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PENDAHULUAN
]

Kegiatan Pengembangan Aplikasi SRIKANDI Tahun 2023 di Arsip Nasional RI
bertujuan agar terciptanya Aplikasi SRIKANDI berbasis arsitektur microservices
yang siap digunakan dan sesuai dengan kebutuhan seluruh Instansi Pusat dan
Pemerintah Daerah (IPPD), PTN, BUMN dan BUMD serta memenuhi standar
proses bisnis dan data, standar teknis dan prosedur pengembangan aplikasi,
standar interoperabilitas, standar teknis dan prosedur keamanan, serta standar
layanan.

A. TUJUAN PENULISAN DOKUMEN

Dokumen ini merupakan dokumen petunjuk penggunaan (user manual)
Aplikasi SRIKANDI versi 3.0 yang terintegrasi dengan Aplikasi Inhouse milik
Arsip Nasional Republik Indonesia. Dokumen ini ditujukan untuk membantu
pengguna dalam menjalankan proses dalam aplikasi sesuai dengan prosedur
yang ada.

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker



Dokumen ini ditujukan untuk user
memiliki hak akses berikut:

1.
diterima secara langsung dari
pengguna SRIKANDI maupun
manual dalam bentuk fisik/ke
melalui sistem elektronik lainnya
dan lain-lain)

Registrasi/pencatatan/pemantauan surat masuk, baik yang

Role TU/Sekretaris, yang

Instansi/Pemda sesama
yang diterima secara
rtas maupun elektronik
(surat elektronik, medsos,

2. Pengaturan penomoran surat yang sifatnya terpusat.

A. MENU APLIKASI

Nama Menu

1 Dashboard

2

Penciptaan Arsip

[Naskah Masuk | Registrasi Naskah
Masuk]

[Naskah Masuk | Daftar Naskah
Masuk]

[Naskah Masuk | Tembusan]
[Naskah Masuk | Log Naskah Masuk]
[Naskah Masuk | Disposisi]

[Naskah Masuk | Koordinasi]
[Naskah Masuk | Arahan]

[Naskah Masuk | Log Disposisi]

[Naskah Masuk | Log Koordinasi]

[Naskah Masuk | Log Arahan]

[Naskah Keluar | Registrasi Naskah
Keluar]

[Naskah Keluar | Daftar Naskah
Keluar]

[Naskah Keluar | Log Naskah Keluar]
3 Master

e [Pengguna | Penandatangan]

e [Pengguna | Tujuan Naskah]

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker

Fungsi

Menampilkan Dashboard Aplikasi

Menampilkan form registrasi naskah masuk
Mengelola data naskah dinas masuk
Mengelola data Tembusan

Mengelola data Log Naskah Masuk

Mengelola data Disposisi

Mengelola data Koordinasi

Mengelola data Arahan

Mengelola data Log Disposisi

Mengelola data Log Koordinasi

Mengelola data Log Arahan

Menampilkan form registrasi naskah masuk

Mengelola data naskah dinas keluar

Mengelola data log naskah keluar

Mengelola data penandatangan

Mengelola data tujuan naskah



Nama Menu

e [Pengguna | Group Tujuan Naskah]

¢ [Pengguna | Verifikator]

[Pengguna | Tembusan]

[Pengguna | Group Tembusan]
e [Pengguna | Group Tujuan Disposisi]

4 Instrumen Kearsipan

e [Tata Naskah Dinas | Tamplate
Naskah]

e [Tata Naskah Dinas | Penomoran
Otomatis]

5 Pemeliharaan

o Pemberkasan Arsip Aktif

e Pemberkasan Mandiri

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker

Mengelola data grup tujuan naskah
Mengelola data verifikator
Mengelola data tembusan

Mengelola data grup tembusan

Mengelola data grup tujuan disposisi

Mengelola template naskah

Mengelola data penomoran otomatis

Mengelola data pemberkasan arsip aktif

Mengelola data pemberkasan mandiri



SRIKANDI

sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi

SRIKANDI
LOGIN AKUN

AT ——

Diashboard Bantuan

SRIKANDI

e T s T

kas umum PERTAMA yang ditetapkan
dayagunaan Aparatur Megara

eni F

.

HALAMAN LOGIN
]

A.LOGIN

1. Tampilan form log in sebagai berikut:

Dashbeard Bantuan Login

dasianal SRIKANDI

g’p:fm@eam

LOGIN AKUN

SRIKANDI

dan Reformas! Birokr
Umum Bidang Kearsipan Dinamis (AUBKD).

Copyright © 2023 Arsip Nasional Republik Indonesia
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2. Masukkan Nama Pengguna, lalu klik tombol LANJUTKAN, akan
menampilkan form Password berikut:

Dashboard E Login

Tim Koordinasi Nasional SRIKANDI

g pgrb@ . uﬁ;

LOGIN AKUN

Silankan Masukan Usemame Anoa

4 Jig LA
P T
RS

Lupa Mama Pengguna?

SRIKANDI R .

SRIKANDI adalzh aplikasi umnum PERTAMA yang ditetapkan

P Menteri g Aparatur Negara Batal
dan Reformasi Birekrasi Nomor 679 Tahun 2020 tentang Aplikasi \ Sertifikasi
A b Elektronik

Umum Bidang Kearsipan Dinamis (AUBKD).

3. Masukkan Kata Sandi, lalu klik tombol MASUK, akan menampilkan
Dashboard aplikasi SRIKANDI versi 3.0.

d Login

Tim Koardinasl Naslonal SRIKANDI

g p?n!rb@ . u:i?—‘;:

[ %
Arsip Nasional Republik indonesia

il
7SN Silshkan Masukan Kata Sandi Anda

Sistem bnformasi Kiearsipan Dinamis Terimtegrasi Lihat Kata Sandi Lupa Kata Sandi?
SRIKANDI adalah aplikasi umum PERTAMA yang ditetapkan @
P Menteri g Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomaor 679 Tahun 2020 tentang Aplikasi Balsi
i i i i Sertifikasi
Umum Bidang Kearsipan Dinamis (AUBKD). 9 Eoktrontl

Petunjuk Penggunaan
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* &@ﬂm # / Beranda

. N

¥ Instansi v

Arsip Nasional Republik Indonesia

= Pengguna v

W Pengumuman Pengguna Aktif Eﬂ Unit Kerja Aktif Jabatan Aktif
750 40 533

Prrusiakt B 392 Arein Nasinnal Banhlil Indanscia

B. LUPA NAMA PENGGUNA

1. Klik tombol LUPA NAMA PENGGUNA, untuk menampilkan form Lupa
Nama Pengguna

Login

Tim Koordinasi Nasional SRIKANDI

ﬂ pgrb@ . aﬁ;

LOGIN AKUN

Silankan Masukan Usemame Anoa

Lupa Mama Pengguna?

‘m! n@

SRIKANDI

SRIKANDI adalzh aplikasi umum PERTAMA yang ditetapkan
Menteri

g Aparatur Negara Batal
dan Reformasi Birekrasi Nomor 679 Tahun 2020 tentang Aplikasi \ Sertifikasi
o, b Elektronik

Umum Bidang Kearsipan Dinamis (AUBKD).

2. Masukkan email yang telah terdaftar dan kemudian klik LANJUTKAN,
Nama Pengguna akan dikirim ke email terkait.

Dashboard Bantuan Login

Tim Koordinasi Nasional SRIKANDE
g panrb @ . u,,ggr

Mendapatkan Nama Pengguna

Untuk mendapatkan Nama Pengguna, masukkan emall
ang telah terdaltar. Nama Pengguna akan dikirim ke
amail terkait.

i L
B

SRIKAND! enaee?

SRIKANDI adalah aplikasi umum PERTAMA yang ditetapkan
Menteri g Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 679 Tahun 2020 tentang Aplikasi Q
Umum Bidang Kearsipan Dinamis (AUBKD). o

Balai
Sertifikasi
Elektronik

Petunjuk Penggunaan
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C. LUPA PASSWORD

1. Klik tombol LUPA PASSWORD, untuk menampilkan
form Reset Password

Dashboard Bant Login

Tim Koordinasi Nasional SRIKANDI

Arsip Nasional Repubiik Indanesia

SRIKANDI (o
sistem nformasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi Lihat Kata Sandi
SRIKANDI adalah aplikasi umum PERTAMA yang ditetapkan

Silahkan Masukan Kata Sandi Anda

Menter! dayag Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomar 679 Tahun 2020 tentang Aplikasi Balai
Sertifikasi
Umum Bidang Kearsipan Dinamis (AUBKD). Q Ey i

D. DASHBOARD

1. Klik tombol DASHBOARD, untuk menampilkan menu data naskah dan
data pengguna SRIKANDI.

/ Tim Keordinasi Nasional SRIKANDI
 AYCORL
panrb = foC—E

LOGIN AKUN

Silahkan Masukan Usemame Anda

i Ea
Luga Nama Pengguna?

iR
SRIKANDI

SRIKANDI adalzh aplikasi urnum PERTAMA yang ditetapkan

Menteri Aparatur Negara | L
dan Reformasi Birokrasi Nomor 67% Tahun 2020 tentang Aplikasi I\ 9 Sertifikasi
i A Elektronik

Umum Bidang Kearsipan Dinamis (AUBKD). 5 N

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker



E. BANTUAN

1. Klik tombol BANTUAN, untuk menampilkan form halaman aduan case
terkait aplikasi SRIKANDI.

- © Login

Tim Koordinasi Nasional SRIKANDI

LYeOR

LOGIN AKUN

Silahkan Masukan Username Anda

Lupa Nama Pengguna?

SRIKANDI

SRIKANDI adalah aplikasi umum PERTAMA yang ditetapkan

Menteri Aparatur Negara Balal
dan Reformasi Birokrasi Nomor 679 Tahun 2020 tentang Aplikasi \ Sertifikasi
b ¥ b Elektronik

Umum Bidang Kearsipan Dinamis (AUBKD).

2. Berikut merupakan tampilan menu halaman bantuan pada aplikasi
Srikandi

Pusat Bantuan Aplicas) Seiland] > Pusst Bansusn Aplikasi Srikansi

Halo, ada yang bisa kami bantu?

Q, Can aikel
Wirim tiket B H.'".T"f:f‘-w.mﬂm- 2 i
Mengirkmican Permohonon Bantuan Bang u': et

1 Dasar Pengetahuan

Artikel teratas

Y FACAplikasi Srikandi L8 2 & 3
Hategori: Pertaryan yang Sering Diajukan

Petunjuk Penggunaan
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Tahun F020 terdang Apliasi

dan Relomasi Brolkrass ko

Umum Badang Kearsipan Dnames (AUBRD
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MASTER
]

A. [PENGGUNA | PENANDATANGAN]

1. Pilih menu [PENGGUNA | PENANDATANGAN] akan menampilkan
Daftar Penandatangan sebagai berikut:

Daftar Penandatangan + TAMBAH BARY
i i 10 W
NAMA PENANDATANGAN JAEATAN INSTAMNSI / UNIT KERJA FILE ETATUS AXS!

Muharnenad Kissnanta, A Md Kam

Tasdik Eko Pramono, 5.Kom., M.T Pranata Komputes Muda Pusal Data
CHFLCCO dan Informasl

Arsip Moshonal Republi

Petunjuk Penggunaan
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2. Klik TAM

akan menampilkan form berikut:

BAH BARU untuk membuat data baru, dan

-

Tambah

Syarat untuk menambahkan File Tanda Tangan Elekironik yaite

@ File harus jpg . .jpeg a1au .png dengan ukuran maksimal 512 Kb,

& File tersebut akan digunakan sebagal tanda tangan elekironk, |ika File tidak dedaftadcan maka tanda tangan menggunakan QR baw
Slstem

Penandatangan *

Status *
Aktif Non Aktif

File

Masukkan data sesuai kebutuhan, lalu klik SIMPAN. Data berhasil
disimpan dan akan ditampilkan pada Daftar Penandatangan.
3. Keterangan simbol pada menu daftar penandatangan:
- Klik untuk mengubah data
o : Klik untuk menampilkan detail data
il X
m : Klik untuk menghapus data
10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman
Daftar Penandatangan + ThMBAH BARY
Menarmnpalkan M ~
Muharnrad Kirsnarite, A Md Kam Pi‘;i?':ﬂ::hllrfr:;:sl:sl' e | o m
;:\?ls:lﬂ(;;l:.lPu:n:l:: S.Kom, M.T. .;::IS.T:.:?:;TL:EMLH Pugal Data Arsip Nasional Republik Indonesla m o

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.

Petunjuk Penggunaan
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B. [PENGGUNA | TUJUAN NASKAH]

1. Klik tombol [PENGGUNA | TUJUAN NASKAH], akan menampilkan Daftar
Tujuan Naskah sebagai berikut:

Daftar Tujuan Naskah

Pada saal menambahian Tujuan Baru ferdapat beberapa perbedaan antara Lain

Tujusn Kasksh bntemal SRIKANDI 5dslsh Dattar Tujuan berd; Kena / erja Anda
= Tujuan Naskah Esternal SREKANDH adalah Daftar Tupsan berdasarkan keseluuhan instansi dan Uni Kerja / Satusn Kerja
+  Tujuan Naskah Exsternal Daftar Tujuan dikaar Bngicup SRIKANDI
MeEramElkan | | 10
JENIS TUAMN KEPADA ast

Carl Jenis Tujuan

Tasdik Eka Prameono, S Kom, M.T, CHFL, GEO. - Anggata Tim Pengembangan SRIKANDI dan Helpdesk Nasional SRIKAND! (pelayansn

Intermial SRIKAKDN SREE)/Pransla Komputer Muds - Pusal Data dan Informas L

Intierrsal SRIKARD Ding Kumistl A d. - Bt Diganisasi dan Hulam - Biro Qegantaasi, Kepegawaian, Dan Hulsm I ]

2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, dan akan menampilkan
form berikut:

Tambah Tujuan Naskah Internal Srikandi

Unit Kerja *

Pilih Unit Kerja...

Pengguna *

Pilih Pengguna...

Masukkan data sesuai kebutuhan, lalu klik SIMPAN. Data berhasil
disimpan dan akan ditampilkan pada Daftar Tujuan Naskah.

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker



3. Keterangan simbol pada menu daftar tujuan naskah:

- Klik untuk mengubah data

o : Klik untuk menampilkan detail data

= .
m : Klik untuk menghapus data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Daftar Tujuan Naskah

Pada saat menambahican Tujuan Ban ferdapat beberana perbedaan antara lun:
Tujuan Hasksh adalsh Daftar Instans dan Unit Kerja / Satuan Kerja Anda
= Tujuan Haskah Elcsternal SRIKAND adalah Daftar Tupsan berdasarkan keselwuhan Instansi dan Unit Kera / Satuan Kerja
» Tujuan Haskah Eicsbernal Mon SRIKANDI adalah Daftar Tajuan berdasaricn dikssr Engioup SRIKANDI

Merampilian: | 10~

NS TUAMN KEPADA st
( Cari Jenis Tujan - . )
intoraal A " Tasdi Eko Pramens, 5.Kom, M.T,, GHFI, GC0. - Anggota Tim Pengembangan SRIKANDI dan Helpdesk Nasional SRIKANDI (pelayansn
e SREE)/Franata Komputer Muds - Pusat Data dan Informasi o
Interral SRIKARD Dina urmistl A Mg, - Arsipads Mabin Bieo Diganisasl. Kepegawaiie an Hulm - Biro Oeganisas], Kepegawian, Dan Huioam ]

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.

C. [PENGGUNA | GROUP TUJUAN NASKAH]

1. Klik tombol [PENGGUNA | GROUP TUJUAN NASKAH], akan
menampilkan Daftar Group Tujuan Naskah sebagai berikut:

Daftar Grup Tujuan Naskah

Setelah menambahkan Grup Tujuan, Anda dapat mengisi dafiar tujuan pada pada tembel aksi edit

Menamgilkan: 10

HAMA GEUP DESHRIPSI JUMLAH TUJUAN DIBUAT PADA ARSI
Palatihan SRIKANDI Versi 3 82 Kamis, 14 Desember 2023 pukul 21.37 GMT+7 o m
FGD Manajemen Risiko SRIKANDI 14 November 2023 54 Sabtu, 11 November 2023 pukul 18.35 GMT+7 o

Petunjuk Penggunaan
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2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, dan
akan menampilkan form berikut:

r N

Tambah Grup Tujuan Naskah

Nama Grup *

MNama

Deskripsi

Masukan Deskripsi.

\ 4

Masukkan data sesuai kebutuhan, lalu klik SIMPAN. Data berhasil
disimpan dan akan ditampilkan pada Daftar Group Tujuan naskah.

3. Keterangan simbol pada menu daftar group tujuan naskah:

: Klik untuk mengubah data

o : Klik untuk menampilkan detail data
il
m : Klik untuk menghapus data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Petunjuk Penggunaan
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Daftar Grup Tujuan Naskah

Setelah menambahkan Grup Tujuan, Anda dapat mengisi daftar tujuan pada pada tembel aksi edit

MAMA GRUP DESKRIPS! JUMLAH TUIUAR DIBUAT PADA
Palatihan SRIKANDI Versi 3 a2 Kamis, 14 Desember 2023 pukul 21.37 GMT+7 (-2 ]
FGD Manajemen Risiko SRIKANDI 14 November 2023 59 Sabtw, 11 November 2023 pukul 18.35 GMT+7 o 0

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.

D. [PENGGUNA | VERIFIKATOR]

1. Klik tombol [PENGGUNA | VERIFIKATOR], akan menampilkan Daftar
Verifikator sebagai berikut:

Menampilkan: 10~

NAMA VERIFIKATOR JABATAN UMIT KERJA / INSTANS! AKEl
Arsiparis Terampil Subbagian Tata Usaha Deputi Subbagian Tata Usaha Deputi Bidang Informasi
Okta Samokii A Md Bidang Informasi dan Pengembangan Sistem Dan Pengembangan Sistem Kearsipan - Arsip o
Kearsipan Masional Republik Indonosia

Anggota Tim Pengembangan Sistem Informasi

[S1KS dan siztem lainnya termasuk clearance Pugat Data dan Informasi - Arsip Masional

Blub; d Kusnanio, A Md.Kom ( = =

A S internal system pelayanan SPBE)Pranata Republik Indonesia @
Kemputer Terampil

2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, dan akan menampilkan
form berikut:

( "
Tambah

Pengguna *

Pilih Pengguna...

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker




3. Keterangan simbol pada menu daftar verifikator :

- Klik untuk mengubah data

: Klik untuk menampilkan detail data

: Klik untuk menghapus data

11
10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Menampilkan: 10~

NAMA VERIFIKATOR JABATAM UMIT KERJA / INSTANS! AKS!
Arsiparis Teramgil Subbagian Tata Usaha Deputi Subbagian Tata Usaha Deputi Bidang Informasi
Okta Samakti A Md Bidang Informasi dan Pengembangan Sistem Dran Pengembangan Sistem Kearsipan - Arsip i)
Koarsipan Nasional Republik Indonesia

Anggota Tim Pengembangan Sistemn Infonmasi

(SIKS dan sistem lainnya termasuk clearance Pusat Data dan Informasi - Arsip Masional B
intemnal system pelayanan SPBE)/Pranata Republik Indonesia

Komputer Terampil

Muhammad Kusnanto,A Md Kem

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.

E. [PENGGUNA | TEMBUSAN]

1. Klik tombol [PENGGUNA | TEMBUSAN], akan menampilkan Daftar
Tembusan sebagai berikut:

Daftar Tembusan m

Fada 831 menambahkan Tembusan Baru terdapat beberapa perbecaan antara lain
s Temibusan Inbernal SRIKAND adalah Daftar Tembusan berdasarican Instanss dan Unit Kerja / Satuan Kerja Ands
= Tembusan Eksiemal SRIKAND] adslah Daftar Tembusan berdasarkan keselunshan instansi dan Unit Kerja / Satuan Ketja
« Tembusan Ekstemal Hon adalah Gaftar T ican diluar bngioup SRIKANDL

Mengmplian . 10w

JEMIS TEMBUSAN MEPADA ansi

Carl Jenis Tembusan

Sutiana, S KOM, MAF - Anggata Tim Pengermibangsn SSIKANDI dan Helpdesk Nasional SRIKAND (pelaysnan SPOE) Arsiparis

Infernal SRIKANDI Maadys - Arsip Hasional Republik Indonesta L

Ieenal SRIKANDI Prnsia LG, 5. Kom, M.T - Ketua Tim Pengembangan MDA (pelayacan SPRELPranata o &

Kamputer Mty - Asg Nagional Republic Indonesia

Petunjuk Penggunaan
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2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, dan akan menampilkan
form berikut:

- ™\

Tambah Tembusan Internal Srikandi

Unit Kerja *

Pilih Unit Kerja...

Pengguna *

Filih Pengguna...

. S

Masukkan data sesuai kebutuhan, lalu klik SIMPAN. Data berhasil
disimpan dan akan ditampilkan pada Daftar Tembusan.

3. Keterangan simbol pada menu daftar tembusan:

: Klik untuk mengubah data

o : Klik untuk menampilkan detail data

m : Klik untuk menghapus data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

[Dattar Tembusan + reumsmony

Pilh Saa] ettt ot i [/ 0001 Deriid DHE100% Vit L

= Tombuman waomal SATKARD! soslan Ctii Eemtardan Do ORI Wit G0 UFV] K} ¢ 58000 Keoa e

= Tombanan Phstemnl BOKANS 515Lif st Tembuisn beriiiirhin hedehs /it 1591870 563 U1 Kefh | Saluse Firls
 Tombusan Elsterral non BRTKAN! dsish Dt Temtutan berdatarian dlu Mg SIKARDH

Stiaris, KO0, MR - Areppoth Tim Pengermisbngan SIIRANE Y HHBOETE Mbs00H SITEANDH (peliyan SPBEL W Spans &
ki g el et i

Prastic USoemo, S Ko, AT - et Tim Persprmésangain SRIAMON dan IpipSenk Matsorsl SSAND (pelyyann SPOELPraats 5
Farmgustr Lo - Arvs Fonsiol Aepubi indme =

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.
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F. [PENGGUNA | GROUP TEMBUSAN]

1. Klik tombol [PENGGUNA | GROUP TEMBUSAN)], akan
menampilkan Daftar Group Tembusan sebagai berikut:

Caitar Group Tembusan + Tk R

ki Oreagp TORBULSR, 4258 3008 muprigrt Ao §opusn s s bembe Bet et

2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, dan akan menampilkan
form berikut:

Tambah Group Tembusan

Mama Grup *

Deskripsi

=

3. Keterangan simbol pada menu daftar group tembusan :

: Klik untuk mengubah data

0 : Klik untuk menampilkan detail data

=

m : Klik untuk menghapus data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Datter Group Tembusan TR b

cabia Drcup TormBULIN, Aih 25508 muirt S b s pac bombd se et

o @

o 0

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.
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G. [PENGGUNA | GROUP TUJUAN DISPOSISI]

1. Klik tombol [PENGGUNA | GROUP TUJUAN DISPOSISI], akan
menampilkan Daftar Group Tujuan Disposisi sebagai berikut:

Daftar Group Tujuan Disposisi + TAMEAH BARY

Sartelwh memamisahiinn Oeoup Tujasn Dispoatii, Ands dapil mengis daTa 1ujusn pada phdd tomnbal skl edn

Menampilkan: | 10w

MAMS GRUP eSS AL TUIUAN LT PADS Axs

Tim Pengelolaan iData informasi dan Command Center -

Tim Datin dan Command Certer Pusal Data dan Informasi

5 Juman, 13 Ditober 2023 pukul 20.19 GMT+7 o §

Tin Pengemiingan Sistem inlormast 4 Selasa. 13 Jusi 2023 puid 21 30 GMT+7 e W

2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, dan akan menampilkan
form berikut:

Tambah Group Tujuan Disposisi

Nama Grup *

Deskripsi

Masukan Deskripsi

Masukkan data sesuai kebutuhan, lalu klik SIMPAN. Data berhasil
disimpan dan akan ditampilkan pada Daftar Group Tujuan Disposisi.

J

3. Keterangan simbol pada menu daftar group tujuan disposisi :

- Klik untuk mengubah data

o : Klik untuk menampilkan detail data

= .
m : Klik untuk menghapus data
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10 ~ : Klik untuk menampilkan jumlah data
perhalaman

Seteieh mesamianin g ool ksl e [

s e

C )

; Fim erapeiolaan St Rt 0 Cerrenand Lot 5 SRR o
Tim Dt s Siwrmaaend Cenier e ey s v, 15 Qs ST bl 20, 15 GMTeT o ®

T Pengembangen Sasiem informas Selnsa, 13 Jund 2 pukud 2 35 OMTT Yo @

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak merah
sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata kunci
yang telah dimasukkan.
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A. [TATA NASKAH DINAS | TEMPLATE NASKAH]

1.

Daftar Template Naskah
Menampilkan: 10
JENIS HASKAH UKURAH HAMA FILE FILE AKSI
SERTIFIKAT 45,64 KB Sertifikat Template.docx ﬁ o
u 5 FOzHFIS1 "
SURAT PERINTAH 2475 KD OakzHUZPz0I5XtHOP0zHFISThbL b o

DORIPepYHTxug docx

Petunjuk Penggunaan
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Pilih menu [Tata Naskah Dinas | Template Naskah] akan menampilkan
Daftar template naskah sebagai berikut:

-

Bi



2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, akan
menampilkan form berikut:

Tambah Template Naskah

Jenis Maskah * Pilih File Template Naskah *

Pilih Jenis Maskah

Klik gambar untuk pilih file
Far dukung: .doc, docx

um ukuran file 2 MB

dan maksi

e Pilih Jenis Naskah lalu pilih File Template Naskah. Format file yang
didukung adalah .doc, .docx dengan ukuran maksimal 2 MB.

e Klik SIMPAN. Data berhasil disimpan dan akan ditampilkan pada
Daftar Template Naskah.

3. Keterangan simbol pada menu daftar template:

A
h : Klik untuk mengunduh file template naskah
- Klik untuk mengubah data

- Klik untuk menampilkan detail data

- Klik untuk menghapus data

m
10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Daftar Template Naskah

Menampilkan: 10 =~

JEMIS NASKAH UKURAN HAMA FILE FILE AKSI

( )

SERTIFIKAT 45.64 KB Sertifikat Template-docx W] o T

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.
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B. [TAMPLATE NASKAH DINAS | PENOMORAN OTOMATIS]

1. Pilih menu [Tamplate Naskah Dinas | Penomoran Otomatis] akan
menampilkan Daftar Penomoran Otomatis sebagai berikut:

Daftar Penomoran Otomatis

Menampilkan: 10

JEHIS MASKAH KOMBINAST

PENULISAN BULAN JENIS PENOMORAN AKEl
Cari Penulisan Bulan Cari Jenis Penomoran
Undangan RN} AEMLATYY ROMAWI SURAT KELUAR ki
Surat Dinas KRV N}V ROMAWI SURAT KELUAR o

2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, akan menampilkan
form berikut:

Tt Pamsimizran Otematic

rorn s

Varatait

=
3. Keterangan simbol pada menu daftar unit kerja :

: Klik untuk mengubah data
ﬁ : Klik untuk menghapus data

10 + :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker



Daftar Penomoran Otomatis

Menampilkan . 10 -

JERIE HASKAH HOLBINAT] PENULISAN BULAN JERES PENOLIORAN AKE
( enis Naska Kombinasi Carl Penulisan Bulan w Cal Jenis Penomonan '\. J
Undangan ARR AN DML [} ROMAW] SURAT KELUAR # m
Surat Dinas (RN YY) ROMAW] SURAT KELUAR # m

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak merah
sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata kunci yang
telah dimasukkan.
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SRIKANDI

sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi

SRIKANDI
LOGIN AKUN

Diashboard Bantuan

SRIKANDI

el =t s bt Dt

wqueal

SRIKAND s2alat apias umum PERTABIA yang dietaphan
ndaysgunaan Aparatur Megara

PENCIPTAAN ARSIP
]

A. [NASKAH MASUK | REGISTRASI NASKAH MASUK]

1. Pilih menu [Naskah Dinas | Registrasi Naskah Masuk] akan

menampilkan form Registrasi Naskah Masuk sebagai berikut:

Form Reghstrasi Naskah Masuk

TS FENGIRIM NASKAH
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Orup Tejuan

Utama

Masukkan data sesuai kebutuhan,
disimpan dan akan ditampilkan pada Daftar Naskah Masuk.

lalu klik SIMPAN. Data berhasil

B. [NASKAH MASUK | DAFTAR NASKAH MASUK]

1. Pilih menu [Naskah Masuk | Daftar Naskah Masuk] akan menampilkan
Daftar Naskah Masuk sebagai berikut:

Daftar Naskah Masuk

Buat Laporan Pilih Targgal Mulai -

meniod /vy 0

Minggu, 3 Marat

/! d
2024 BA0Z 04/3/202
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Pilih Tanggal Sedesai

Pili Jenis
Maskah

ADAL HASKAH ETATUS BACA

Cari S1a1us

Baca

Sutiana, 5.KOK, MAR -
Anggata Tim
Pangembangan
SRIKAND| dan Halpdes
Nasional SRIKANDI
(pelayanan

SPBE) MArsiparis Madya m
- Pugat Data dan
Informas| - Arsip
Nasional Republik
Indonesia

Menampilkan: 10w

STATUS BERKAS AKEI



2. Keterangan simbol pada menu daftar Naskah Masuk:

: Klik untuk melakukan pemberkasan

0 : Klik untuk menampilkan detail data

10 + :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Pl o
Buat Laporan PN TanggalMual + Pun Tanggal Selesas |7 Pt Setat Haskah m

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.

C. [NASKAH MASUK | LOG NASKAH MASUK]

1. Pilih menu [Naskah Masuk | Log Naskah Masuk] akan menampilkan
Daftar Log Naskah Masuk sebagai berikut:

Daftar Log Naskah Masuk
Menampilkan: 10~
L] TAMGGAL NAZIKAN HOMOR NASKAH WAL AL NASKAH L] AKH
Homos Noskal . . e Can Status Carl Status
mmsadirey 0 i B SR i A 4 Kirim Berkas
Permalonan
Selasa, 20 Persetujuan JRA T. Mirzwan - Pj. Bupati -
! Februarl 2024 B2 Femarintah Kabupaten Bupati Aceh Tengah [ resvra | [ T son | °
Aceh Tergah
Infoemasi Pelaksanaan Henry Silka Innah -
Jumat, 1 Maret Sebekel Terbuka JPT Sekretaris Jenderal - g
. 2024 SUERON0.0.3/ 0200 Pratama Komnas HAM Eomisi Nasional Hak m m 5 © m
Tabwn 2024 Asasl Manusia RI
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2. Keterangan simbol pada menu daftar Log Naskah Masuk:

: Klik untuk mengubah data

o : Klik untuk menampilkan detail data

= .
m : Klik untuk menghapus data

10 + :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Daftar Log Naskah Masuk
Menampilkan: 10
MO TAMOGAL MASKAN HOMR NASKAH HAL ASAL MASKAH STATUS KIRIM STATUS BERKAS Axs1
= Carl Status Carl Status
( mesadfnyy O Kirim Berkas ]
Permohaonan
Selasa, 20 Persetujuan JRA T. Mirzuan - P. Bupatl -
1 . 000.5.2.11/436 TERKIRE
Februarl 2024 Pemerintah Kabupaten Bupatl Aceh Tengah = [ Tiowc s | b
Aceh Tergah
infcernasi Pelaksanaan Henry Silka innah -
Jusat, 1 Maret & Sebeksi Terbuka JPT Sekretaris Jenderal -
Z 2024 SUKROY0.03/IN 0T Pratama Komnas HAM Komisi Nasional Hak = [ row son | °®
Tahun 2024 Asasl Manusia RI

Masukkan kata kunci pencarian

pada bagian yang ditandai kotak

merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata

kunci yang telah dimasukkan.
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D. [NASKAH MASUK | TEMBUSAN]

1. Pilih menu [Naskah Masuk | Tembusan] akan
menampilkan Daftar Tembusan sebagai berikut:

Daftar Naskah Tembusan

Menampilkan: 10

WO TAMGGAL NASKAH HOMOR HASSAH HAL ASAL HASKAH STATUS BACA STATUS BERKAS AKSI

Carl Status
mmfdd/yyyy 08 i Bacla

Esmail Saleh, 5.Kom -
Anggota Tim
Prenamban(an
SRIKANDI dan
Helpdesk Nasional

Kamis, 7 Maret Testing bimiek SRIKANDI {pelayanan
2024 DLOC.0019/03/2:2 kemenkes SPBE)/Pranata @

Komputer Peanma -
Pusat Data dan
Informasi - Arsip
Masional Republik
Indonesia

2. Keterangan simbol pada menu daftar tembusan:

o : Klik untuk menampilkan detail data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Daftar Naskah Tembusan

Menampilkan: 10

WO TAMGGAL NASKAH HOMOR HASKAH HAL ASAL HASKAH STATUS BACA STATUS BERKAS AKSI

Cari Statug
(mmmw =] i Homos Naskah Cari M Sani Instansi Pengirim il . ari Status Berk )

Esmail Saleh, 5.Kom -
Anggeta Tim

Pengem
SRIKANDI dan
Helpdesk Nasional
Kamnis, 7 Maret Testing bimiek SRIKANDI {pelayanan
2034 LOCG/ TS0 2e2Y kemenkes SPBE)/Pranata QEENCA o
Komiputes Pedanma -
Pusat Data dan
Informasi - Arsip
Hasional Republik.
Indonesia

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.
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E. [NASKAH MASUK | DISPOSISI]

1. Pilih menu [Naskah Masuk | Disposisi] akan
menampilkan Daftar Disposisi sebagai berikut:

Daftar Disposisi
Menampilkan: 10
TANGGAL TANGGAL HASKAH INSTRUNS! STATUS TINDAK
) B URAIAN INFORMAS! IHSTRUKS! = o + STATUS BACA AXSI
Canl
: = ) Can Sius =it
mm/dd/m e > Tirsdatk Lanjut SN
- Baca
B , Dari : Muhammad Salibin
m:"w:_l_ A - Anggata Tim Ketja
poss= Pengelokaan Perangkat,
St 7 Jaringan dan Kiamanan
Februari Targgal naskah: L
2024 pukul Cotass, 27 TIK {termasuk claarance
? intemnal pelayanan
1 04,24 GMT+7 Fobruari 2024 e @ Paiajari/ Kafi Tost =D [ suow | o
Batas: Rabii, Namor maskah: Torarmol- Pusat Dats dan
28 Februari AK/1/2024 ey Lt
2024 pukad Infoernas - Arsip Nashonal
04,24 Foepuidlik Ingdonesia
Hal - Test SRAKANDI - 26 /
GMT+7

0z /2024

2. Keterangan simbol pada menu daftar disposisi:
0 : Klik untuk menampilkan detail data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Daftar Disposisi
Menampilkan: 10 ~
TARGGAL TANGOAL HASKAH INSTRUNS! STATUS TINDAK
NO B URALAN INFORMAS! IRSTRUKS = - ] STATUS BACA x5!
Cal
mm/dd/yn B Status
Baca
T . [Dari : Muhammad Salihin
m‘"w:_l_ AMd - Anggota Tim Kerja
vk Pengelckaan Perangkat,
v Jaringan dan Keamanan
Februari Tanggal naskah: b
2024 pukal Setass, 27 TIK (termasuk clearance
4 intemal pelayanan
1 04,24 GMT+T Fobruarl 2024 P06 Branata Komgiter @ Palajari/ Kaji Test m m o

Hatas: Rabu, Nomeor naskah: Terampdl - Pusat Data dan
28 Februari AKI/2024 ettt
2024 pukul informasi - Arsip Nasional
04.24 Republik Indanesia

7 Hal - Test SRIKANDI - 26/

02/ 2024

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.
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F. [INASKAH MASUK | KOORDINASI]

1. Pilih  menu [Naskah Masuk |

Koordinasi] akan

menampilkan Daftar Koordinasi sebagai berikut:

Daftar Naskah Koordinasi Masuk

TAHGAAL TAMGGAL HASKAH
KOORDINASI MASUK

mm/ddiyyy B

Selasa, 27 Selasa, 27 Februarn
Februan 2024 2024

URLALAN TRF QRMAST INSTRUKE FTATUS TINDAK LAMRIT

Cari Status Tindak
Lanjut

Dasi : Muhammad Solihin A kd -
Angpata Tim Keria Pengelolaan
Parangkat, Jasingan dan
Keamanan TIK (lermasuk
clearance intemal pelayanan
SPBE)/Franata Komputer Teramgil
- Puzat Data dan Informasi - Arsip
Masional Republik indonesia

Hal : Test SRIKANDI - 26 702/
024

2. Keterangan simbol pada menu daftar koordinasi:

0

10 v

Daftar Naskah Koordinasi Masuk

TARGGAL TANGGAL MASKAH

: Klik untuk menampilkan detail data

Menampilkan: 10~

STATUS BACA AKS
Cari S1atus

Baca

o | ®

: Klik untuk menampilkan jumlah data per halaman

Menampilkan: 10 ~

NO KOORDINAS] MASUK RN THFORMUST INSTRUKE] STATUS TINDAK LAKRST STATUS BACK RS

< Cari S1atus Tindak Cari Status
( mm/ddlyyyy 8 b Lanjut Baca i ]
Diari : Muhammad Soliin A hd -
Anggota Tim Keria Pengelolaan
Parangkal, Jasingan dan
Kearnanan TIK (lermasuk
Selxza, 27 Selasa, 27 Februan clearance intemal pelayanan
L Febeuan 2024 2074 SPEE)/Pranata Komputler Terampil m m o

« Pusat Data dan Infonmasi - Arsip
Nasicnal Republik Indonesia

Hal : Test SRIKANDI - 26 f 02 1
024

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.
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G. [NASKAH MASUK | ARAHAN]

1. Pilih menu [Naskah Masuk | Arahan] akan
menampilkan Daftar Arahan sebagai berikut:

Daftar Arahan Masuk
Menampilkan: | 10
TANGGAL TANGEAL HASKAH
HO ARKHAN MASIN LRAIAN INFORMAST INSTRUKS STATUS TohD AR LANJUT STATUS BACA Al
2 = Cari Staius Tindak Cari Status
mm/dd/yyey & Largut Baca
Dari : Muhammad Solibin A.Md -
Anggeta Tim Karja Pengalolaan
Perangkat, Jaringan dan Keamanan
TIK {termasuk clearance intermal
Selasa, 27 Selasa, 27 Febnuarl pelayanan SPEEY Pranata
1 -
Februar 2024 w024 Komputer Terampil - Pusat Data e m m @

dan Infeernasi - Arsip Nasional
Republik Indonesia

Hal ; Tast SRIKANDI - 26/ 02/
2024

2. Keterangan simbol pada menu daftar arahan:
0 : Klik untuk menampilkan detail data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Daftar Arahan Masuk
Menampilkan: 10w
TANGGEAL TAMGGAL NASKAH
a ARKHAM MASUR URALAH INFORMAS INETRUXS! STATUS TINOAK LANJUT STATUS BACA axsl

Cari Status Tindak Cai S1atus.
( mmJ/ddiyryy 8 ¢ Larjut Baca J

Dari : Muhammad Solihin A.Md -
Anggota Tim Kerja Pengeloiaan
Prerangkat, Jaringan dan Keamanan
TIK {termasuk clearance intemal
Selasa, 27 Selasa, 27 Februari pelayanan SPBEVPranata

L Februari 2024 Wk Komputer Terampil - Pusat Data e m m L
dan Informasi - Arsip Nagional
Repubilik Indonesia
Hal ; Test SRIKANDI - 26 / 02 /
2024

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.
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H. [NASKAH MASUK | LOG DISPOSISI]

1. Pilih menu [Naskah Masuk | Log Disposisi] akan

menampilkan Daftar Log Disposisi sebagai berikut:

Daftar Log Diposisi

1 AKI1/2024 Test SRIKANDI > Muhammad @ Pelajari/ Kaji

26,/ 02 f 2024 Solihin A M -
Anggota Tim Kerja
Pengelolaan
Perangial,
Jaringan dan
Keamanan TIK
(termasuk
clearance internal
pelayanan
SPBENPranata
Komputer
Terampi - Arsip
Nasional Republik
Indonesia

2. Keterangan simbol pada menu daftar log disposisi:

o : Klik untuk menampilkan detail data

BRETRUKS!
TAMBAHAN

Test

TARGOAL
DISPOSES

Selaza, 27
Februan
2024 pukul
04:24

Menampilkan: 10 w

BATAS

WAKTY L
Rsbu, 28 o
Febeuani

2024

pukul

Da:24

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Daftar Log Diposisi

BSTRUKS
TAMBAHAN

1 AK/1/2024 Test SRIKANDI > Muhamimiad © Pelajariy Kaji

-26 702 /2024 Solihin A Md -
Anggeta Tim Kerja
Pengelolaan
Perangiat,
Jaringan dan
Keamanan TIK
(termasuk
clearance internal
pelayanan
SPBE)Pranata
Komputer
Teranpil - Arsip
Nasional Republii
Indanesia

Test

TANGEAL
isPOsiS

Sefasa, 37
Februan
2024 pukd
0424

Menampilkan: 10

BATAS

WKty e
R, 28 )
Febeuari

2024

pukl

04:24

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata

kunci yang telah dimasukkan.
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1. NASKAH MASUK | LOG KOORDINASI]

1. Pilih menu [Naskah Masuk | Log Koordinasi] akan
menampilkan Daftar Log Koordinasi sebagai berikut:

Daftar Log Koordinasi

] MOMIOR HASKAH HAL
1 AR S2024 Tiest SRIEANDI - 26
£ 02/ 2024

2. Keterangan simbol pada menu daftar koordinasi:

0 : Klik untuk menampilkan detail data

HEPADA

= M R Noor Annisa
Hanaumn B, S Kom. -
Anggota Tim
Pengembangan
SRIKANDI dan
Helpdesk Nasional

SRIKANDI (pelayanan

SPBE)/Pranata
Kamputer Pertama -
Arsip Nastonal
Repubilik Indonesia

TANGEAL
KOORDINAS

Solasa, 27
Februar 2034
pukud 0422

Menampilkan: 10

BATAS

WaKTU N
Ribu, 28 o
Fobiuar]

2024 puioul

0924

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Daftar Log Koordinasi

KEPADA

1 A (2024 Tost SRIKANDI - 26
027 2024

=N R Macr Annisa
Hanourm D, S Kom. -
Anggata Tim
Pengembangan
SRIKANDI dan
Helpdask Nasional
SRIKAMNDI (petayanan
SPBE)/Pranata
Komputer Pertama -
Arsip Naghonal
Repubiik Indonesia

TARGGAL

Selasa, 27
Februar 2024
pukul 0422

Menampilkan: | 10 ~

DATAS

WAKTU .
Rabu, 28 o
Fabruari

2024 pukul

a2

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.
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J. [INASKAH MASUK | LOG ARAHAN]

1. Pilih menu [Naskah Masuk | Log Arahan] akan
menampilkan Daftar Log Arahan sebagai berikut:

Daftar Log Arahan
Memampilkan: 10
NG NOMOR RASEAH HAL ELPADA PESAN LAMPEAN m BATAS WAKTY AKS
1 ARS2303I2024 TEST 12 MARET = Fikrl Rurman - test m Selasa, 12 Rabw, 13 o
2024 Arsiparis Mahir Biro Maret 2024 Marat 2024
Umum - Arsip pukul 1308 pukul 13:08
Mazional Repubii
lindonesla
2 AKI230/2024 TEST 12 MARET > EUIS EKAWATI - - TIDAK ADA Selasa, 12 Rabu, 13 o
2024 UNKNOWN = D Maret 2024 Maret 2024
puikid 1230 pukul 12:24

2. Keterangan simbol pada menu daftar log arahan:

o : Klik untuk menampilkan detail data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Daftar Log Arahan
Memampilkan: 10
no HOMOR HASKAH HAL KEPADA PESAN LAMPIRAN o] BATAS WAKTY s
( arl M ¢ Masiat ari Carl Kepada ~ar Instruksl )
1 ARS2303I2024 TEST 12 MARET > Fikrl Ruman - test m Selasa, 12 Raba, 13 o
2024 Arsiparis Mahir Biro Maret 2024 Marat 2024
e - Arsip pukl 1308 pukul 13:08
Masional Republis
Indonesla
2 ARITAAAI2024 TEST 12 MARET > EUNS EKAWATI - - - TIDAK ADA Selasa, 12 Riabu, 13 o
2024 UNENOWN _ m Maret 2024 Marat 2024
pukil 1230 pukul 12:24

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.
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K. [NASKAH KELUAR | REGISTRASI NASKAH KELUAR]

1.

Pilih  menu [Naskah Keluar |

Registrasi

Naskah Keluar] akan

menampilkan Form Registrasi Naskah Keluar sebagai berikut:

Form Registrasi Naskah Keluar

Dot b Mok ah

Ciirimikan metail =

LAMPRAN NASKAH

& i piecnen

TUMN UTAMA

Brp Tejus

Wtama (Ingermat / Eksiemal Srikand) *
PihLtama Togn

Wt Exsternal Men Seikand *

VERIFIKATOR [AN PERANDATANGAN KASKAH

Vierificator

Masukkan data sesuai
disimpan dan akan ditampilkan pada Daftar Naskah Keluar.
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bl Rigias ’
== ] P
=1
=]
Perandatangan Tipe Tanda Tangan *
== =]
kebutuhan, lalu klik SIMPAN. Data berhasil



L. INASKAH MASUK | DAFTAR NASKAH KELUAR]

1. Pilih menu [Naskah Masuk | Daftar Naskah Keluar]
akan menampilkan Daftar Naskah Keluar sebagai
berikut:

Daftar Naskah Keluar

Pl Klasiie
Buat Lapotan il TanggalMbclal - Pilih Tangagal Sehessd | P Jeris Miskah | Pl S5t Naskah . Na'mh"“"“ . @

Menampilican: | 10 v
STATUS
i TAMOGAL NASKAH  NOMOR NMASIKAN HAL AL NASKAH STATUS VERFIRATOR el STATUS KikiM STATUS BERKAS ey

Nomar B T Carl Satus Cael Stats Cori Statug ol Stats
sy E 4 4 4 ) Verifskaior . Penanduiangan . Kiim . Berkas

Putip Galang
Pirag Permana,
AMY - Argipai
Teramesl

Pifyampaian
Jumat. 1
1 B-JA 011027014 Propeasal Penataan Sutrtaensi Axsa m m m m o B
== Arsip Ingint sistem dan
Penataan Arsip -
Arsip Ngional
Rtk

2. Keterangan simbol pada menu daftar Naskah Keluar:

: Klik untuk melakukan pemberkasan
0 : Klik untuk menampilkan detail data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Daftar Naskah Keluar

- gt - emapasasn [ | || || S| G—

Menamgilkan: | 10w

TS
WO TANOOALNASKAM  NOSSOR NASKAN AL ASAL MRS STATUS VERSUATOR . sTaTuS R STATIS BERKAS

" . Anal He Can Satus Cael Satus. Cani Status Cavi Stats

=

meaian Fekmp

Penyne
bumoinme posapewan  sowene (T [N D D oo

A I8 Sitem a0

Jumat. 1
Maret 2074

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.
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M. [NASKAH KELUAR | LOG NASKAH KELUAR]

1. Pilih menu [Naskah Keluar | Log Naskah Keluar] akan menampilkan
Daftar Log Naskah Keluar sebagai berikut:

Daftar Log Maskah Keluar
Menampilkan: 10w
TANGGAL STATUS STATUS STATUS
L] HASKAH HOMOR RASHAN HAL ASAL NASKAN VERIFIKATOR PENANDATANGAN ORiM STATUS BERKAS MRS
Car Cari
Carl & Cari Statu:
mmydas ! Mask A Status - b"?_'u_s_ ) Status = ?‘.;.a =
B Penandatangan & Borkas
Verifikatos Kirim
Rian Pade,
AMAT, -
Anggata Tim
Pengembangan
SRIKANDI dan
Solasa. § Helpdask
i AK DTN 0Z Masicnal
1] s st SRIKAND! =D =53 D & °
(ipalayanan
SPEE)/Pranata
Komputer
Tesamgil - Pusat
Data dan
Informasi

2. Keterangan simbol pada menu daftar log naskah keluar:

0 : Klik untuk menampilkan detail data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Daftar Log Naskah Keluar
Menampilkan: 10

STATUS STATUS STATUS r——— P

TANGGAL
EROR FASRI AL RERE HAIOSY VERIFIKATOR PENANDATANGAN RN

L] HASKAH
Car ari
Carl Status Cari Status
mm/ddm H A Status . Status u
Penandatangan . Borkas
Verifikator Kirim

Rian Padri,
AMAT.-
Anggata Tim
Pengembangan
SRIKANDI dan
Helpdesk

Selasa, 5
N AK OV THNY202 Nasional
1 v “ . SRIGHDI D @D o @ °

2024 (petayanen
SPBE)/Pranata
Komputer
Teramgil - Pusat
Data dan
Informasi

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata

kunci yang telah dimasukkan.
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SRIKANDI
LOGIN AKUN
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SRIKANDI

e T s T
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den Pendaysgunaan Aparatur Megara

berdasarian Keputuzan
Tahun F020 terdang Apliasi

dan Relomuasi Birokrass Momos

Umum Bdang Kearsoan Dinames (AUBRD

Copright © 2023 Arsip Nasional Republik Indonesia

PEMELIHARAAN ARSIP
]

A. PEMBERKASAN ARSIP AKTIF

1. Pilih menu Pemberkasan Arsip Aktif akan menampilkan daftar
pemberkasan arsip aktif sebagai berikut:

Daftar Berkas Aktif m

Buat Laparan Arsip Pilih Tanggal Mulai - Pilih Tanggal Selesal
Buat Laparan Isi Arsip Filih Tarsggal Mula Pilih Tanggal Selesa
W o~
= KODE KLASIFIKAS! | NOMOR = me— JUMLAH AR RETENS!
NO i BERKAS KLIRLS WAKTU e precis: AKs|
1 K1 v 1 il 0 1 1 Lo Y

DLOD /2 Derkag testing 2 3 Maret 2024 g/d 3 Maret 2024 2 12032024 o m

Dion /1 Berkas testing 13 Maret 2024 sid 13 Maret 2024 ] Lo
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2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, akan menampilkan
form berikut:

Tamibah Daftar Berkas Arsip Aktil
Araie sl rart s G VMG BPGCTRCNMNTTE M Pt POTIYIGIN dinar b RCSNGIUNGaN oRranon PR e, Lkt apal SP-Ter, Gan sk Irgentfan spalea sk st g,
Ak Tarjigh il s S i) b v e g e - P b i e 1 P g bruhr, braemaen, din bracialarra.
Mama Darkas * Lokas! Fisik
Hiasifikasi +
&
Foaiemad Akiif Fowienai Irukad b
Nemaor Berkas
£
5 T Eabegori Berkas
P et

3. Keterangan simbol pada menu daftar Pemberkasan Arsip Aktif:

0 : Klik untuk menampilkan detail data

a : Klik untuk mengunci berkas

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Daftar Berkas Aktif
Buat Laporan Arsip Ph Tenggal Mulal - Pilih Tanggal Selesal  Pilih Status Berkas, Pilih Instans|. 3
Buat Laporan ksl Arsip Pilih Tanggal Mulai - Pilih Tanggal Selessi  Pilih Status Berkas Pilih Ingtansi ﬂ P
Menampilkan: 10 ~
Ho KODE KLASIFIKAS! / NOMOR BERKAS BERKAS KURUN WAKTU JUMLAHTTEM  AKHIR RETENS! AKTIF aKs1
1 ( BA.02.06/1 Penerapan Layanan Srikandi ] 28 Februari 2024 /d 26 Februari 2024 2 o 6

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.
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A. PEMBERKASAN MANDIRI

1. Pilih menu Pemberkasan Mandiri akan menampilkan
daftar pemberkasan mandiri sebagai berikut:

Menampilkan: 10

RO KODE KLASIFIKAS] BERKAS KU WAKTU JUMLAHITEM AKHIR RETENSI AXTIF ARSI

1 KRO1.1 1 - Pasena Diklat :;Ef:huarl 2024 5/d 27 Februad ; ) —

2. Keterangan simbol pada menu Pemberkasan Mandiri:

0 : Klik untuk menampilkan detail data

a : Klik untuk mengunci berkas

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Menampilkan: 10 v

WO KODE KLASIFIKAS! BERKAS UM WAKTU JUMLAH ITEM AKHIR RETENS! AKTIF AXE

1 KPD1.1 1- Poserta Diklat e 1 ’ ° &

Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan. Klik tombol DOWNLOAD TEMPLATE
EXCEL FILE untuk mendowload tamplate pemberkasan dan Kklik
tombol UPLOAD EXCEL FILE untuk mengupload berkas secara
mandiri.
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e it Bt D, TR
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JHRD
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PENUTUP
]

Dengan penutupan ini, kami menyimpulkan bahwa Kegiatan
Pengembangan Aplikasi SRIKANDI Tahun 2023 di Arsip Nasional Republik
Indonesia telah berhasil mencapai tujuannya untuk menciptakan Aplikasi
SRIKANDI berbasis arsitektur microservices yang sesuai dengan kebutuhan
seluruh Instansi Pusat dan Pemerintah Daerah (IPPD), PTN, BUMN, dan BUMD.
Dokumen petunjuk penggunaan ini, versi 3.0, akan membantu pengguna
dalam menjalankan proses dalam aplikasi sesuai dengan prosedur yang telah
ditetapkan. dokumen ini memberikan panduan yang jelas tentang hak akses
dan tugas yang dapat dilakukan oleh pengguna tersebut. Semoga aplikasi ini
dapat memberikan manfaat yang maksimal bagi seluruh pengguna dan
mendukung efisiensi serta efektivitas dalam pengelolaan arsip di berbagai
instansi. Terima kasih atas partisipasi dan dukungan dari seluruh pihak yang
terlibat dalam pengembangan aplikasi ini.
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