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Saluran Bantuan D-Quest

Panduan untuk Pelapor

diterbitkan: 01/06/2016
diperbarui: 21/09/2021

Buat laporan 
baru

Periksa 
balasan atau 

Tambah 
informasi

Kontak Whistleblowing
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Daftar Isi

◼【Buat Laporan Baru】

1. Login

2. Menu (untuk membuat laporan)

3. Formulir Laporan

4. Mengonfirmasi

5. Halaman Penyelesaian dan Nomor Laporan

◼【Periksa Balasan】

6. Pemberitahuan

7. Menu (untuk memeriksa laporan Anda)

8. Periksa balasan dari responden

◼【Tambah Informasi】

9. Tambah informasi lebih lanjut

10. Halaman Penyelesaian
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1.  Login

Akses situs web whistleblowing perusahaan Anda dari URL seperti di bawah.
https://i365.helpline.jp/****/****/
(**** adalah karakter spesifik tergantung pada klien)

Masukkan ID bersama dan Kata Sandi bersama awal yang diumumkan dari 
perusahaan Anda dan klik tombol "mulai".

1-2

*Gambar yang digunakan dalam panduan ini diambil dari situs 
demonstrasi D-Quest. Detail seperti judul, isi atau warna disesuaikan 
untuk setiap perusahaan klien.

1-1

Buat Laporan Baru Periksa Balasan Tambah Informasi

1-1.

1-2.

1
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Tekan "Pendaftaran baru laporan internal" pada halaman Menu.

Klik tombol "Setuju" jika Anda telah memahami dan menyetujui Ketentuan 
Penggunaan.

2-1

2-2

2

2. Menu (untuk membuat laporan)

2-1.

2-2.

Buat Laporan Baru Periksa Balasan Tambah Informasi
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Jelaskan informasi dalam formulir laporan sebanyak mungkin.

*Poin-poin berwarna merah adalah wajib.

3

3. Formulir Laporan (1)

3-1.

3-1

3-2

3-2. Untuk melampirkan file seperti gambar, suara, atau dokumen, tekan “Pilih 
File" dan pilih file yang ingin Anda lampirkan.

*Anda hanya dapat melampirkan 1 file dalam satu waktu (maks. 25 MB).
Jika Anda ingin melampirkan lebih dari 1 file, mohon kompres file tersebut 
menjadi file zip di PC Anda atau register laporan Anda satu kali lagi dan 
lampirkan lagi dari "Tambah informasi lebih lanjut (halaman 9)".

Buat Laporan Baru Periksa Balasan Tambah Informasi
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Jika Anda mengisi kolom "Alamat email", Anda dapat menerima email 

pemberitahuan balasan dari responden perusahaan Anda. Alamat email ini 

tidak diungkapkan kepada responden.

(lihat juga "6. Pemberitahuan" di halaman 7)

4

3-3

3. Formulir Laporan (2)

3-3.

*Email pemberitahuan tidak akan terkirim jika Anda tidak 

memasukkan alamat email atau alamat email Anda salah.

Buat Laporan Baru Periksa Balasan Tambah Informasi
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Demi alasan keamanan, waktu sesi akan habis secara otomatis dan 

berakhir setelah 60 menit tidak ada aktivitas.

Ketika sesi berakhir, Anda akan keluar dan kembali ke halaman awal. 

Jika sesi berakhir saat Anda sedang mengetik, semua teks yang Anda 

ketik hingga saat itu akan hilang.

Jika untuk mengetik memerlukan banyak waktu, kami menyarankan 

Anda mempersiapkan data teks terlebih dahulu sebelum mulai.

5

Setelah menekan tombol “pendaftaran", jendela konfirmasi akan 

muncul. Klik tombol “pendaftaran" lagi untuk menyelesaikan 

pembuatan laporan Anda.

4-1

4. Mengonfirmasi

4-1.

*Laporan yang sudah dikirimkan tidak dapat dibatalkan atau dihapus.

Buat Laporan Baru Periksa Balasan Tambah Informasi
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Setelah Anda mengirimkan laporan, halaman penyelesaian akan ditampilkan.

Mohon dicatat Nomor Laporannya (Karakter alfanumerik 13 digit) ditampilkan di 

halaman ini dan simpan di tempat terjangkau.

Nomor Laporan diperlukan untuk mengonfirmasi jawaban dari responden.

Mohon perhatikan bahwa halaman ini adalah satu-satunya tempat di mana 

Anda dapat memeriksa Nomor Laporan.

*Jika Nomor Laporan hilang, Anda tidak akan dapat berkomunikasi dengan penerima 

(periksa balasannya, tambah informasi lebih lanjut, dll.) terkait laporan yang telah 

dikirimkan.

*Laporan Anda dapat diakses oleh pelapor yang mengetahui Nomor Laporan 

dan respondennya. Mohon untuk tidak memberitahukan Nomor Laporan Anda 

kepada orang lain.

Klik “logout" setelah mencatat Nomor Laporan.

Ini bagian akhir dari [Buat laporan baru].

6

5. Halaman Penyelesaian dan Nomor Laporan

5-1.

5-2.

*Tidak tersedia penerbitan ulang atau pertanyaan 
terkait Nomor Laporan.

Buat Laporan Baru Periksa Balasan Tambah Informasi
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Jika Anda mendaftarkan alamat email Anda untuk Pemberitahuan saat membuat 

laporan (3-3, halaman 4), Anda akan menerima email pemberitahuan balasan 

dari responden dengan subjek "pesan HelpLine pemberitahuan jawaban 

penerima".

6. Pemberitahuan

7

Pastikan untuk memeriksa tanggapan responden.

*Email pemberitahuan tidak akan terkirim jika Anda tidak memasukkan alamat 

email atau alamat email Anda salah.

6-1.

Buat Laporan Baru Periksa Balasan Tambah Informasi
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7-1

Masukkan 13 digit Nomor Laporan yang tercantum pada langkah penyelesaian 

pembuatan laporan (5-1 pada halaman 6) dan klik tombol “login".

7-2

Login dari URL di email pemberitahuan atau dengan prosedur "1-1 Login" dan 

tekan tombol "konfirmasi jawaban dan daftar tambahan" pada halaman Menu.

7. Menu (untuk memeriksa laporan Anda)
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7-1.

7-2.

Buat Laporan Baru Periksa Balasan Tambah Informasi
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8. Periksa balasan dari responden
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Halaman ini menampilkan rincian laporan Anda dan riwayat komunikasi dengan 

responden.

8-1.

8-1

Apabila terdapat file lampiran dari responden, mohon segera download filenya. 

File tersedia selama 14 hari sejak diupload. 

8-2.

8-2

Buat Laporan Baru Periksa Balasan Tambah Informasi
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9. Tambah informasi lebih lanjut
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Anda dapat membuat pesan tambahan dari tombol “pendaftaran 
tambahan".    Isi formulir dan tekan tombol "pendaftaran".

Setelah selesai kirim maka akan muncul halaman seperti di bawah ini.

9-1.

9-2.

9-1

9-2

*Anda hanya dapat melampirkan 1 file dalam satu waktu (maks. 25 MB).
Jika Anda ingin melampirkan lebih dari 1 file, mohon kompres menjadi file zip di 
PC Anda atau buat pesan tambahan lagi dengan file berikutnya.

Buat Laporan Baru Periksa Balasan Tambah Informasi
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10. Halaman Penyelesaian
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Pesan tambahan Anda ditampilkan seperti gambar di bawah.

Terakhir, klik “logout" dan tutup browser Anda.

10-1.

10-2.

10-1

10-2

Ini bagian akhir dari [Tambah informasi lebih lanjut].

Buat Laporan Baru Periksa Balasan Tambah Informasi
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