mengkonfirmasi jawaban, mendaftarkan informasi tambahan, dll.)

D-QUEST Global HotLINE 1 _9

Terima kasih atas laporannya.

Terima kasih atas laporannya.

Nomor laporan internal adalah seperti di bawah ini. Karena diperlukan untuk mengkonfirmasi jawaban dan
mendaftarkan tambahan, harap catat nomor dan simpan dengan baik agar tidak diketahui orang lain.

1-8 00137uCSgWRRz

Laporan internal sudah terdattar.

Penerima akan diberitahu nomor laporan di atas melalui Email pemberitahu otomatis dari sistem.

Karena penerima akan mendaftarkan jawaban atau pertanyaan setelah mengkonfirmasi isi, periksa pesan dari penerima secara berkala
dari menu "konfirmasi jawaban dan pendaftaran tambahan".

Bagi yang menginginkan Email pengiriman otomatis, pemberitahuan akan dikirimkan ke alamat Email yang terdaftar jika penerima telah
mengirimkan jawaban. (Alamat Email terdaftar tidak akan diberitahukan kepada penerima maupun D-Quest.)

Untuk menjaga keamanan, klik tombol logout di kanan atas layar setelah mencatat nomor laporan, kemudian tutup browser.

© 2018 - D-Quest,Inc.

X Yang dapat mengakses laporan yang telah didaftarkan hanya “pelapor yang
mengetahui nomor laporan” dan penanggung jawab penerima laporan (Pihak
Penerima) saja. Mohon tidak menginformasikan (memberitahukan) nomor laporan

ke pihak lainnya.

1-9. Setelah mencatat nomor laporan, silakan klik tombol “Keluar”.

Dengan ini, operasi “Pendaftaran Laporan Internal Baru” telah selesai.

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.



2. Konfirmasi email yang dikirim ke "alamat email tujuan
pengiriman email pemberitahuan otomatis™

Penanggung jawab penerima laporan (Pihak Penerima) dari perusahaan penerima
laporan dari pihak pelapor akan mengirimkan balasan. Pastikan untuk
mengkonfirmasi balasan dari Pihak Penerima.

Jika Anda mendaftarkan “alamat email penerima email pemberitahuan otomatis”
pada waktu pertama kali mendaftarkan laporan (hal. 4 no. 1-6), balasan dari Pihak
Penerima akan dikirim ke alamat email yang terdaftar teresebut dengan subyek
“Pemberitahuan Balasan dari Pihak Penerima Pesan Helpline “.

pesan HelpLine pemberitahuan jawaban penerima

helpline_answer@helpline.jp

XD-Quest HelpLingX

Waktu jawaban: 2018/09/28 12:34:23

Jawaban penerima kepada pelapor sudah terdaftar. Silakan konfimnasi URL di bawah HelpLing.
https:/365.helplingp/idemolsite/

* Emal i adalah pesan yang terkirim secara ofomatis oleh sistem.

* Emaltidak akan sampai meskipun dikirim ke alamat Email ini.

3 Jika Anda tidak mendaftarkan alamat email sebagai penerima email pemberitahuan
otomatis, atau jika alamat email yang didaftarkan salah, maka email pemberitahuan
otomatis tidak akan Anda terima. Silakan mengkonfirmasi jawaban dari Pihak
Penerima secara berkala dengan menggunakan cara yang tertera di halaman berikut
ini, di poin “3. konfirmasi jawaban (balasan) Pihak Penerima dan pendaftaran informasi

tambahan untuk laporan”.

X Cara mengkonfirmasi balasan dari Pihak Penerima dijelaskan di halaman
berikut ini di poin “3. Konfirmasi jawaban (balasan) Pihak Penerima dan
pendaftaran informasi tambahan untuk laporan”. Pastikan untuk

mengkonfirmasi jawaban dari Pihak Penerima.

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.



3. Konfirmasi jawaban (balasan) Pihak Penerima dan pendaftaran
informasi tambahan untuk laporan

3-1. Silakan akses URL dari “Situs Pelaporan Internal” menggunakan perangkat

lunak browser Anda.

https://i365.helpline jp/****/****/
(huruf-huruf di dalam **** berbeda untuk setiap perusahaan)

3-2.  Silakan masukkan “ID Umum”dan “Kata Sandi Umum” (mengandung karakter
alfanumerik) yang telah diumumkan sebelumnya, lalu klik tombol “Mulai”.

3-1

| D-QUEST Global HotLINE |

Bahasa Indonesia

Selamat datang di D-QUEST Global HotLINE

3_2 ID bersama demoid

ata sandi bersama | eseeee
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3. Konfirmasi jawaban (balasan) Pihak Penerima dan pendaftaran informasi tambahan untuk laporan

3-3. Silakan klik “Konfrimasi Jawaban dan Pendaftaran Tambahan” di “Menu Pelapor”

3=4. Masukkan “13 karakter nomor laporan (alfanumerik)” yang diperoleh pada waktu
mendaftarkan laporan internal baru (hal. 6 no. 1-8), lalu klik tombol “Masuk”, dan
silakan lihat “Laporan” yang telah Anda daftarkan.

D-QUEST Global HotLINE

Bahasa Indonesia

Tekan tombol "pendaftaran baru paoran internal” untuk mendaftarkan laporan internal baru.

pendaftaran baru laporan internal

Tekan tombol "konfirmasi jawaban dan pendaftaran tambahan"untuk mengkonfirmasi jawaban terhadap laporan

W

konfirmasi jawaban dan pendaftaran tambahan

© 2018 - D-Quest,Inc.
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logout

konfirmasi jawaban dan daftar tambahan

Untuk mengkonfirmasi jawaban penerima terhadap laporan internal, masukkan nomor laporan terkait dan tekan login.

3 4 nomor laporan

@&

© 2018 - D-Quest,Inc.

Isi laporan yang didaftarkan oleh Pelapor (di layar tampilan bagian atas) dan

jawaban dari penanggung jawab penerima laporan di perusahaan (Pihak Penerima)
(di layar tampilan bagian bawah) akan ditampilkan. Silakan dibaca.

Jika perlu, daftarkan informasi tambahan terkait laporan Anda.

Masukkan informasi tambahan di dalam “kotak pendaftaran informasi tambahan

dan inforamsi suplemen”, lalu klik tombol “Pendaftaran Tambahan”
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