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KATA PENGANTAR

Puji dan Syukur kami ucapkan kepada Tuhan yang Maha Esa karena atas Rahmat-Nya,
Modul Tata Cara Penggunaan Sistem informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi (SRIKANDI) telah
tersusun dengan baik. Berdasarkan Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 679 Tahun 2020, Aplikasi SRIKANDI ditetapkan sebagai aplikasi
umum bidang kearsipan yang berlaku secara nasional dan pimpinan instansi pusat dan daerah
wajib menggunakannya.

SRIKANDI sebagai salah satu bentuk pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun
2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE), diharapkan dapat mewujudkan
sinergitas antara pemerintah dan masyarakat dalam rangka penyelenggaraan kearsipan nasional
khususnya dalam bidang pengembangan dan optimalisasi tata kelola persuratan dan kearsipan
dinamis. Layanan aplikasi SRIKANDI dapat memberikan kemudahan untuk :

% Menerima naskah dinas masuk dengan registrasi naskah masuk

% Disposisikan dan tindak lanjut naskah dinas.

% Menciptakan naskah dinas dengan registrasi Naskah Keluar

% Memberikan tanda tangan elektronik pada naskah dinas

% Mengirim naskah dinas,

Proses bisnis penciptaan naskah dinas meliputi pembuatan naskah dinas yang dilakukan
oleh konseptor, verifikasi draf yang telah dibuat konseptor, penandatangan secara elektronik,
memberikan nomor sebelum proses pengiriman naskah dinas serta mengirimkan naskah dinas
baik naskah dinas untuk internal maupun eksternal. Selain itu, SRIKANDI dapat juga melakukan
pemberkasan naskah yang masuk dan keluar serta penyusutan arsip yang tercipta dalam
aplikasi SIKANDI sesuai dengan ketentuan perundang-undangan.

Modul Tata Cara Penggunaan Aplikasi SRIKANDI ini, diharapkan dapat memudahkan
untuk mempelajari dan menggunakan aplikasi SRIKANDI.

Jakarta, Oktober 2022
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TIPE PENGGUNA AKUN DAN HAK AKSES SRIKANDI

1. Admin Nasional.

Posisi Admin Nasional dalam aplikasi SRIKANDI berada di Arsip Nasional Republik Indonesia
(ANRI). bagi Kementerian/Lembaga Negara, Pemerintah Provinsi, Pemerintah
Kabupaten/Kota, (BUMN/BUMD, dan Perguruan Tinggi Negeri menunggu kebijakan dari
Kementerian PAN dan RB) yang ingin menggunakan aplikasi SRIKANDI, wajib mengirimkan
surat permohonan yang ditujukan kepada Kepala anri atau Deputi Bidang Pembinaan
Kearsipan ANRI. Salah satu syarat yang harus dipenuhi agar instansi dapat menggunakan
aplikasi SRIKANDI adalah memiliki 4 (empat) instrumen dalam Pengelolaan Arsip Dinamis,
yang meliputi: Tata Naskah Dinas (TND), Klasifikasi Arsip (KA), Jadwal Retensi Arsip (JRA),
serta Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis (SKKAAD). Adapun tugas Admin
Nasional adalah sebagai berikut

e Memasukan nama Instansi

e Memasukan nama admin Instansi

e Membuat User dan Password untuk admin Instansi

e Melakukan reset password untuk admin instansi

2. Admin Instansi.
Admin Instansi berada pada Unit Kearsipan atau Unit Pusat Data dan Informasi (Pusdatin).
Adapun tugas Admin instansi adalah sebagai berikut:
e Membuat unit kerja di dalam aplikasi SRIKANDI sesuai struktur organisasi instansi;
e Membuat akun Unit Kearsipan/Pusdatin, pencatat surat, sekretaris, dan akun
pengguna/user (pejabat dan pegawai) di lingkungan instansi;
e Membuat jabatan yang ada di instansi didalam aplikasi SRIKANDI;
e Membuat pengaturan logo instansi menggunakan format (PNG)
e |ogo Instansi dapat dimasukan dalam QR Qode.
e Melakukan reset password.

3. Unit Kearsipan.
Admin Unit Kearsipan berada pada level pimpinan Unit Kearsipan. Tugas dari Admin Unit
Kearsipan diantaranya adalah sebagai berikut:
e Membuat pengaturan kolom isian: jenis naskah, sifat naskah, tingkat urgensi, dan
Instruksi serta disposisi pimpinan;
e Membuat klasifikasi arsip fasilitatif dan substantif berdasarkan peraturan Klasifikasi Arsip
yang berlaku di instansi;
e Membuat dan melakukan upload template naskah dinas sesuai Tata Naskah Dinas yang
berlaku di instansi dengan menggunakan forman (DOCX)
e Menyerahkan arsip statis ke Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) melalui Aplikasi
Sitem Informasi Kearsipan Statis (SIKS) yang akan SSO dengan Srikandi;
e Melakukan pemusnahan terhadap arsip elektronik yang telah diberkaskan dalam aplikasi
SRIKANDI.
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4. Tata Usaha/Sekretaris

4.1 Tata Usaha/Sekretaris yang di tugaskan menjadi Pencatat Surat Utama
Bagian Pencatat Surat berada di Sekretariat Jenderal/Sekretaris Utama atau di unit kerja

lain yang diberikan tanggung jawab menjadi penerima surat masuk seluruh Instansi.

Tugas Unit Pencatat Surat Utama dalam aplikasi SRIKANDI antara lain adalah:

e Melakukan Registrasi surat dinas dari eksternal/surat masuk baik dalam bentuk hard
copy, email, whatsapp atau media sosial lainnya.

4.2. Tata Usaha/Sekretaris.di masing-masing Unit
Posisi Sekretaris/Tata usaha berada pada masing-masing unit kerja di
Kementerian/Lembaga dan Provinsi/Kabupaten/Kota (bagi instansi yang memiliki instansi
vertikal).Posisi ini dapat diberikan ke setiap unit kerja/ terdesentral atau diberikan pada
1 unit kerja/sentral Dalam implementasi aplikasi SRIKANDI, Sekretaris mempunyai tugas
antara lain:
e Membuat pengaturan penomoran naskah dinas otomatis;
e Melakukan pemberkasan arsip aktif;

e melakukan pengaturan daftar verifikator, daftar penandatangan, dan tujuan naskah
untuk seluruh akun pengguna/user yang berada dalam unit kerjanya;

e Memindahkan berkas arsip aktif yang sudah Inaktif sesuai JRA ke Unit Kearsipan.

5. Pengguna/User

Tugas dari pengguna/user adalah sebagai berikut:
e Membuat konsep surat, mengirim dan menerima naskah dinas;
e Memberikan disposisi atau menindaklajuti naskah dinas;
e Melakukan verifikasi dan/atau menandatangani naskah dinas sesuai kewenangan user.
e Menyetujui Naskah Dinas
e dapat menolak surat yang salah
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CARA MENGKASES SRIKANDI

1.Ketik alamat website https://srikandi.arsip.go.id
2. Masukkan Nama Pengguna pada kolom Masuk ke akun Anda, lalu Klik Berikutnya.
3. Masukkan Kata Sandi Anda, lalu klik Masuk.

* SRIKANDI

Selamat Datang di SRIKANDI
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TAMPILAN BERANDA AKUN PENGGUNA/USER SRIKANDI

Tandatangan Naskah

4
0

MNaskah Keluar Venfikas: Naskah

Keterangan Menu di Beranda pada Akun Pengguna

1. Naskah yang belum diberi tanda tangan
Menu yang berisi naskah dinas yang perlu Anda tandatangani.

2. Naskah yang belum dikirim
Menu yang berisi naskah dinas yang sudah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang,
namun belum dikirim ke tujuan naskah dinas oleh konseptor atau penandatangan naskah.

3. Naskah tanda tangan yang di Tolak

Menu yang berisi naskah dinas yang sudah ditolak dari pejabat yang akan menandatangani
terjadi kesalahan pada surat lalu di tolak

4. Naskah yang belum Diverifikasi
Menu yang berisi naskah dinas yang perlu Anda verifikasi.

5. Naskah Verifikasi yang di Tolak

Menu yang berisi naskah dinas yang sudah ditolak dari pejabat yang akan Verifikasi terjadi
kesalahan pada surat lalu di tolak

6. Naskah Masuk yang belum Dibaca
Menu yang berisi naskah-naskah yang telah masuk dalam akun Anda namun belum Anda
baca.
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7. Naskah Masuk yang belum ditindaklanjuti
Menu yang berisi naskah dinas yang perlu Anda lakukan tindaklanjut.

8. Disposisi yang belum Dibaca
Menu yang berisi naskah disposisi yang belum Anda baca.
9. Disposisi yang belum Ditindaklanjuti
Menu yang berisi naskah disposisi yang perlu Anda tindaklanjuti.
10. Tembusan yang belum Dibaca.
Menu yang berisi naskah dinas yang ditembuskan pada Anda dan belum dibaca.

Menu SRIKANDI pada Akun Pengguna (User)

1. Beranda merupakan halaman muka aplikasi SRIKANDI, yang digunakan untuk
memudahkan akses masuk pada menu terientu;

2. Tanda tangan Naskah menampilkan tanda tangan elektronik/konvensional yang telah
dilakukan oleh user:;

3. Registrasi Naskah Keluar menampilkan proses suatu kegiatan dalam rangka melakukan
pembuatan naskah dinas yang akan dikirim keluar oleh pejabat yang dimulai dari
pembuatan konsep naskah dinas oleh pegawai selaku konseptor naskah dinas, serta
tindaklanjut yang dilakukan oleh pejabat terhadap verfikasi konsep naskah sampai naskah
final dan pemberian tanda tangan elektronik oleh pejabat yang berwenang;

4. Templete Naskah menampilkan fasilitas untuk menambahkan, mengedit, dan menghapus
jenis naskah dinas yang dimiliki instansi sesuai dengan TND yang berlaku. Pembuatan
template Naskah Dinas dilakukan oleh Akun Arsiparis yang ditugaskan di Unit Kearsipan
instansi;

5. Verifikasi Naskah menampilkan daftar verifikasi naskah (persetujuan/pemberian paraf
pada naskah dinas konvensional) yang telah dilakukan oleh pejabat atau pegawai yang
ditunjuk sesuai dengan kewenangannya berdasarkan TND yang berlaku di instansi;

6. Naskah Masuk menampilkan isi daftar naskah masuk yang terdapat di unitnya;

7. Naskah Keluar menampilkan isi daftar naskah keluar yang terdapat di unitnya;

8. Daftar Disposisi menampilkan Daftar disposisi yang diterima oleh akun pengguna/user
SRIKANDI dari pimpinan atau atasan;

9. Log Disposisi menampilkan Daftar Disposisi yang telah dilakukan oleh seorang pejabat
pada akun pengguna/User Srikandi;

10. Daftar Tembusan menampilkan Daftar Tembusan naskah dinas yang telah diterima dalam
pejabat atau pegawai dalam akun pengguna/User Srikandi;

11. Pengaturan digunakan untuk melakukan pengaturan daftar penandatangan, daftar
verifikator, daftar tujuan, daftar grup tujuan, daftar disposisi, dan daftar tembusan. Tujuh
pengaturan tersebut harus dlakukan sebelum pembuatan konsep surat melalui menu
Registrasi Naskah Keluar;

12. Berkas menampilkan Daftar Berkas Akitif, Daftar Berkas Inaktif, dan Daftar Arsip pinjam
yang berada di unit kerja atau Arsip yang pernah dibuat atau dikirimkan.
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PENGATURAN PROFIL DATA PRIBADI

1. Klik tanda bagian kotak merah pada pojok kanan atas, lalu pilih Pengaturan Akun.

\t’ SRIKANDI .l', Hak Aksos Liser

0 Pengaturan Akun

Rudy Arnanjaya, S.508,
MAP ( Beranda - Seamat datang, Rudy Amanjaya, S.S0s, MAP'!

Q} Keluar

2. Tampilan pengaturan akan nampak seperti pada gambar.

M Data Pribadi

Nomor Induk Pegawai * 197811272006041004

NIK * 3172062711780001

Nama Lenghkap * Rugy Amanjaya, S.508. MAP

Nama Pengguna * rudy.arnanjaya

Email * rudy.arnanjaya@anri.go.id

NoTelspon' 0812104837
Disarankan nomor yang digunakan Whatsapp

Foto No file selected

S —— i T —— - R —
- = =1 N ary (= |
. =L YUY WAL I 'k ML P L

Notifik asi (' Terima notifikasi Whatsapp dari SRIKANDI

Terima notifikasi Email dari SRIKANDI

Bergabung pada: Rabu, 1 September 202

Terakhir diperbarui pada: Jumat, 30 September 2022
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3. Untuk melakukan perubahan Data Pribadi, isi/perbaiki kolom berikut sesuai data
pribadi user aplikasi SRIKANDI, yaitu:
e Nomor Induk Pegawai (NIP).
e Nomor Induk Kependudukan (NIK).(yang terdaftar pada Bsre)
e Nama Lengkap.
e Nama Pengguna (user name).
% User untuk Pimpinan Es1 s.d 4 menggunakan inisial jabatan contoh: anri.kepala,
kemenkes.menteri
% User untuk Fungsional tertentu/lumum menggunakan nama pribadi contoh:
rudy.arnanjaya atau rudyarnan.anri
e Email instansi (masukan satu email tidak boleh doubel email yang sama)
e Nomor telepon (yang tersambung dengan Whatsaap/WA).
Apabila memperoleh notifikasi melalui Whatsapp dan/atau email jika terdapat naskah dinas
masuk pada akun SRIKANDI user, gulir ke kanan hingga muncul warna hijau. Klik Perbaharui
setelah melakukan perbaikan data.
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PERUBAHAN KATA SANDI

1. Segera melakukan perubahan kata sandi pada akun Pengguna/User SRIKANDI. Hal ini
dikarenakan kata sandi dibuat dalam default yang sama dengan pengguna lainnya. Untuk
melakukan perubahan kata sandi, klik Kata Sandi, lalu masukkan kata sandi default pada
kolom Kata Sandi Lama. Setelah itu, ketikkan kata sandi yang diinginkan pada kolom Kata
Sandi Baru. Ulangi kata sandi pada Konfirmasi Kata Sandi Baru. Klik Ganti untuk
melakukan perubahan.

! E : I : ; : .ﬂf

Kata Sanal
Lok

Kata Sandil

Dary

Eonfirmasi
Kata Soardll

Boaru

2. Anda dapat menambahkan dan menyimpan specimen tanda tangan konvensional Anda pada
Akun Pengguna Anda. Klik Tanda Tangan lalu drag tanda tangan anda dan drop pada kolom
yang tersedia. Anda juga dapat emnngunakan klik Browse dan pilih lokasi specimen tanda
tangan Anda, lalu klik Perbaharui.
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PENGATURAN APLIKASI SRIKANDI AKUN PENGGUNA/USER

1. Pada Dashbord Utama yang berada di sebelah kiri layar, klik pengaturan:
e Tandatangan Naskah : menampilkan daftar naskah dinas yang sudah dan belum
dtandatangani;
e Registrasi Naskah Keluar . proses awal penciptaan naskah dinas yang akan dikirim
ke pejabat/pegawai baik internal maupun eksternal yang
dilakukan oleh konseptor;

e Templete Naskah . menampilkan template beberapa format naskah dinas yang
dibuat oleh Unit Kearsipan.

e Verifikasi Naskah : menampilkan daftar naskah dinas yang sudah dan yang belum
Anda verifikasi.

e Naskah Masuk : menampilkan daftar naskah yang masuk dalam akun pengguna
Anda.

e Naskah Keluar : menampilkan daftar naskah yang pernah Anda buat melalui
menu Registrasi Naskah Keluar.

e Daftar Disposisi : menampilkan daftar disposisi yang pernah dilakukan oleh
atasan Anda.

e Log Disposisi - menampilkan daftar disposisi yang pernah Anda buat/kirimkan.

e Daftar Tembusan . menampilkan daftar naskah dinas yang pernah ditembuskan
kepada Anda.

Beranda
Tandatangan Naskah
Registrasi Naskah Keluar

Template Naskah

Verifikasi Naskah
Penomoran Naskah

Naskah Masuk
askah Masu Daftar Penandatanganan

Naskah Keluar Daftar Verifikator

Daftar Disposisi

Log Disposisi Daftar Grup Tujuan

Daftar Tembusan Daftar Grup Tujuan Disposisi

Daftar Tembusan
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PENGATURAN PARAMETER SRIKANDI

1. Aplikasi SRIKANDI mempunyai beberapa pengaturan parameter yang akan terisi secara
otomatis saat melakukan Registrasi Naskah Keluar. Keberadaan fitur ini bermanfaat pada
saat terjadi kondisi tertentu seperti perubahan pejabat penanda tangan, penandatanganan
naskah dinas dilakukan pada hari yang berbeda dengan saat registrasi, dan tujuan naskah
dinas. Konseptor atau verifikator yang akan melakukan perbaikan naskah dinas tidak perlu
mengganti file word yang ditelah diupload sebelumnya.

2. Beberapa parameter yang tersedia dalam SRIKANDI:

${nomor_naskah} . untuk penomoran naskah dinas otomatis.

${jabatan_tujuan} . untuk pejabat/pegawai tujuan naskah dinas yang akan dikirim.

${jabatan_pengirim} . untuk pejabat/pegawai yang akan melakukan
penandatanganan naskah dinas.

${jabatan_pengirim1}  : untuk pejabat/pegawai yang akan melakukan penandatangan

kesatu pada naskah dinas yang akan ditandatangani oleh 2
pejabat/pegawai atau lebih.

${sifat} . untuk sifat surat yang akan dikirim (sangat rahasia, rahasia,
terbatas, atau biasa)

${hal} . untuk hal/perihal naskah dinas.

${ttd_pengirim} . untuk QR Code pejabat/pegawai penanda tangan naskanh.

${nama_pengirim} . untuk nama pejabat/pegawai yang menandatangani naskah
dinas.

${nip_pengirim} . untuk NIP pejabat/pegawai yang menandatangani naskah

dinas. Komnas HAM tidak menggunakan parameter ini karena
berdasarkan TND Komnas HAM penanda tangan naskah dinas
tidak perlu mencantumkan NIP

${tujuan}

${index}. ${nama}, ${jabatan}

${/tujuan} : untuk membuat lampiran naskah dinas yang menampilkan
daftar tujuan nama-nama pejabat/pegawai yang dibuat secara
terlampir.

3. Semua parameter yang tersebut diatas dapat dibuat secara manual, kecuali parameter
${ttd_pengirim}. Parameter ini harus ada untuk memunculkan QR Code pejabat/pegawai
penanda tangan naskah.

4. Contoh penggunaan parameter dapat Anda lihat pada Template Naskah.

10
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Contoh Penggunaan Parameter

Mengingat pentingnya acara tersebut, kami harap dapat hadir tepa!f
waktu.

éﬂ\tas perhatian dan kerja sama vang baik, kami sampaikan terima kasih.

$S{jJabatan__penginm}
${ttd _p enginmj}
S{inama__pengirimj}

Tembusan:

Ketika ada melakukan registrasi naskah keluar pada tanggal 12 Oktober 2022, dengan
penandatangan naskah Menteri/Sekretaris jenderal/kepala biro dll, maka previu yang akan
nampak seperti berikut:

Atas perhatian dan kehadirannya, kami ucapkan terima kasih.

Menteri Penerangan,

Rudi Jaya

dan pada kaki naskah dinas secara otomatis akan terisi jabatan dan nama
Menteri/Kepala/Sekretaris Jenderal/sekretaris Utama dll/.

‘E ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

BNE Jalan Ampera Raya No. 7, Jakarta 12560, Telp. 021-7805851, Fax. 021-7810280, 7805812
ﬂ http://www.anri.go.id, e-mall : info@anri.go.id

Nomor MHK.01.01/29 Jakarta, pigflel telstcrgpels i,
Sifat

LI & 3 vandas dumdhse

Hal - Penugasan Peserta Bimtek Srikandi

Yth. Sekretaris Jenderal Kementerian Penerangan
di tempat

FREIIERIEL: 3000000 i bbb R S b R e e B e e

Tanda merah pada nomor dan tanggal naskah dinas menunjukkan nomor surat dan tanggal
surat sementara yag diberikan oleh aplikasi dan akan berubah sesuai dengan tanggal saat
dilakukan penandatangan oleh pejabat yang bersangkutan. Begitu juga QR Code pada
penandatangan naskah yang berwarna merah menunjukaan naskah masih bersifat draf dan
belum dilakukan tanda tangan elektronik.

11
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PENGATURAN PENOMORAN NASKAH

Penomoran naskah dinas harus mengikuti Tata Naskah Dinas instansi masing-masing;
Penomoran naskah pada Aplikasi SRIKANDI dapat dilakukan dengan 2 (dua) cara:

a. Penomoran manual;

b. Penomoran otomatis;
Pengaturan Penomoran Naskah Otomatis hanya dapat dilakukan oleh Akun Sekretaris
(Kepala Biro dan Sekretariat ) atau masing-masing Unit Pengolah.
Jika ingin melakukan registrasi naskah keluar yang ditandatangani tanggal mundur, maka
harus mengetik manual tanggal naskah dinas (tidak menggunakan parameter penomoran
otomatis sebagaimana yang telah dijelaskan pada halaman 13).
Nomor Peraturan dan Keputusan diberikan oleh Subbagian Tata Usaha Pimpinan yang
diadministrasikan oleh Sekretaris Ketua ;
Nomor Peraturan, Keputusan, Surat Edaran, dan Instruksi Sekretaris Jenderal diberikan oleh
Subbagian Tata Usaha Kesetjenan yang diadministrasikan oleh Sekretaris Sesjen;
Pemberian Nomor Naskah Dinas Eskternal, Undangan Eksternal, Nota Dinas, Memorandum
diberikan oleh Subbagian Tata Usaha Kesetjenan yang di Administrasikan oleh sekretaris
masing-masing kepala biro atau secretariat;
Pemberian Nomor Surat Tugas, Surat Pernyataan, Rekomendasi, Memorandum,
Rekomendasi, Surat Dinas Eksternal, dan Undangan Eksternal yang ditandatangani oleh
Ketua, Anggota, dan Sekretaris Jenderal diberikan oleh Sekretaris Kepala Biro yang
berhubungan dengan substansi surat dengan berkoordinasi dengan Subbagian Tata Usaha
Kesetjenan.
Parameter yang digunakan dalam Penomoran Otomatis adalah {N}: Nomor Surat, {K}:
Klasifikasi Arsip, {V1}: Unit Kerja/UP, {M}: Bulan, dan {Y}: tahun.

12
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PENGATURAN DAFTAR PENANDA TANGAN NASKAH DINAS

1. Klik Pengaturan pada Beranda dan pilih Daftar Penandatanganan.
2. Klik Buat Baru.

& Penandatangan Naskah - Daftar

Mamn - labimlan bresl e |/ Lvwd Barin e =it Ak
Ru Jayn AMpTE | Foral 3 g MEMNTER] FENEFANGAN - Esmenterian Coba LR R F A m rH E

WAk BASETIE ) PErsil andar BAER TER FENERANGAMN - E&menteisn Cobia L |

Manampihen 1| sampas 2 oan 2 s .

3. Pilih/ketik nama pejabat/pegawai yang akan ditambahkan sebagai penandatangan naskah
dinas pada kolom Pengguna Penanda tangan lalu klik Simpan. Anda dapat menambahkan
file elektronik berupa QR Code untuk menggantikan QR Code bawaan aplikasi SRIKANDI,
apabila instansi telah menetapkan pengaturan penggunaan QR Code tertentu (opsional).

4. Untuk mengedit Daftar penandatangan klik / sedangkan untuk menghapus pejabat
penanda tangan naskah dinas dari Daftar Penanda tangan klik 7

= - L] —~ A - -y .= - i -
Form Tamoah Penandatangan Naskah Dnas

e L t
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PENGATURAN DAFTAR VERIFIKATOR

1. Klik Pengaturan pada Beranda dan pilih Daftar Verifikator.
2. Kilik Buat Baru.

5 SRS

3. Pilih nama pejabat yang akan dipilih sebagai verifikator (pemberi paraf/persetujuan)
lalu klik Simpan.

+ Form Vernifikator Baru

Pengguna *

Peny W - Kepala Biro Umum Kementerian Penerangan X

4. Apabila Anda ingin menghapus nama pejabat dari Daftar Verfikator, klik simbol 7

> Verifikator Daftae m
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PENGATURAN DAFTAR TUJUAN

Anda perlu membuat Daftar Tujuan agar bisa mengirim naskah dinas yang diciptakan melalui
aplikasi SRIKANDI baik untuk lingkungan internal maupun eksternal instansi

(Kementerian/Lembaga/Pemerintanan Provinsi/Pemerintah Daerah/BUMD/BUMN) yang sudah
menggunakan aplikasi SRIKANDI.

1.  Untuk membuat Daftar Tujuan, Klik Pengaturan, klik Daftar Tujuan, klik Buat baru.

& Daftar Tujuan - Daftar

Tujuan Internal

Tujuan SRIKANDI
Pada sant menambahkan Tujuan Baru terdapat beberapa perbedaan antara lain

* Tujuan Internal adalah Daftar Tujuan berdasarkan Instansi dan Unit Kerja / Satuan Kerja And
= Tujuan SRIKANDI adalah Daftar Tujuan berdasarkan keseluruhan Instans| dan Unit Kerja / Si
= Tujuan Eksternal adalah Daftar Tujuan berdasarkan diluar lingkup SRIKANDI

Tujuan tEksternal

Filter:; Ketlk untul e Nl e { Menamplilkan 10 «~
Jenis

~ Kepada Aksi
Tujuan

Anne Analia, AMd - Arsiparis Terampll Kelompok Substansi Kearsipan Pusat |

INTERNAI
DIREKTORAT KEARSIPAN PLISAT - Arsip Nasional Republik Indonesia E]
y Drs. Widoyoko, MAP - Arsiparis Madya Direktarat Kearsipan Pusat: DIREKTORAT L
INTERNAL ; _ ; _ l22]
KEARSIPAN PUSAT - Arsip Nasional Republik Indonesia

2. Pilih Tujuan Internal, Tujuan SRIKANDI, atau Tujuan Eksternal.
Tujuan Internal dibuat untuk pejabat atau pegawai internal baik yang ada di Jakarta maupun

di provinsi.
' :

Tujuan SRIKANDI

Tujuan Eksternal

M Tagfa M S

W lr‘ A 1! LK |
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Tujuan SRIKANDI dibuat jika Anda ingin mengirim naskah dinas kepada instansi lain yang
telah menggunakan SRIKANDI.

Tujuan Internal

Tujuan SRIKANDI

Tujuan Eksternal

[ =

Tujuan Eksternal dibuat untuk pejabat pada instansi lain yang belum menggunakan aplikasi
SRIKANDI dan sering berkirim naskah dinas kepada pejabat yang bersangkutan. Ketika

naskah dinas dikirim, konseptor atau sekretaris harus tetap download naskah yang sudah
ditandatangani dan mengirim file elektronik kepada tujuan surat.

+  Buatbaru -~ + Form Tujuan Eksternal Baru

Tujuan Internal instans; *

Kementerian Keuangan

Tujuan SRIKANDI

_ Pengguna
Tujuan Eksternal

Batal I Simpan I
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PENGATURAN DAFTAR GRUP TUJUAN

Grup Tujuan dibuat untuk memudahkan dan mempercepat proses registrasi naskah dinas yang
dibuat oleh Konseptor.

Pembuatan Grup Tujuan dilakukan dengan tahapan sebagai berikut:

1. Klik Pengaturan dan pilih Daftar Grup Tujuan.

2. Klik Buat Baru.

M Grup Tujuan - Daftar 4 Beat bary

3. Tuliskan nama grup yang akan dibuat pada kolom Nama. Pada Kolom Diskripsi dapat diisi
tentang diskripsi grup tujuan yang akan dibuat (opsional), laku klik Simpan.

4. Setelah Grup Tujuan Sudah dibuat, langkah selanjutnya adalah menambahkan anggota grup.

L
5. Setelah menambahkan Grup Tujuan Disposisi, dilanjutkan dengan mengisi daftar tujuan

disposisi pada tombol Aksi edit »~ . Klik simbol [ untuk menghapus Grup Tujuan
Disposisi.

Catatan:
Anggota grup hanya bisa ditambahkan jika pejabat/pegawai yang bersangkutan telah
ditambahkan sebagai Tujuan Naskah.
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PENGATURAN DAFTAR GRUP TUJUAN DISPOSISI

Grup Tujuan Disposisi dibuat untuk mempercepat proses disposisi yang dilakukan oleh pejabat
kepada dua orang atau lebih bawahannya.

1. Klik Pengaturan, Klik Daftar Grup Tujuan Disposisi, akan muncul tampilan sebagai berikut:

B Grup Tujuan Disposisi  Daftae

2. KIlik Buat Baru akan nampak tampilan berikut.

3. Tuliskan nama Grup Tujuan Disposisi Baru yang akan dibuat pada kolom Nama. Pada

Kolom Diskripsi dapat diisi tentang diskripsi Grup Tujuan Disposisi Baru yang akan dibuat
(opsional), laku klik Simpan.

Setelah Grup Tujuan Disposisi Baru dibuat, langkah selanjutnya adalah menambahkan

anggota grup. Klik simbol 7 lalu klik Tujuan Disposisi Baru. Tambahkan nama pada
kolom Pengguna lalu Simpan.

Mt Grup Tujuan Disposisi - Daftar

e Crgp Tapiar Cingoini o
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PENGATURAN DAFTAR TEMBUSAN

Pada saat menambahkan Tembusan Baru terdapat beberapa perbedaan antara lain:
e Tembusan Internal adalah Daftar Tembusan Internal instansi.
e Tembusan SRIKANDI adalah Daftar Tembusan berdasarkan keseluruhan Instansi dan Unit
Kerja/ Satuan Kerja yang sudah terdaftar dalam pengguna aplikasi SRIKANDI.
e Tembusan Eksternal adalah Daftar Tembusan berdasarkan diluar lingkup SRIKANDI.

1. Cara menambahkan Daftar Tembusan, Klik Pengaturan, Klik Daftar Tembusan, akan muncul
tampilan sebagai berikut

2. Klik Buat Baru dan pilih Tujuan Internal, Tujuan SRIKANDI, atau Tujuan Eksternal.

i s

+ \Ermas iwsd ¢ a0 s .
» Teemma SFRGAADN poy v [ Terd e e Ta e e
« Towmee Bl cad LaTE e

3. Ketikkan atau Pilih unit kerja pejabat atau pegawai yang akan ditambahkan dalam Daftar

Tembusan, lalu ketikkan atau pilih nama pejabat atau pegawai yang akan ditambahkan, dan
klik Simpan
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REGISTRASI NASKAH KELUAR

Pilih menu Registrasi Naskah Keluar, akan muncul e-form berikut

LY SRIKANDI = 2 s

- Regisrasi Naghan - Kgb_xr

Sl e

i

Dikirimkan Melalui Unit Pengolah pencipta arsip.
Jenis Naskah, pilih sesuai Naskah Dinas yang akan dibuat (Nota Dinas, Surat Dinas
Eksternal, Rekomendasi, Peraturan dan lain-lain.
Sifat Naskah, Pilih sesuai kebutuhan (Biasa, Terbatas, Rahasia, dan Sangat Rahasia).
Tingkat Urgensi, Pilih sesuai kebutuhan (Biasa, Segera, dan Sangat Segera).
Klasifikasi Arsip, Pilih Kode Klasifikasi arsip yang sesuai dengan substansi Naskah Dinas.
Nomor Naskah. Terdapat 2 (dua) pilihan:

e tulis nomor surat secara manual pada kolom isian.

e Ambil Nomor untuk Penomoran Otomatis berdasarkan pengaturan yang telah dibuat
oleh Akun Sekretaris UP. Nomor Surat ini bersifat sementara.

Tulis/masukkan Nomor Referensi jika naskah dinas yang diregistrasi mempunyai keterkaitan
naskah dengan nomor naskah dinas lain.
Hal berisi tentang tema ini naskah yang akan diregistrasikan.
Isi Ringkas merupakan ringkasan dari isi naskah yang akan dikirimkan.
File Naskah konsep naskah dinas yang dibuat dalam format .docx.
Lampiran Naskah digunakan jika ada lampiran naskah dinas yang perlu disampaikan kepada
penerima naskah. Lampiran yang ditempatkan di kolom Lampiran Naskah biasanya
mempunyai format dokumen yang dibuat dalam selain format doc atau docx.
Tujuan Utama adalah Tujuan Naskah dinas yang akan dikirim kepada pejabat tertentu.

20
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14. Grup Tujuan untuk sekali klik, misalnya grup eselon | atau grup jabatan fungsional.

15. Utama (Internal/Srikandi) Pejabat yang akan dikirimkan surat.

16. Tembusan (Internal/Srikandi) Pejabat yang perlu dikirimkan tembusan.

17. Tembusan Eksternal

18. Verifikator Pilih jabatan yang diharuskan untuk pelakukan verifikasi atau paraf koordinasi.
(harus berurut sesuai dengan jenjang jabatan.

19. Penandatangan Pilih Penandatangan yang telah disetiing pada daftar penandatangan.

20. Tipe Tanda Tangan Dapat menggunakan tanda elektronik yang sudah terdaftar pada BSrE,
namun apabila belum terdaftar dapat menggunakan tanda tangan secara konvensional.

21. Klik Simpan.

| Ay i e

FHES AN Db Rl s b, i el S

=0T e T A Yo s Ve

22. Pastikan dengan klik simbol @ untuk memastikan bahwa Naskah yang telah diregistrasi sudah
benar. Apabila sudah yakin tidak ada kesalahan, gulir ke atas dan klik Kirim Konsep.

HNaahaty wd berbers dikinim

# Naszkah Keluar - Detail

FPrupllbe: ldsal 28 s lewgl g SOl Endie flect el st ot o kil o ilatos
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23. Pilih Ya, Kirim.

«-d Kirim Naskah

Anda akan mengirim Naskah ini dengan nomor HK.01.01/26 yang akan diterima oleh:

Jenis Tujuan Kepada

UTAMA Igbal mubarok - Sekretaris Jenderal Kementerian Penerangan

perbaikan klik simbol ¢

lalu lakukan perbaikan. Anda juga dapat menghapus Naskah Dinas
yang telah diregistrasi dengan klik simbol 7
Catatan:

24. Namun, jika pada tampilan previu naskah dinas terdapat kesalahan, untuk melakukan

Semua kolom isian kecuali Nomor Referensi harus diisi karena jika masih terdapat yang kosong
(belum diisi) konseptor tidak dapat menyimpan registrasi naskah dinas.

llllllllllllllllll
Hagkelh 3 Usgeae

iyl

¥y 0

.......
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. Klik Ya, Teruskan

VERIFIKASI NASKAH

. Terdapat 2 (dua) cara masuk pada menu Verifikasi Naskah Masuk yaitu:
e Masuk melalui Beranda dan Klik Naskah yang belum Diverifikasi.

e Masuk melalui menu Verifikasi Naskah yang berada pada sisi kirim Dasbord akun
SRIKANDI.

. Klik simbol & untuk melihat tampilan naskah dinas yang perlu dilakukan Verifikasi.

. Baca dan perhatikan dengan seksama tampilan previu naskah dinas yang akan diverifikasi.

Untuk memberikan persetujuan verifikasi atau menolaknya, gulir ke bawah sampai
menemukan tampilan sebagai berikut:

. Klik simbol #

. Jika naskah tersebut yakin dianggap sudah benar, klik SETUJU lalu klik Kirim.

. Jika terdapat kesalahan pada konsep naskah yang telah diregistrasi oleh Konseptor, klik
Ditolak. Berikan alasan/catatan kenapa konsep Naskah Dinas ditolak, lalu klik Kirim.

. Gulir pointer ke atas, klik Teruskan. Pilih Ke Konseptor jika Anda menghendaki agar
Konseptor yang melakukan perbaikan atas konsep nasikah dinas. Namun jika Verifikator
iIngin memperbaiki sendiri konsep suratnya, pilih Ke Verifikator.

\

Ke Konseptor

Ke Verifikator
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PERBAIKAN NASKAH DINAS OLEH KONSEPTOR ATAU VERIFIKATOR

Apabila konsep naskah dinas ditolak oleh Verivikator, pada halaman beranda akun pengguna tidak
muncul notifikasi, oleh sebab itu perlu membuka dari menu Dasbor Naskah Keluar.
Perbaikan yang dapat dilakukan oleh Konseptor antara lain:

e Memperbaiki (edif) daftar isian registrasi naskah dinas;
e Memperbaiki isi konsep naskah dinas;

e Menghapus atau menambah Lampiran;

e Menghapus atau menambah Daftar Tujuan;

¢ Menghapus atau menambahkan Verifikator;

e Mengganti Daftar Penandatangan.

Untuk melakukan perbaikan registrasi naskah dinas dan konsep naskah dinas dilakukan dalam satu
urutan dan kesatuan. Klik simbol

u Naskah Kedyar - Daftar

lllll

& = = =[]

Perbaiki entri yang telah dilakukan. Untuk memperbaiki format naskah dinas, klik Choose File
dan pilih naskah dinas yang telah diperbaiki. Klik Perbaharui.

----------

(@) T
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4. Untuk memperbaiki Lampiran naskah dinas, Klik Tambah

& Lampran

Varppsl 2iwoe

Klik Browse dan pilih file yang akan dilampirkan, lalu klik Simpan.

5. Memperbaiki tujuan naskah dinas.

Tujuan naskah dinas yang dapat diperbaiki meliputi Tujuan Utama dan Tujuan Tembusan.

Untuk melakukan perbaikan, Klik Tambah, pilih Utama atau Tembusan, |alu pilih Internal
atau eEksternal.

o Tupuan

BTN
-
’ s

[

LITARIA V4002122 r
L—

TENcSN - SUSEASIAN LWL SECRS T AR AT RO AS HAK

Ketik nama pejabat atau pegawai yang akan ditambahkan pada kolom Kepada, lalu klik
Simpan.
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6. Memperbaiki Daftar Verifikator.

Klik Tambah, lalu ketik nama pejabat atau pegawai yang akan ditambahkan pada kolom
Pengguna, lalu klik Simpan.

Fap Lo gerogs jt

7. Memperbaiki Daftar Penandatangan.

Untuk mengganti Pejabat Penandatangan, klik simbol [ untuk hapus penandatangan
naskanh.

# Dsfal Penandatanganar

5 i
& Foghg e T i =

LEE R BT LalElan Blilea B ki
F AR AT ERDERLL N DURRLY A P d A" 1T -
] e D . o ey =]
_.I-- ™ -

Klik Tambah untuk menambahkan pejabat Penandatangan Baru.

Ketik nama pejabat atau pegawai yang akan ditambahkan pada kolom Pengguna, lalu klik

# Uafly Pensdadarcanan -
. ™ (] i

Simpan.

26

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PENANDATANGANAN NASKAH

1. Naskah Dinas hanya dapat ditandatangani oleh pejabat berwenang jika seluruh Verifikator

telah melakukan verifikasi.
2. Terdapat 2 (dua) cara masuk dalam menu Penandatanganan Naskah yaitu:

e Masuk melalui Beranda dan Klik Naskah yang belum diberi Tanda Tangan, atau
e Masuk melalui menu Tanda tangan Naskah yang berada pada sisi kirim Dasbor akun

SRIKANDI.
3. Pastikan Verifikator sudah menyetujui sebelum dilakukan proses penandatanganan naskah.

4. Pilih kolom Aksi dan klik Simbol Mata untuk melihat detail dari naskah tersebut. &

# Tencatangan Naskah - Dafar

5. Kemudian gulir kebawah dan menemukan Daftar Penandatanganan lalu klik simbol pensil

' ':|_!_|‘|_” 1 Y 1 L Lot T i 7w i‘-il o |

vial@ins Wil e b | 1 Tlalus b
I - - o a ” B D
1 r It L .-

6. Setelah di-klik simbol pensil maka akan muncul form penandatanganan
7. Jika sudah OK, pilih Setuju.
8. Lalu Klik Kirim.
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1

Z:

20 N

MELAKUKAN TANDA TANGAN ELEKTRONIK

Pastikan telah memiliki Tanda Tangan Elektronik yang disertifikasi oleh Balai Sertifikat
Elektronik (BSrE) sebelum melakukan tanda tangan elektronik dalam Aplikasi SRIKANDI.
Tampilan halaman untuk melakukan tanda tangan elektronik sebagai berikut:

& Daftar Penandatanganan

Tuliskan Nomor Surat pada Kolom Naskah Baru sesuai dengan format penulisan nomor
naskah dinas berdasarkan TND instansi, atau Klik Ambil Nomor jika sudah menggunakan
penomoran naskah dinas otomatis.

Penomoran ini bisa saja berbeda dengan nomor yang diminta ketika mengkonsep surat
karena sejatinya penomoran itu dikeluarkan setelah ditandatangani, bukan ketika dikonsep,
sehingga tombol Ambil Nomor ini adalah nomor realtime.

Sesuaikan Nomor Naskah Dinas yang telah diberikan oleh Sekretaris Kepala Biro/Sekretaris
Kepala Sekretariat di Provinsi/Sekretaris Pimpinan

Pastikan Nomor Induk Kependudukan Anda telah sesuai.

Tuliskan phasprhase TTE Anda pada kolom Key Pharse.

Kemudian klik Proses TTE.
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MELAKUKAN TANDA TANGAN ELEKTRONIK DUA PEJABAT ATAU LEBIH

1. Fitur Aplikasi SRIKANDI telah dilakukan pengembangan sehingga dimungkinkan untuk
melakukan tanda tangan elektronik oleh dua pejabat atau lebih dalam satu naskah dinas.

2. Proses bisnisnya sama dengan Registrasi Naskah Keluar pada halaman 23, namun
terdapat penambahan pada pengaturan kolom isian Penanda tangan. Masukkan nama-nama
pejabat yang akan melakukan tanda tangan elektronik sesuai dengan kebutuhan pada
naskah dinas. Urutan nama harus sesuai dengan daftar parameter, misalnya:

${ttd_pengirim1} : untuk penanda tangan nomor 1
${ttd_pengirim2} : untuk penanda tangan nomor 2
${ttd_pengirim3} . untuk penanda tangan nomor 3

dan seterusnya.
3. Penulisan jabatan dan nama penanda tangan dapat diketik manual, dapat juga ditulis

berdasarkan parameter sebagaimana telah disampaikan pada halaman 13.

Contoh Format Parameter

Jakarta, S{tanggal naskah}

Pimpinan Rapat, Staf Persidangan,
S{ttd_pengirim1} S{ttd_pengirim2}
S{nama_pengirim1} S{nama_pengirim2}

Komisi Aparatur Sipil Negara

Tasdik Kinanto

Agus Pramusinto

Catatan:

Penanda tangan ke-1 harus melakukan tanda tangan elektronik (TTE), diikuti oleh penanda
tangan ke-2 dan seterusnya (sesuai urutan). Penanda tangan ke-2 tidak bisa memberikan TTE
jika penanda tangan ke-1 melakukan TTE, ini bisa dilakukan tanda tangan lebih dari 2 orang
dengan cara tambahkan urutan nomor dibelakangnya contoh diatas..
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MELAKUKAN TANDA TANGAN KONVENSIONAL

Jika belum memiliki Tanda Tangan elektronik yang tersertifikasi oleh BSrE, maka dapat
membubuhi tanda tangan konvensional, diawali dengan proses Registrasi Naskah Keluar.
Prosesnya hampir sama dengan registrasi untuk naskah dinas yang ditandatangani secara
elektronik, namun sebelum tahapan akhir (Simpan) pilih KONVENSIONAL untuk Tipe Tanda Tangan.

Proses persetujuannya sama seperti sebelumnya, namun pada tahap penandatanganan
setelah di-klik Setuju maka akan muncul tampilan seperti dibawah ini.

Silahkan diunduh naskah dalam bentuk PDF dan dicetak/print out, lalu ditandatangani basah.
Langkah berikutnya naskah dinas yang sudah ditandatangan dipindai/scan.

Pilih Choose File dan masukkan file hasil pindai lalu klik Simpan .

Selanjutnya Naskah dikirimkan kepada alamat yang dituju.

& Fid
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KIRIM NASKAH

Akun Pengguna SRIKANDI yang dapat mengirim Naskah adalah Akun Konseptor dan Akun
Penandatangan Naskah. Sebelum kirim naskah, pastikan bahwa naskah dinas yang telah dibuat
dan ditandatangani oleh pejabat yang berwenang telah sesuai dengan ketentuan Tata naskah
Dinas instansi.

b o e O O

1. Klik Batal Kirim apabila terdapat kesalahan naskah dinas yang telah dibuat dan
ditandatangani oleh pejabat yang berwenang. Tuliskan alasan Anda terkait dengan pembatalan
pengiriman naskah dinas pada kolom Dibatalkan karena? Langkah terakhir klik Ya, Batalkan.

-4 Kinnm Naskah

i ool - -
~AN0a a<=1 Mengir

Jenis Tujuan
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REGISTRASI NASKAH MASUK

1. Pilih menu Registrasi Naskah masuk, akan muncul e-form berikut

LY SRIKANDI

Sanietans Pyrgaae _
NASN _+ Registrasi Naskah - Masuk
Form Hegistrast Nasesn Masub
',:‘ Ey

m e
-_— = Tl k'

=& Waskal

o Heshah
b AQEAGs sk Trigast Lrgans

u ‘I"-hj,l'-.l‘d

[ MRy gk LA

LI TR N R sy
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2. Melakukan scan naskah dinas yang dikirimkan melalui pos atau caraka ke unit persuratan
atau mengunduh naskah dinas yang dikirimkan melalui email, Whatsaap dll ke format PDF,
lalu Unit persuratan mengisi e-form registrasi naskah masuk sebagai berikut:

Tembusan, YN

KOMISI APARATUR SIPIL NEGARA

B Laa

7P Tolpwk T .
NOMOr 1 UND-23700.00 21 0r2022 sbarta 12 Oklobesr 2020
srat . Elcibe

Lampian

g~ H.q:d Ksglatan Akselerasl Implamentasi Apllikas]
Sistem Informasd Kearsipan Dinamds Ternmsgrasd | SRIKANDI)
di ingkungan KASN

Yin,

Dirsikciur Kearsipan Pusat

:rwumm

Jakarsa
Deangan hormat

Daiam rangka meningialian ualitss pengeiolaan arsip @ Iingkungan KASN
S&M3 sebagal uWay3a Mmendukung penserapan Sistemn Pemenmanan Berpasis Elsktronik
(SPBE) amana 3pikasl Sistem IfomMmas Kearspan Dinamis Tenmegrasl (SRKANDI )
merupakah 3pikas UTum idang kearsipan yang dreferensikan uniuk dapa
glierapkan pada Instans Pemenniah, Mmaka bDersama Inl gengan homat kamd
mengundang Bapak Desena siaf leniall sebagal Narssumber pada kegatan aksaeras]
Impiementasl 3piias! SRIKAND 9 Ingkungan KASN yang 3kan dssenggarakan:

pads han, tangga - Saiasa, 156 Oxtober 2022

Ve 3KIL - Pukie CSOOWIEsa 1215 WS

tempat - Zo0m Adesang Fattorm
Meeating ID: 555 112€ 3005
Passcooe: SRIXANDA

Adapun untuk KOOrENas! SO AR, kami menyampaikan dats narahubung
KASN yaitu Sor. Mochamad Ayub (HP. 08S727SE5771).

Demikian kami sampakan. Alss pernatan dan penenan Bapak, kam ucapkan

terima kasin.
wmzuegaa

1. Ketua Komesl Aparatur Si
Z wmmmmgn MNECIE

e T 3 1 fehan AR FEE b Eyul ! Wl el G O R (Eleress ST MR ORI Pl CeEWE Fekralablan ERE Gl
Tuih s mmig st =

Ll 0 T B 1D P G Th el ] il T e e e T e ST ek gy B e T Y Ty W

il e
- r
- 4

3. untuk memasukan e-form registrasi naskah masuk harus sesuai dengan nama

pengirim, jabatan pengirim, Instansi pengirim, homo surat, tangqgal surat. hal dan isi
surat lalu dikirimkan ke Pejabat dan berikan tembusan bila ada isi surat harus sesuai

dengan surat yang dikirim ke Instansi.
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MENINDAKLANJUTI NASKAH MASUK

1. Terdapat 2 (dua) cara melihat Naskah Dinas yang Masuk:
e Masuk melalui Beranda dan Klik Naskah yang belum Dibaca.

¢ Masuk melalui menu Naskah Masuk yang berada pada sisi kirim Dasbor akun
SRIKANDI.

" BADAN PENGAWAS OBAT DAN MAKANAN
LB T RN | - I I o L

BrET A oA Y R MY 1A 0F B (ST T T

------ " il | s

2. Silahkan membaca naskah masuk dengan seksama dan pahami isinya.
3. Lakukan tindak lanjut sesuai dengan kebutuhan antara lain:

¢ Tindak Lanjut ~

Saya Balas
Dibalaskan oleh

Disposisi / Koordinasi / Saran

e Saya Balas (dibalas langsung oleh pejabat yang bersangkutan/yang dituju dalam naskah
dinas). Jika Opsi ini yang dipilih, maka selanjuinya perlu dilakukan Registrasi Surat
sebagaimana halnya yang dilakukan oleh Konseptor.

e Dibalaskan oleh (meminta pejabat lain untuk membalas sesuai dengan
kewenangannya). Jika Opsi ini yang dipilih, maka selanjuinya adalah memilih pejabat
atau pegawai yang ditugaskan untuk membalas naskah dinas masuk.

e Disposisikan/Saran ke Pejabat yang ada dibawahnya. Jika Opsi ini yang dibalas,

selanjutnya adalah memilih/menunjuk pejabat atau pegawai yang diberikan disposisi
untuk melakukan tindak lanjut atas naskah dinas masuk.
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MELAKUKAN DISPOSISI SURAT

Klik Tindak Lanjut dan pilih Disposisikan.

Pilih Tujuan Disposisi (bisa lebih dari 1)

Centang pesan disposisi sesuai dengan yang diarahkan.
Tambahkan instruksi disposisi jika ada.

Berikan batas waktu jika memungkinkan.

Lalu klik Simpan.

Disposisi akan segera terkirim.

B Fom Deposs ( Koomdinas: | Saran - B

| -1|;I

I S R

...- l‘-'--rl.-.—
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MENERIMA DISPOSISI

Terdapat 2 (dua) cara melihat Disposisi:

e Masuk melalui Beranda dan Klik Disposisi yang belum Dibaca.

e Masuk melalui menu Daftar Disposisi yang berada pada sisi kiim Dasbor akun
SRIKANDI; Lalu akan muncul tampilan Daftar Disposisi seperti ini.

Drafiar Desposcal

Saespt Ul CvSeaes SO0 . i e e Tt Sk wvi o-be LMl e &
Pl g 30 5 A D | s Y- B s A g

i I - - —a I ralaswgasr el Lary bl cafee e gl f e
Baamaml i DwSnlesr U . L - Ll L hi w g e A LRy b el om el Pl i
Gl K E FNT Dm0 &3 V2] | B Ohpme SOXD e % D0 el

S

Klik pada kolom Tanggal Disposisi atau Tanggal Naskah atau Uraian Informasi pada baris

Naskah Dinas yang telah didisposisikan untuk melihat isi naskah dinasnya;

Untuk melihat instruksi pimpinan, lihat pada kolom Instruksi;

Terdapat 2 (dua) cara yang dapat Anda lakukan dalam menindaklanjuti disposisi yang

diberikan oleh atasan yaitu:

e Penyelesaian Disposisi
Opsi ini dapat dipilih, apabila mendapat tugas untuk menghadiri undangan dan
bermaksud menghadiri undangan tersebut maka tuliskan tanggapan pada kolom
Keterangan, misalnya saya akan hadir.
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Tindak Lanjut dengan tiga opsi: Saya Balas, Dibalaskan oleh, dan Disposisi/
Koordinasi/Saran

Jij REE
T & - R
Figna g "anum 1@
! N
1D Syl WO W gl BT TN

P i 7 Bl @9y P SNah§ ‘-'|.l-|.|l‘||l STT1. 8

o i WA 01 SV 1SN 2002 Aanat. 14 Okaber 127
i in Ringeas
L OTTTTRG e F AT o TR HEL R & g g Akl boanlai QU Apss g JARENLE 3 L geusgen AR
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PEMBERKASAN ARSIP AKTIF, DAFTAR BERKAS, DAN DAFTAR ISI BERKAS

1. Aplikasi SRIKANDI telah memiliki fitur pemberkasan arsip aktif;

2. Pemberkasan Arsip Aktif hanya dapat dilakukan melalui akun Sekretaris Kepala Biro atau
Sekretariat di Provinsi (berdasarkan masing-masing Unit Pengolah). Akun Pengguna (User)
hanya dapat melihat berkas arsip aktif yang telah diberkaskan oleh Sekretaris khususnya untuk
kegiatan yang pernah Anda ikuti.

Contoh Daftar Arsip Aktif

@ Berkas Alalf - Daftar

Wi brlah Akl Helerri
Bl b 30 LI WA T Al |
Kianilikan [Ten =il

I 1 ¥ 30 » - LA el LIR R = Wik ==,
e ) | & 1 ¥ gt Y : B, A AL A e vk (VT WA A

B e e kel A D e

Untuk melihat daftar item berkas, klik simbol mat akan menampilkan daftar isi berkas arsip
aktif tersebut.

Contoh Daftar Isi Berkas

o s Bekas Al

Informasi Berkas * 138 - Implementasi Sistem Kearsipan Elektronik UIN Prof. K.H. Syaifuddin Zuhri Purwokerto TA 2022~

as P roiementasi Pengeioiaan Arsio Bield 2oy Be
— - — - -
stensi A 2 3 2
3 =
e S T - - -
A |-ﬂ < HER . x e
o - e
E = . a0 -" 1 = |
Ltd
g PP N, S pp—"
Feam T EIE A o o
-~ = = = =
TCEEMeTds! 5ET FE e ) I i A r =t = LU
=
was Fish
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Daftar Isi Berkas Aktif

Fiiter:

Tipe

Naskah

MNaskah
Keluar

MNaskah
Kaluar

MNaskah
Masuk

MNaskah
Masuk

MNaskah
Masuk

Naskah
Masuk

Naskah
Masuk

Ketik untuk memfilier

Jenis
Maskah

{ D

NOTA DINAS

NOTA DINAS

NOTA DINAS

SURAT
DINAS

DISPOSISI

DISPOSISI

DISPOSISI

i)

Nomor Naskah

PK.02.08/302/2022

PK.02.08/309/2022

PK.02.08/302/2022

B.1847/Un.19/R/HM.01/05/2022

B.1847/Un.19/R/HM.01/05/2022

B.1847/Un.19/R/HM.01/05/2022

B.1847/Un.19/R/HM.01/05/2022

Tanggal v

Jumat, 15 Juli
2022 pukul 00.00

Senin, 18 Juli 2022
pukul 00.00

Jumat, 15 Juli
2022 pukui 21.00

Selasa, 17 Mei
2022 pukul 00.00

Senin, 23 Mei 2022
pukul 15.21

Senin, 23 Mei 2022
pukul 15.09

Senin, 23 Mei 2022
pukul 16.16
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Hal

Permohonan Penandatanganan Surat Jawaban UIN
Profesor K.H. Saifuddin Zuhri Purwokerto

Permohonan Penandatanganan Surat Jawaban UIN
Profesor K H. Saifuddin Zuhri Purwokerto

Permohonan Penandatanganan Surat Jawaban UIN
Profesor K.H, Saifuddin Zuhri Purwokerto

Permohonan Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan
Dinamis

Pesan / Koordinasi / Saran:

@ Selesaikan/ TL

Pesan / Koordinasi / Saran;

@ Selesaikan/ TL

Pesan / Koordinasi / Saran: ~

Gﬁle&aimn .:::_.r{-: -] .".".'--E.I. .;_:-r-
1." i A

@& Koordinasikan B % G

Menampilkan: 10 ~

n
o
)

TIDAK AL
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INFORMASI DAN KENDALA-KENDALA
DI DALAM APLIKASI SRIKANDI

*»* Apakah SRIKANDI bisa diintegrasikan data/bridging dengan Aplikasi lain?
Jawaban: Tidak bisa (untuk saat ini SRIKANDI belum bisa diintegrasikan
dengan Aplikasi lain, namun hal ini sudah dikoordinasikan ke Kementerian

Komunikasi dan Informatika RI)

*»» akibat dari Pencanangan Aplikasi SRIKANDI di seluruh K/L dan
Provinsi/Kabupaten/Kota?
Jawaban: dengan dicanangkannya SRIKANDI, maka seluruh Aplikasi Umum

Sejenis (Aplikasi Sejenis) dihentikan penggunaanya.

*»* Apa Arti keterangan “Error 500” dan “Error 429 Too Many Request” yang

muncul di Aplikasi SRIKANDI?

Jawaban:
v’ Error 500: ada kendala pada server di Pusat Data Nasional

Kementerian KOMINFO
v’ Error 429: Too Many Request: Muncul saat server menerima terlalu

banyak permintaan dari Aplikasi SRIKANDI.
v" Solusi Untuk hal ini adalah dengan melakukan refresh atau reload

** Apakah Sertifikat e-sign (tanda tangan elektronik) yang digunakan di
Aplikasi Tata Naskah Dinas Dinas Elektronik atau aplikasi sejenis dapat
juga di gunakan pada Srikandi?

Jawaban:
v’ Bisa selama sertifikat e-sign diterbitkan oleh Bsre (Balai Sertifikat

Elektronik)
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** Apakah Naskah Dinas yang menggunakan Materai Elektronik sudah
diproses di Srikandi?
Jawaban:
v’ untuk saat ini belum bisa.

PANDUAN INI SEMOGA DAPAT MENJADI ACUAN INSTANSI UNTUK
PRAKTEK PENGGUNAAN APLIKASI SRIKANDI.....
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