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KATA PENGANTAR 
Pesatnyci perkembangan teknotogi dan informasi yang mudah diakses oleh setiap individu menjadikan 

transformasi digital sebagai budaya baru di masyarakat saut i. Penggunaan teknologi yang ditawarkan 

sangat memudabkan dalam melakukan pekerjaan dari berbagai lini. Pemanfaatan teknologi ini juga menjadi 

salah satu cara pemerintah dalam mewujudkan E-Government, yang telab diatur di dalam Peraturan 

Presiden Nomor 19 Tahun 2018 tentang Sistem Pemenintahan Berbasis Elektronik (SPBE). Dalam upaya 

mendukung kebijakan tersebut Pemerintah telah membangun dan mengernbangkan aplikasi umum scilcih 

satunya di Bidang Kearsipan. 

Aplikasi umum bidang kearsipan yang dibangun oleh Penierintab berdasarkan Peraturan Menteri PAN RB 

Nomor 679 Tahun 2020 tentang Aplikasi Umum Bidang Kearsipan Dinamis (AUBKD) yaitu Apikasi Sistem 

Informasi Kearsipan Dinamis (SRIKANDI) yang dibangun oleh ANRI sebagai instansi penyelenggara koarsipan 

nacional borlolabora,i dcngan I (tigt) ii tu ytu I(citsauitai uII AN Rn, Kuiiiltilv, dwi B3314. ApilkusI 

SRIKANDI dapat mewujudkan keseragamun dan kotorpaduan pengelolacsn Kearsipan Dinan,is berbasis 

elektronik. OIeh karena itu Aplikasi SRIKANDI diharapkan membawa kemudcshan dalam penyelenggaraan 

pemerintahan khususnya di Sekretariat Jenderal DPR RI yang dapat terintegrasi antar instansi pemerintah 

sehingga mewujudkan tata kelola pemerintahan yang bersih, efektif, transparan dan akuntabel. 

Semoga Aplikasi SRIKANDI di Sekretaniat Jenderal DPR RI cigar dapat dipergunakan dengan efektif dan 

efisien pelaksanaan tugcis dan fungsi DPR RI. 

lakarta, 10 November 2022 
Biro Protokol dan Humas 

Sekretoriat Jenderal DPR RI 



DAFTAR PENGGIJNA DAN DATA DIRI PADA APLIKASI SRIKANDI 

NO HAK AKSES NAMA NAMAPENGGUNA 

1 Tata Usaha 
TU PERSLJRATAN 

dpr.persuratan 
(Pencatat Surat Utama)  

2 Tate Usaha TU Sekjeri DPR dpr.tu_sekjen 

3 Tate Usaha TU Deputi Persidangan dpr.tupersidangan 

4 Tate Usaha TU Biro Persidangan I dpr.turosèdl 

S Tate Usaha TU Biro Persidanganli dprtu_rosid2 - 

TU Biro Kerja Same Anter 

6 Teta Usaha Parlemen dan Organisasi dpr.tubksap 

Internasionel - 

7 Tate Usehe TIJ Biro Protokol - -- dprrrhnrn 

dpr.turopim 8 Tata Usahe TU Kesekmetariatan Pimpinan 

9 Tata Usaha TU Pembenitaan Panlemen dpr.tu_pemberitaan 

ID Tata Usahe TU Deputi Administrasi dpr.tuadministrasi 

11 Tate Usahe 
TU Biro Hukum dan Pengaduan 

dpr.tu_hukum 
Mesyarakat  

12 Tata Usaha 
TU Biro Sumber Daya Manusia 

dpr.tusdma 

13 Tate Usaha TU Biro Keuangan dpr.tuokeu 

14 dpr.tu_oren Teta Usaha 
TU Biro Organisasi dan 

Perencanean 

15 Tate Useha 
TU Biro Pongelolean Barang 

dpr.tu_pbw 
dan Wisma  

16 Tata Usaha TU Biro Umum 	- 

TU PUU 

dpr.turoum 

19 Tate Usaha dpr.tupuu 

20 Tata Usaha TU Puset Kejien Anggaran dpr.tupka 

21 Tate Usaha 
TU Pusat Akuntabu(itas 

dpr.tupkakn 
Keuangan Negara  

22 Tata Usaha TU Pusat Penelitian dpr.tuj,ustit 

23 Tata Usaha 
TU Pusat Pementeuan 

dpr.tu_puspanlak 
Pe(aksanaan UndangUndang  

24 Tate Usaha TU Pusdiklat dprtu pusdikiat 

25 Tate Usaha TIJ Pustekinfo dpr.tupustekinfo 

26 	Tate Usaha I TU ITTAMA dprtuittema 

27 	Tata Usaha TU Inspektorat Satu dpr.tuirtu 

28 	Tata Usaha ITU Inspektorat Due 	- - - 	 dpr.tuirda - 

PENAMAAN AKUN TIPE 

TATA USAHA/ 

SEKRETARIS 

III 

MATERI DAPAT DIAKSES 
SECARA ONLINE: 

s.id/arsipdpr 

ir 
Mi. 

PELAVANAN INFORMASI 

SOSIALISASI APLIKASI SRIKANDI 

PENAM&AN AKUN SRIKANDI 

BLJKU PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI SRIKANDI 
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DAFTAR 151 

Tipe Pengguna Akun ........................................................... 1 

Penamaan Akun User ........................................................ 2 

Penggunaan Aplikasi Srikandi Tipe Akun 

User/Pengguna ................................................................ 3 -26 

Penggunaan Aplikasi Srikandi Tipe Akun 

Tata Usaha/Sekretaris ............................................... 27-46 

Penamaan Tipe Akun User/Pengguna .................... 47 

Penamaan Tipe Akun Tata Usaha/Sekretaris .....50 

71 User dpr.kabag_mkasn 
KEPALA BAGIAN MANAJEMEN 

________ _______________________ KINER)A DAN INFORMASI ASN 

72 User dpr.kabag_sdmnonasn 
KEPALA BAGIAN MANAJEMEN SDM 

_______ ___________________ _______ NON ASN 

KEPALA BAGIAN PEMBINAA6J JABATAN 
73 User dpr.kabagjafung 

 FUNGSIONAL 

74 User dpr.kabag_ortala 
KEPALA BAGJAN ORGANISASI DAN 

TATALAKSANA 

75 User dpr.kabagpereranaan KEPALA BAGAN PERENCANAAN 

KEPALABAGAN PENGELOLAAN 
76 User dpr.kabaBpkorb GNERJAORGANISASI DAN 

REFORMASI BJROKRASI 

dpr.kabeedmkeu 77 User 
KEPALABAANADMN!STRASI 

________  KELIANGAN 

78 User dpr.kabag_admbmn 
KEPALA BAGIAN ADM!NISTRASI 

BARANG MILIK NEGARA 

79 User dpkabagperjaIanan KEPALA 9AGNPERJALANAN 

User dpr.kabag_gedung 80 KEPALA RAGlAN GEDUNG DAN 

INSTALASI 

81 User dpr.k3blgrumjab 
KEPALA BAGIAN PENGELOLAAN 

RUMAI-4JABATAN 

User dpr.ksbag wisma 82 
KEPALA RAGlAN PENGELOLAAN 

WISMA DPR 

83 User dpr.kbag_parndal 
KEPALA BAGIAN PENGAMANAN 

________ DALAM  

84 User dpr.kabapengadaan 
KEPALABAGIANPENGADMN 

BA RAN G/l ASA 

85 User dpr.kabag_kendaraan KEPALA BAGIAN KENDARMN 

$6 User dpr.kabag_yankes KEPALA RAGlAN LAVANAN KESEHATAN 

KEPALA BAGIAN ADMINISTRASI 
87 User dpr.kabag_admbk 

RADAN_KEAHLIAN 

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA 
88 User dpr.ksubpuu PUSAT PERANCANGAN 

U N DAN 0-UN DANG 

RA KEPALA SUBGIAN TATA USAHA 
89 User dpr.kasub_pka 

PUSATKAJIAN ANGJ3AftAN 

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAI-IA 

90 User dpr.kasub_pkakn PUSAT KAJIAN AKUNTABILITAS 

KEUANGAN NEGARA 

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA 

8ADAN KEAHLIAN 
93 User dpr.kasubtubk 

KEPALA SUBRAGIAN EVALUASI DAN 

PELAPORAN BADAN KEAHLIAN 

KEPALA BIDANG PELATIHAN 
9 4 User dpr.kabid.p5f  

STRUKTURAL DAN FUNGSIONAL 

95 User dpr.kebidteknis KEPALA BIDANG PELATIHAN TEKNIS 

KEPALASUBBAAN TATA USAHA 
96 User dpr.kasub_tupusdiklat 

PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 

KEPALA BIDANG TATA KELOLA 
97 User dpr.kabidtkti 

TEKNOLOGI INFORMASI 

KEPAI.A RIDANG SISTEM INFORMASI 

98 User dpr.kabidsiiti DAN INFRASTRUKTUR TEKNOLOGI 
INFORMASI 

KEPALA SUBBAGIAN TA USAFIA 
99 User dpr.kasub_tupustekinfo 

AT 
 

PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI 

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA 
100 User clpr.kasubtuirtu 

INSPEKTORATI 

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA 
101 User dpr.kasub_tuirda 

INSPEKIORAT II 

KEPALA RAGlAN ADMINISTRASI 
102 User dpr.kabagittama 

INSPEKTORAT UTAMA 

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA 

JNSPEKTORAT UTAMA 

KEPALA SUBBAGIAN TINDAK LANJUT 103 User dpr.kasubtuittama 

DAN PELAPORAN INSPEKTORAT 
UTAMA 	 - 



TIPE PENGGUNA AKUN 

KERALA RAGlAN TATA USAHA 
User dprkabag tupim 

PIMPINAN SEKRETARIATJENDERAL 

KEPALA RAGlAN KEANGGOTMN DAN 
User dpr.kabag_rninangwan 

KESEKRETARIATAN FRAKSI 

KEPALA BAGIAN PROTOXOL User dpr.kabag_protokol 

KEPALA BAGIANHUBUNGAN 

User dpr.kabag_humas MASYARAKAT DAN PENGELOLAAN 

MUSEUM 

User dpr.kabag_arsip KEPALA BAGIAN ARSIP 

User dpr.kabag_perpustakaan KEPALA BAGIAN PERPUSTAKAAN 

KEPALA RAGlAN SEKRETARIAT KERJA 
User dpr.kabagset_ksi 

SAMA ORGANISASI INTERNASIONAL 

1PAIA RAGlAN SEKRETARIAT KERJA 
User dpr.kabagsetksr 

SAMAORGANISA5I REGIONAL 

KEPALA BAGIAN MEDIA. CETAK DAN 
User dpr.kabag_metaksos 

MEDIA SOS! AL 

KEPALA BAGIAN TELEVISI DAN RADIO 
User dpr.kabag_tvr 

PARLEMEN 

User dpr.kabagperierbitan KEPALA RADIAN PENERBITAN 

Kepala Raglan PembentukanProduk 
User dpr.kabagpph 

Hukum 

KEPALA RADIAN PERTIMBANGAN DAN 
User dpr.kabag_pdih 

DOKUMENTASI INFORMASI HUKUM 

KEPALA RADIAN PENGADUAN 
User dpr.kabag_dumas 

MASYARAKAT 

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN 
User dpr.kabagpolakarier 

POIA KARIER ASN 

42 User dpr.kabagset_banggar 
KEPAL.A BAGIAN SEKRETARIAT 8ADAN 

ANOGARAN 
53 

I 

43 User dprkabgset_bakn 
KEPALA RAGlAN SEKRETARIAT BADAN 

AKUNTABILITAS KEUANGANNEGARA 
55 
- - 

44 User dprkabagset_mkd 
KEPALA RAGlAN SEKRETARIAT 

MAHKAMAH KEHORMATAN DEWAN 

KEPALA RAGlAN SEKRETARIAT BADAN 

URUSAN RUMAR TANGGA 

1 	56 

7 
45 User dpr.kabagset_burt 

_______________________ 

User dpr.kabagset_pansus 
58 

46 
KEPALA RAGlAN SEKRETARIAT PANITIA 

KHUSUS 59 

47 User dpr.kabagset_ketua KEPALA RAGlAN SEKRETAR;AT KETUA 

KEPALA RAGlAN SEERETARIAT WAKIL 
60 

61 
48 User dpr.kabagsetwatuaekkeu KETUA BIDANG EKONOMI DAN 

XE UAN G A N 

49 User dpr.kabagset_watuainbng 

KEPALA RAGlAN SEKRETARIAT WAKIL 

KETIJA BIDANG INDUSTRI DAN 
54 

PEMSANGUNAN 

KEPALA BAGIAN SEKRETARIAT WAKIL 
55 

50 User dpr.kabagset_watuakesra KETUA RIDANG KESEJAHTERAAN 66 
RAKYAT 

KEPALA BAGIAN SEKRETARIAT WAKIL 
67 

51 User dpr.kabagset_watuapolkam KETIJA BIDANG POLITIK DAN 

K EA MA N A N 
58 

52 User dpr.kabagset bamus 
KEPALA RAGlAN SEKRETARIAT BADAN 

MUSYAWARAH 

I 
69 

53 User dpr.kabagset_muspim 
KEPALA RAGlAN SEKRETARIAT 

MUSYAWARAH PIMPINAN 
70 

VI  

MembUat dan Medaftarkon: 	 MembUat: 

1.Unit Kerja 	 I 	I 	1.Template Naskah 

2.Jabatan 	 2.Master Arsip 

3. User 	 3.Jenis Arsip 

4.Reset Password 	 4.Sifat Naskah 

5.dII 	 - 	 5.Retensi Arsip 

ó.K!asifikasi Arsip 

It 
0 

. 

UntUk: 	 Untuk: 

1.Registrasi Surat Masuk 	 1.Menerima dan Mengirim 

2.Mengatur Penomoran 	 SUrat Dinas 

3.Mengatur Daftar 	 2.Menerima dan 

Penandatanganan dan 	 Mendisposisikan 

Verifikator 	 3.Menindaklanjuti SUrat 

4.Melakukan Pemberkasan 



PENAMAAN AKUN FUNCSIONAL 

dpr.nama 	dpr.ayu 

PENAMAAN AKUN 

TIPE USER/PENCGUNA 

NO 

DAFTAR PENGGUNA DAN DATA 0181 PADA APLIKASI 5RIKANDI 

JABATAN 	 H 
21 

22 

User dpr.pusatpkakn 
KEPALA PUSAT KAJIAN AKUNTABILITAS 

 KEUANIIANNEGARA 

KEPALA PUSAT PENELITIAN HAKAKSES NAMAPENGGUNA User dpr.pusatpeneliban 
1 
- - 

2 

User dpr.sekjen SFKRFTARIS IFNDFRAI DPR RI 	I 
 23 

24 

User dpr.pusatpuspanlak 
KEPALA PUSAT PEMANTAUAN 

 PELAKSANASN UNDANG-UNDANG 
- 

User dpr.deputipersidangan DEPUT1BIDANG PERSIDANGAN 	1 
3 User dpr.depui_admnistrasi DEPUTI BIDANG ADMINI5TRASI 

User dpr.pusat_pustekinfo 
KEPALA PUSAT TEKNOLOQI 

 INFORMASI 4 User dpr.badan_keahlian KEPALA BADANKEAHLIAN 

INSPEKTURUTAMA S User dpr.inspektur_ulama 25 User dpr.pusat_pusdiklat 
___________________________ 

KEPALA PUSAT PENDIDIKAN DAN 

PELATIHAN 7 User dpr.biro_persidanganl Kepala Burn Persidanganl 

8 User dpr.biropersidangan2 KepalaBiro Persudangan 11 26 User dpr.inspekturl INSPEKTUR I 

9 User dpr.biro_setpum Kepala Buro Kesekre(ariatan Pimpinan _2 	- 

28 

User dpr.inspektur2 INSPEKIUR II 	- 

10 User dprburobksap 
Kepala Biro Kerja Sarna Arstar 

Parlemendan0rgarrisasilrsternasional 

Kepala B,ro Pereberutaan Porlemen 

User dpr.kabagset_koml Kepala Raglan SekretariatKomisil 

29 User dpr.kabagsetkom2 Kepala Raglan Sekretartat Komisi II 

11 User dpr.biro_pemberitaan 30 User dpr.kabagsetkom3 Kepala 8gian Sekretariat Kornisi III 
12 User dpr.biroprotokolhumas Kepala Rn-o Protokol don Human 31 User dpr.kabagset_kom4 Kepala Bagian Sekretariat Komusu IV 

13 

14 

15 

16 

17 

User 
________ 

I 
dpr.biro_hukum 

___________ 
KEPALA 8190 HUKUM DAN 	 32 I 

 PENGADUAN MASVAR.AKAT 	 33 
KEPALA BIRO lUMBER DAYA MANUSIA 	34 

APARATUR 
35 

	

KEPALA 8180 ORGANISASI DAN 	- 

36 PERENCANAAN 

KEPALA BIRO KEUANGAN 	 37 

KEPALA BIRO PENGELOL&AN 	 38 

RANGUNAN DAN WISMA 	 I 
39 

KEPALA 8180 UMUM 

	

KEPAI.A PUSAT PERANCANGAN 	 40 

UNDANGUNDANG 
I 	41 

	

KEPALAPUSATKAJIANANGGARAN 	 - 

User _________ dpr.kabagset_koml Kepala Bagian Sekretariat KomusiV 

KepalaBagianSekretariatKornisiVl 
____________  

User dprkabagsetkom6 

User 
1 

dpr.biro_sdma User dpr.kabagsetkom7 KepalaBagian Sekretariat Komisi VII 

User dpr.biro_oren 
User dpr.kabagset_kom8 Kepala Raglan Sekretariat Komisi VIII 

User dpr.kabagset_kom9 Kepala Raglan Sekretaruat Komisi IX 

User dpr.birokeu User dpr.kabagset_komlo Kepala Bagian Sekretariat Komisi X 

User 
________ 

dpr.biro_pbw 
______________________ 

User dpr.kabagset_komll Kepala Raglan Sekretariat I(omisi Xl 

User 
_________ 

dpr.kabagpersipar 
___________________________ 

KEPALA RAGlAN PERSIDANGAN 
PARIPURNA 18 User dpr.biroumum 

19 

20 

User 	1 dpr.pusat_puu  
User dpr.kabag_risaiah KEPALA RADIAN RISALAH 

User dpr.kabagsetbaleg 
KEPALA RAGlAN SEKRETARIAT BADAN 

 LEGISLASI User dpr.pusatpka 

PENAMAAN AKUN USER 
PENAMAAN AKUN STRUKTURAL 

dpr.jabatan_unit 	dpr.deputi_persidangan 

PENAMAAN AKUN TATA USAHA 

PENAMAAN AKUN TATA USAHA 

dpr.tu_unk 	 dpr.tu_persidangan 
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SutlI Penntah FOD 

Penal / 500rdmnbol / Saran: 

Tiltdaklaitjimli 

Daftar Isi Berkas Aktif 

Filler: 	 .
-- 	 - 	 - 

Tipe NOSkah 	 30011000400 	 N00000 001400 	2 	1009901 

tlahkati Mauu11 	 Sulat Dinas Elanleroal 	 P5.02 001510112022 	Selana, 20 Sapleorban 2022 pakul 0000 

905110h Manok 	 DISPOSISI 	 PK.02.00/S10112022 	 500111.1304100012022 puma1 1509 

c - i;imslsi 	 Via 0200 0101, 2023 	 0,1111 13 OkinnOt 1:lTha r,uku' 101:0 

SRIKANDI 
Veri ? 

Masuk ke akun Anda 

0 panrb e 
•lr1rn'rn 2:1 

DAFTAR ISI BERKAS AKTIF 
PENGGUNAAN APLIKASI SPIKANDI 
TIPE AKUN USER/PENGGUNA 

I Id 

JdLi a t : iH 

Masukkan kata sandi AnQa 

a V,VllIl 

® Kemball 	 0 

lot-:  I~v @ Mi P0flrb 

CARA MENGAKSES 
SRIKANDI VERSI 2.1: 

1.Masuk ke alamat website: 

ti,ttps://srikandi.arsipgo.id  

2. Masukkan username lalu 

kilk berikutnya. 

:3. Kemudian masukkan 

password lalu klik Masuk. 

si Berkas Aklif 

Informasi Berkas 1 - Kearsipan 



Boranda 

• - 	. 	 Flier 	., 	 Mrirpltran 	10 

iOnkabDlsan 	 S 

-• 	 Code Klaaitikusl/ Nomor 	 Jurnlah 	Akhir COlossi 
Lgwoslrah 	 I 	 B 	 rknn 	KnWOktu 	 akol

Akilf 

A5rnda Naskah 
20 Sepierrrbsr 2022,  d 11 Oklobo, 

CA 01.11 	 Kearsipan 	 4 	 . 

C Penrgaluran 

KA.05, 12 	 Cr0 55005 	aOtaaauauosasNa 0_M°M 	 I 	 . 	 .I 

Menrmprikan I sanrpar 2 dan  2 entrl 	0 bans dlpIIrh 

dollar 1-embernasan Manors  

ProleS Pemindohan 

• Setelah selesai diberkaskan, maka naskah secara otomatis akan masuk pada 

menu Berkas menjadi daftar berkas aktif 

• KIik Simbol mata untuk melihat Daftar isi Berkas yang berisi uraian secara 

detil isi dari berkas tersebut 

0 

Verlttkasi Nuskah 

D 
o 	 o 

PLSSkth .]Jts]0w(tikj 	 ,;nkar, ,aa,Dazaak 

Na5kah Disposiul 

o 	 0 
- rrnn1j 

TAMPILAN BERANDA AKUN 
USER 

.Mfloo, S Sss 
Beranda - Seamat datang, Juhartono. S.Sos 

Tandatangan Naskah 

$ 	T-d.Wqd, 4..kth 

o 0 r 	NasSaS Kr 
N.,U.d, 1an1t!eI,r1S5a TdaTr.ga, &.l 

N.k.l, 

D 	Vthk Nankah Keloar 

T 

, 	
Nnskahvn0bed,nk0fra 

tg 	t4n0u 

Naskati Masuk 

0- 

0 0 

Naskab Ternbusan 

0 



...LAN)UTAN PEMBERKASAN NASKAH 

SRIKANDI KETERANGAN MENU DI BERANDA 
Forri Peoek: 

TU Biro Pro0kol 

lb Naskal 	 1 Naskah yang belum diberi tanda tangan 

2. Naskah yang beum dikirim 

I 	 KAO5 /2 Xearspan 	
Th nn 	 l sudah diverili d5i dan ci 	Id 	In 	i ii n n belum 

Bernnda 	
- 	 - 

Ii 	 No 	
Tang - 	ii Kearspao 	 TngkaE 

Na$I 	 ri Or' 0 8 - 	-- ---------------------------- -----------  - 	 - 	 - 	 3. Naskah yang belum diverifikasi 
• 	 - 	r - r  n 	n- u 

	

sudah dihuat kosep na 	n 	rn ci --rn 	i t:kns clan penn 

Regtrasr Nk8 Keluar 	 Selasa. 20 	 ARSrP NATIONAL 

1 	SepTember 	PO208i510L'2022 	Surat Perlwain FGD 	REPUBLO( 	 Seqera 	 4. Naskah Masuk yang belum dibaca 

• Kembali lagi pada menu Naskah Dinas sub-navigasi Naskah Masuk, 	 S. Naskah Masuk yang belum ditindakianjuti 

II 	setelah piIih naskah yang akan diberkaskan pada simbol panah 	 . 	 6. Disposisi yang belum dibaca 

I 	
bawah maka akan muncul tampilan ml 

Disposisi yang belum ditindakianjuti 

• Pilih Kiasifikasi Arsip dan Nama Berkas yang sesuai dengan naskah 
Tembusan yang bekim dibaca 

yang akan diberkaskan  

44 	• KlikSimpan 

Ml 



Berkau Pu:.. 

MOon,, 	,.; ,• , nnn,.n,I 	 1nnç,k.I.,3,c,5,nnJ nç 	 Jo d.V.nt30.nq,w:oo s,n&,uno,:,, 
- 	----,un,0 	Meq. bldW Oa'0s5004101,d0 0en'am0.P0ohMo0et(mt0fn Io,neclo,b.nO.,na,on, 

Porn, Oo,kau Oan 
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t.á.KO#Oet kn,T.rng, 

L B.0. K 	 nm1I..n KOâuf SOn..! 

I..- 

• Isi Form berkas baru pada menu Berkas, kemudian isi sesuai dengan berkas yang akan 

disimpan dengan melengkapi Nama berkas, Kiasifikasi, Lokasi Fisik, Uraian, dan 

Kategori Berkas 

• Retensi Arsip dan Penyusutan Akhir akan otomatis terisi setelah mengisi memilih 

Kiasifikasi 

• Periksa kembali, kilk simpan 

• Nama Berkas apabila sudah dibuat dapat digunakan kembali untuk naskah berikutnya 

yang memiliki kesamaan kegiatan 

O Pentaluran Akun 

(1) Keluar 	I 

• KIik tanda panah di bawah pojok kanan 

atas, IaIu pilih Perrgaturan Akun 

• Tampilan Pengaturan Akun tampak 

seperti gambar di sebelah kin. 

• Isi data diri dengan benar: 

• NIP (Untuk dilekatkan di konsep surat) 

• NIK (Untuk Tanda Tangan Elektronik) 

• Nama Lengkap (gelar akademik 

opsio na I) 

• Nama Pengguna 

• E-mail (aIamt e-mail kantor) 

• Nomor Telepon (untuk notifikasi via 

Whatsapp) 

• Foto Profil 

• Notifikasi )ya/tidak sesuai kebutuhan) 

• Untuk Mencjganti Password, masukkan 

password sebanyak dua kali pads menu 

Kata Sandi/Password 

...LAN)UTAN PEMBERKASAN NASKAH 
PENGATU RAN PROFIL AKUN 

0 Pengaturan Akun 

c - 	 J 	-- 

Nomor Induk Pegawal 

01K 

Mama IsnØap Jut- aror 	S Sun 

Nama Pongana dpo kanaanu 

Emani anar1lodpr.co ni 

NoTeIepon nu 	 -. 

nJ,u-  Wh4sap7 

PSlo 
1 

No roe selected 

NOli*kaNi Tenma floufdtaro WhaML4Vda , l SIOIKAI.0 

Temna otnnkas & 0/lOan 559(5001 

Botpabung p000: Karii,s 4 Aposfts 2072 

To0/hir dipetbaru p000:501350.77 



• Pada navigasi utama sebelah kin 

layar, pilih Pengaturan 

• Dalam navigasi Pengaturan, ada 

sub-navigasi: 

• Penomoran Naskah-+Untuk 

mengatur Penomoran 

Otomatis 

• DaftarPenandatanganan — 

Untuk mengatur daftar siapa 

saja yang memverifikasi (paraf) 

naskah sebelum 

ditandatangani 

• DaILdr Tujudri — UriLuk 

mengatur daftar tujuan 

penerima surat 

• DaftarGrupTujuan- Untuk 

memudahkan sekali klik kirirn 

disposisi ke alamat grup tujuan 

• DaftarTembusan-+ Untuk 

mengatur daftar siapa saja 

yang akan dikirimkan 

tembusan 

Penomoran Naskah 

Daftar Penandatanganan 

Daftar Verifikator 

Dftar Tuju8n 

Daftar Grup Tujuan 

Daftar Grup Tujuan Disposisi 

Dafter Tembusan 

fl 

b Naskah Masuk - Dafn, 

• Pemberkasan dilakukan oleh tipe akun Tata Usaha/Sekretaris 

• Pada menu Naskah Dinas sub-navigasi Naskah Masuk, menampilkan daftar naskah 

beserta status pemberkasannya 

• Naskah dapat diberkaskan apabila kegiatannya sudah selesai 

• Pemberkasan dilakukan dengan meng-klik simbol panah bawah pada kolom Aksi 

NEW 

0 
$ Tandatangan Naskah 

D Registrasi Naskah Keluar 

Template Naskah 

Pv  Verifikasi Naskah 

1 Naskah Masuk 

Fi Naskah Keluar 

Daftar Disposisi 

) Log Disposisi 

[ Daftar Tembusan 

rW  Berkas 

OL ago pra,000l 

KgI, 

-llK0k00? 

PENGATURAN APLIKASI 



1111 	 1111111111111114111111 •ii ii•i 

HISTORI NASKAH 
SUB PENGATURAN — PENOMORAN NASKAH 

- 

o Untuk akses Penomoran Otomatis, pilih 

0 P,,nomoanOtomt,o-0aIrar 	 navigasi Peraturan lalu pilih sub-navigasi 

Penomoran. 

o kflk Buat baru seperti gambar di kin 

o Isi form Penomoran Otomatis Baru 
Jr&INt*ah 	 - 	55.10*11.0 	 P.1,jI.w., 	 .ltPn.nas. 	 Aks - 	 - 	- 	- 	- - 	 sebagaimana pada gambar di bawah ni: 

TOO S5 da, IS,.*. .10 5500 5, 

55. 	 L.1$rSl 

01.10111 51111.5.1* BSmll* 	 r. 	- 55 	 5511400550- 	 r.or0051 	 . 

48-ISO 

118-55,0*55555 5505.05.1 P,.tl*55 	 .sto,,&sro. 	 .1,11501,05-8- 	= 	= 
$5.5. 

•50*O0 

44.1 5555*5.05500. 05548-5041 	 4_5._0,O48 	 55.150*010*, 	 = 	= 
OrP500Sl,fl 

error 	 or. $0-aus. -lS. a., P48500 55, 	 £5591501 	 - 

M.1,.l,t.1, 055,lp.1QdMl 0.111011 

• NOrnor Dimulai berarti pengaturan 

nomor urut otomatis pertama yang 

akan diatur atau meneruskan 

penomoran sebelumnya yang 

konvensional. 

• Kombinasi Variabel untuk Nota 

Dinas diisi 

{N}/[K}/M}/{Y} 

• Reset Nomordipilih Tahunan 

• Jenis Penomoran pilih Surat 

Kel ua i 

• Jenis Naskah pilih 'Nota Dinas' 

• lalu khk Simpan 

0 Ut Fenomoran Otomatis - Baru  

Form Perromoran OtomatEs Oaro.i,,rnam,-r,.,.a. 	 j Ketefaflgafl k000brnrsi,arrabel 

OKS  

>/l)/0.5)rls 	
: 

JOW.p.t5*100&n' 

0 	 015500.5O 	 11 	 - 

JeOSNflk,rr  

Pejabat yang diberikan disposisi dapat memantau histori 

hasil tindakianjut tersebut sudah dibaca atau belum oleh 

pejabat yang memberikan disposisi 

New Note: Pen gaturan penomoron hanya do pat dilakukon dari akun Tata Usa ha/Sekretaris. 



PENOMORAN UNDANGAN INTERNAL ' Form Penycesoarr 

kmoroi Lor 	 -. 	 - 

III Penoniocan Otoolatis - Saru 

1,1+ 

• 	.... 

hNN bludgalaxim lkdmak. A. tdNpt - 	m 	 bN 

Form Penon,OTrn" Otomarts Baru .unnsmn.-uat. 	 Keterangan kom5nasl varlabel 

4 	 0 	KCdt Sifat NaZMIl 

KKKSlKkati 

(KS),  t(K)t(M)S)S1 	
0 N SKaKS 

o 

• a 
Jn, Pnaaraa Satan 

• S - SWqkatan 051 KM).JSS&et 

rants, 	 aa-qaa ?,ab 	 a 	 C . psasan Sod. 

in.,; paOs,ts,s, 	 JaSsN.0h 

— 	 a 	und.ngs,rnten& 

40 Note: Pengaturan penomoran hanya dapat diaku ken dori akun Tata Usaha/Sekretaris. 

• Berikuttampilan Form Penyelesaian 

• Berikan keterangan untuk 

menginformasikan atas tindakianjut 

hasil kegiatan 

• Sertakan lampiran (jika ada) 

• Dipastikan kembali sebelum klik 

Si m pan 

• Nomor Dimulai berarti pengaturan 

nomor urut otomatis pertama yang 

akari diatur atau meneruskan 

penomoran sebumnya yang 

konve nsa na I. 

• Kombinasi Variabel urituk 

Undangan Internal diisi. 

[KS}/{N}/[K)/{M}/{Y} 

• Peset Nomor dipilih Tahunan 

• Jenis Penomoran pilih Surat 

Keluar" 

• Jenis Naskah pilih "Undangan 

Internal 

• lalu 1<11k Simpan 

UJIP II I IJIUII •...i, tiiui•u iii. UUIIPIUIUIJIIU!IIU1U 1•11 

LAN)UT MENERIMA DISPOSISI 



Opooi - Dethil  

SUB PENGATURAN — DAFTAR PENANDATANGANAN 

0 	 0 
- 

- PMng 

rb P!rc.ungr, NnM O,,.,s 

• Pads navigasi Pengaturari pilih 

sub navigasi Daftar 

Penandatanganan 

• klik Bust Baru 

• pilih Nama Pengguns yang akan 

dipilih sebagal daftar 

penandatanganan 

• file tands tangan elektronik akan 

disematksn pads QP code. 

• kIlk Simpari untuk menyimpan 

perubahan. 

.t MAN M.LVANTONO-DIREXIIJ% KUlPAN PJSAI 

Ness, = 	 PE.O2SS/STAI!IAN 

AS1P NASIONAL PEPUBLIK INDONESIA 
lL;I 

SIJRAT PERINTAJ-1 

NOMOR. PA.02 OWS1O1J2O2 

• Berikut tampilan detail naskah yang didisposisikan 

• Kemudian pejabat yang diberikan disposisi perlu menindakianjuti surat 

tersebut 

• Tindakianjut dapat berupa penyelesaian disposisi dengan mengirimkan 

file laporan kepada atasan yang memberikan disposisi atau membalas 

langsung atau mendisposisikan kembali kepada pejabat yang ada 

dibawahnya 

• dan seterusnya sesuai kebutuhan 

 

III~] 
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0 Bnd - SIrno do 	Joh1000. S Sos. 

D 

K.r V1fM Na" 

D F, [- 

• 0 0 0 2 

V 	A :r_ 
o  

____ 
i[uIillUi 

1 2 1 3 

SUB PENGATURAN — DAFTAR VERIFIKATOR 

0 
	

0 
+ Form Verifikator Baw 

Pengguna 

I.. 

Nnkahrentusan 

10. 

• Masuk ke tipe akun User penerima disposisi 

• Berikut contoh akun yang menerima disposisi dari pejabat diatasnya 

• Disposisi baru akan terlihat sebagai disposisi yang belum dibaca 

• KIik pada bagian tersebut, kemudian akan muncul tampilan seperti dibawah ini 

• Lalu pilih pada disposisi yang belum dibaca 

T.ogg.lNuUiI MaE 
	

Urna,, J.da?. 	 bntRSE 	 Tmd.k 

• Pada navigasi Pengaturan piIih sub navigasi Daftar 

Verifikator 

o klik Buat Baru 

• pilih Nama Pengguna yang akan dipilih sebagal daftar 

verifikator/pemberi paraf persetujuan 

(direkomendasikan sesuai dengan urutan pejabat di 

atasnya) 

• klik Simpan untuk menyimpan perubahan. 

PJbet AnIonio. SAP - KepaIa Subbaqian A,ara Pin,paan DPR RI dan Sebietarlat 	RT 

Jendecal 

Mdri Suryanta, SIP. - Kepala Raglan Sekretariat, Kn.r 

Na,. Wasisliaria Kharrunrssa - NSipads 

Rarnbang YuIl&rto. SI-I.. M.H. - Kepala Subbagan Peisuralan 

Charrrl Paula, SIP, MS - Kepala Bno Kesebretadalan Pimplrran 

Clirysarrlhi Perrrralasao. S H - Kepala Sagan Sekretasat Mahkamah Kehorr'natan 



'a, 

SUB PENGATU RAN — DAFTAR TUJUAN 

. Dafta Tujuan - Daftar 

iujuirn Internal 

Tujuan SRIKANDI 

Tujuan Ekslemal 

• Internal: antar unit kerja di 
dalam lingkup Setjen DPR RI 

• SRIKANDI : instansi di luar 
Setjen DPR RI yang sudah 
menggunakan SRIKANDI 

• Eksternal : instansi di luar 
aplikasi SRIKANDI (belum 
menggunakan SPIKANDI) 

Tupw BMU r,p: DapatCAa,ala. 

• Tuil.., Intw.S a anZana14a, barana,., 	 car tfrar Ken. Sa., K,-a Mdr 

• T*,AIJOI sdiaI, Daft., 7t4uan b.rasarkan 	 Icr.ar,. Da,un,! Kr.fa 	 )c Tel, 
• TWUW. Ekfln.J .aaio, Daft& Tarp,.', ba,dflark.r, OdU,, rkac, STrIKANDI 

a.. Tarp. 	 Kepade 

Tar., aTa Ca,. CK t&'C 

rp,.,a,r, 

o Pada navigasi Pengaturan pilih sub navigasi DaftarTujuan 
o klik Buat Baru 

o pilih Tujuan yang akan dituju (Internal, SRIKANDI, Eksternal) 

o pilib Instansi, Pengguna yang akan dituju 

o klik Simpan untuk menyimpan perubahan. 



REGISTRASI NASKAH KELUAR 
EKSTERNAL DAN INTERNAL 

SURAT EKSTERNAL 	 SURAT INTERNAL 

RcgiU'ai Na3koh Keluar 	 flegistrni Na3kah Kclucir 

-V: -p*SSO,.MS -kLiS BagMnktW -BA NPROTLi(1L 	 1 

- TV PVBABHO -VTTTB N NAA MAViRTX.T VLiA PLi 	 ATB 

- .clBASdv.SL%amUA -lii PuitcUdo BAGWALJa,NGMMASYAR.J000mPEPAGOOLAVA.aLsEffiA 

	

co.. M.g.d.SJ K .1000ThRMAANIOBA.LiA MAWAOM(AT fl&AJ 000M0 Li AMA BAIBAMA 	 - 

	

:0 00 tsjS IKB! -Ui PAU00000- tACOMA TBJWflc011 IMS000flCAT DAN P€OAGUiCOMfl ASMAW 	 9000 OSlO 

- '00 w!otoTiA&osn.,l.TlJgeopsTa.plpntsr*n-BAtamMaBCoaO MASVANOAAI DMA POADMOL000 

00tPBIOflTW$1010TI. Ui Pu.ArAo-DAtIMJ tIBIIGMO UOS900PXAT DON Pfl1caLi.AtcAlSMo 

torn] RegnsUosn NackOh Ictuar 

TElL N NASALAH 

iirnrr'OAS 

SUB8AGIAN PEDMJRATToN 

SiAM Dint Eltslelo.i 

Slot N3tk00 

T:nnqkO1 Lfrg900l' 

tlattlnliito 

KA KEARSPON 

Icon-: floqisi - asi NaSkain Kolca' 

09111 N BOStON 

COkonflTnifl ,BAl.1U 

NRC PROTOCOL DON OOLNJNGAN ITASYONAIOAT 

onV Nookoh 

LDMAOCAS tRtiI 

SOot NDl4, 

Not. 

lt-otkAt LktottV 

Sew- 

KiitnNkio' 

91 

"s 

PERLU DIPERHATIKAN: 

• Pengiriman surat untuk EKSTERNAL hzirus pilih dikirimkan melalui SUBBAGIAN 

PERSURATAN agar nomor surat 	 pada unit persuratan DPR RI 

• Pengiriman surat untuk INTERNAL dikirimkan melalui Unit yang mengirim surat 

agar nomor .i1lIotso•  pada unit 
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REGISTRASI NASKAH KELUAR EKSTERNAL/ 
CARA MEMBUAT NASKAH 

Registrasi Naskah - Keluar 
OP Tt.qnN 

Form Pegistrasi Naskah Keuar prs 	is mr-pan rsakj Naskah ri dibijai pads hart Sorn. 14 Novnber 2 

D 	vasr.. 
DEPIL ISI NASKAII 

r 

r Dkmrrdranmelajui• Hal 

SIJBBAGIAN PERSURATAN PM@Miq  Nama 	 Pendikan dan Lalihan Qyp 

'0 	LOgDpa 

Teirnis pJpl 	p 	(PNDP) j 	2022 

jnSNaskaJ1* 

DsftT.rrr 
Suiisl Dmas Ekoternal — 	his Rrngkas 

0 

- 
Sfai Naskah 

ygjan Nama 	5prg 	gp 	Pendidtkan dan Latihant Q 

Teknis PengelOaagMap Qg 	(PNBP) jjg 2022 gas g 

Tingkat Urgensi 
File Naskah 

Segera 
No ide setecled 

Iclasifikasi ii. 	 niatiq QOCS 

- Kk - KEARSPAN 

romr Saskah  

• Urituk membuat Naskah Keluar, pilih Navigasi Registrasi Naskah Keluar 

• Input data surat keluar ke dalam e-form yang tersedia 

• Kolom dengan simbol bintang merah () adalah kolom yang wajib dilsi 

ro' idsican MisSUI9 - Liehail 
	 iHR 

Boot Prt,w,- Depati B,an Penobtosan Kearsipor, 

iCIe,tflSI 	 Norno' Nssk,h 

B-PLOT .O4/326W2022 

1101 	 II Rrqkos 

n - bno oar Korit-JItr,rI Tekn Pr-allan r<t,rC JOltajo Otto onO 	PenunJukkon I (So's) ArSJpans unbjk mengkur Ir-uuIlt tInlortion d,n 

- 	 znoulias, dm5 flsrpais tSar, pembedak[,on 	 H[Jn nb 

loIqol 29 Soptenthe, 2022 Vtd Zoom Zr-ti 

Says Ba)as 

Dibalaskan oleh 

Disposisi KoordlnSsl Saran 
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14 	 ..LAN)UTAN REGISTRASI NASKAH KELUAP 

- D 
a 0 

o a 

o a 

41  

o a 

auraor naskah 	 E 

NI (I Non- or rIijia ba-IfaSo rrocrtalfl, quad 1o!r;k pcnaesaaan Irk riv:aI 

Norrror ReerenSI 

LAMFIRAN NASKPJI 

, 

U 

Nomor Naskah = Ambil nomor untuk Penomoran Otomatis (harus di-setting terlebih dahulu) 

Nomor Referensi = Keterkaitan naskah dengan nomor surat lain 

File Naskah = Konsep naskah final dalam format .docf.docx berdasarkan Template Naskah 

Lampiran Naskah = Jika ada, file dapat berupa .)PG, .JPEG, .PNG. .DOC, .DOCX, .PDF 

.ti 



...LANZJUTAN REGISTRASI NASKAH KELUAR 

TUJUAN UTAMA 
	

TUIUAN TEMA*JSAN 

IL 
PEMDIDIKANOMPELAT ,iANKEAFZPAN 

VERIF1KATOR DAN PENADAThNGAN NA$XAH  

'A fR Nok2h MHSuk 

6-n.oIDlmOtOon 	 2022/li 5.2.202.2022 

I lilA &,0.22l*20,i,A,IQ4I2oH,-,th.r/,l, 

2"5IO%.2.l 02,0=220.,  02,0220 206.0 0*0. .2234210.02016. .022 0.2 ZOO,, 	 -, 

7p0 TAr/dA TArrgan' 

JAhOrt000, S Soo - KApo/o B4pon ArUp 	 Dro. Sur1rr 
	 0 ITE ® KONVENSIONAL 

FM1 
Tujuan Utarna = Tujuan surat 

Grup Tujuan = Untuk sekali klik, misal Grup Eselon I, Grup Eselon II. 

(harus di-setting terlebih dahulu) 

• Verifikator harus berurutan sesuaijenjang 

jabatan 

• Pilih Penandatanganan dari daftar yang 

sudah di-setting 

• Pilih Tipe Tanda Tangari, dapat 

menggunakaan Tanda Tangan Elektronik 

maupunjuga Konivensional 

• Klik Siropan untuk menyimpan perubahan 

HO 	 S,nb,ngan don K005,im2/ 000:110 0-'.11/.K.lfl  

 

Utama = Pejabat yang akan dikirimkan surat (boleh Iebih dari satu) 

Tujuan Tembusan = Pejabat yang perlu dikirim tembusan 

 

-i' KIlTS Naskoh 

•1 .......... 0-PA 01 04/3262/2032 

/do* T*.o 	K*p*d. 

i'Al.lA 	D's Sw,AH$ .Kqpa/aRooP,QlolcolTarFlo5orla,l.':.,f 

16  71 



MenarrQaap 	10 
BanadlIla 

TasdatNiOkak Tanga Mal 	Th*aI Slalus Status Status 	Statlas 
NO 	

Na" 	
1100000 N850ak Hal 

Na" 	Ltlgussi Veril'Natot Po.widatar,gaaa 01dm 	Beakas 

Reg.stlaslN381NtaKeha00 

CNlNøno7'Na .1 Cr 
re11tat 	ataat 

VaiSkasi Naskato 
R*csI 001801 

118018 
Na" 

AnsNaa,s 
P800,98 

n.n 17 Pnnndkakan 

I 	Crnpor 	0 I.KA 	2C22 Can Latdusn 
BAGLAN 

ONtO / 	tJ 

DattarDuso01s' 222 tonal Tekn,S 
ARSIP 

Pun5aINaan 

COO Dalposis, 
41515 

P08041 
E'Dalla, T—t—, 

Ta.,n 2c2: 

Untuk melakukan pengecekan 

terhadap 	status verifikator, 

status 	penartdatanganan, 

status kirim, status berkas dan 

aksi dapat dilihat di bilah 

navigator "Naskah Keluar" 

h 
LIHAT EDIT HAPUS 

NASKAH YANG SUDAH DISIM PAN 
DAPAT DILIHAT DI DAFTAR NASKAH 
KELUAR 	 / 

ffi Log Naskah Masuk - Daftar 

00 	Ta090aINdokab 	Non,00Nankah 	 Hal 	 AaalNaOkall Mn 

duskah 004281 

'.-kahDiWaiv I 	 04I326822 	
PwOaian Kineda 	

N AN " 
2022 

Agand8 Nkh 
Menampukan I sampol 1 dan I InTl 

Pan9 .045,01 

• naskah masuk yang telah teregistrasi dapat dilihat pada menu Log Naskah sub-navigasi 

Naskah Masuk, maka akan muncul tampilan berikut 

• Pada kolom Aksi terdapat fitur Q>  melihat detail. 9 untuk mengedit, dan in  untuk 

mengha pus naskah 

• Naskah masuk pada tampilan tersebut belum dikirim ke tujuan, klik simbol untuk 

NEW melanjutkan pengiriman naskah ke penerima yang dituju 

O JItN10.SSl 
Ea Naskah Keluar Daflar 



Setelah naskah sudah dicek 

dan sesuai, Kirim Konsep 

Naskah Keluar. 

-a K, -rNad,l 

/idS K.l. 

o 

LAN)UTAN REGISTRASI NASKAH MASUK 
• Semua isian formulir agar dipastikan diisi secara Iengp 

• Jika sudah Iengkap, klik Simpan pada tab hijau 

. 	 . . . . . . . . 	 . . . . 
.......... 

lI/• 

CEK DAN KIRIM KONSEP NASKAH KELUAR 

- 	 Untuk cek dan kirim konsep 

naskah keluar, klik logo" 

-- 	 seperti gambar di samping 

LIHAT[J EDIT HAPUS 

TUJUAN UTAMA 

uan 

TUJUAN TEF.ITIJSAN 

IC/i i/iS 3/5 

mpan 

, Naskth Koluar - Detail 

r.m,QaInaMO 
.h,*AJ,onon R_ flb 2022 

MS EM 
0aeo,,d...y*oon,.a,oneoEona, .5.5 UI 
pedSi.. d02tdM3. 0425 T5200 Pq55.a, 2aM P.A&02L..D04T.5MIP..dS...2aç 
— — Itr 2022 OauonTh.on 

NEW 



Nomo, Refe,ensi 

nIl Noon', N ':ob 

Ianggal Nlleh 

12.102022 

Tanggal OIte,ln,a 

1210.2022 

He NaokaO 

N. file neleoled 

,,T'i 

LAMPIRAN NASKAJI 

Mohon momflerikan ,,ama file lampiran yang lopsI ian 'Anal Irdaic nronggunakan L100UI 11110), (koina). sf10001 )'i;$%&* I)) Carl fl*kUlrflal 10 file 

VERIFIKASI NASKAH KELUAR 

.0E,lOfle, OSo.. 

Beranda - Selarnat datang, Juhartono, S.Sos. 

Tandatangar. Naskah 

f 	Raçan.iNk&iK.k..l 

Tnrçier. NWh 

V,kWN.di.h NaskahKeluar VeritikasiNaskab 

4 (D\ 
o o 

( 	
i o 

2 	O.h.i 000p000l 
 , 0000000.0) ni0 	 1011 04400* 

flog 	410000 

Naskah Masuk Nagkah Disposisi 
ier-eoo,a,, 

o 	Po.g ' 

0 0 0 0 
90040 	 , 

Naskah Tembusan 

LAN)UTAN TAMPILAN RECISTRASI 	i Kembali ke Beranda 

NASKAH MASU K 	 . 	 . Cek bilah Verifikasi Naskah 

• KIik 'Naskah yang belum diverii9kasi 
• Format File Naskah harus dalam bentuk  

• Format Lampiran Naskah berupa jpg. .png, .doc, 

.docx, dan .pdf. 



LAN]UTAN VERIFIKASI NASKAH KELUAR 

REGISTRASI NASKAH MASUK 

0 
Mi 	 Yç.JMickin 	 NomaiNadO - - OS - 	 A.SMS.hi, 	

Th4I10 - 

00oiindic' 

S0. 70010k,. 	 P,:,rcpc -47,,- 	 0010 	 OAA. 

Ti 

MSnrlp.537 I 	 7.,. .7 	 U 

• Pada Naskah yang belum diverifikasi 

• KUk logo" 	" seperti di samping 

untuk mebkukan perubahan 

• Pilih Sub-navigasi Pegistrasi Naskah Dinas pada navigasi Naskah Dinas untuk meregistrasikan Naskah Masuk 

• Naskah Dinas Masuk yang akan diinput harus di-scan terlebih dahulu dengan format .pdf. 

• Input data Surat Masuk ke dalam e-form yang tersedia 

• Kolom yang ada simbol bintang merah (0)  adalah kolom yang wajib diisi. 

Registrasi Naskah - Masuk 
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• Selanjutnya pilih'DaftarVerffikator' 

• Pilih logo" 	° untuk melakukan 
perubahan 

c' For,,, Oords, N,r,kh 

SOILUU Q 

0 Dolor 

seo 	 in,te rut 10.ak01 00440tuil  

I, .0l.rrlponunlab0040merik,aulaurror,werrl.u030,Mebho,r 

ty- UIl.101}i&ut Oil srI,,uo,ua 00441.0 fl104ntfl ctaonnwciltn-.. ...........................-  = 
Fr,?- 	 ._ 	 U.narnpIIIan 	 IC - 

tOut., 	 Pe,gçw,. 	 nOons, Ut NMj. 	 C.tat.n 	 - 	 0,41,5 

0,1 50001. Mt. - Kepal, B,:t 	 0100 000T000t. DAN I,108IJNOJJI 

I 	 PtOI000i do, kubtmgan 	 MASV4000AT. DEWAN PERWAO4AN 	 EOS'O.S. 	 - 

MaAflrtO,t 	 00,74? 

.4701g 7Is 105140-.? 	

• 

M,suk 

,oskah Ketuar 

utoknh Diupocis 

'-'r - pItOe Naskal, 

Log Naukah 

Agenda Nuokah 

Form Registrasi Naskah Masuk 

IDENTTTAS P00010kM NASI(AH 

Nato. Pengnm' 

DETIL 151 NA5XA}1 

Jenus Naskal 

PiCh er,  

01fat Naskah 

Fur Sla,N,0.h 

Tingkat Urgerrsr 

Jabalan Perrgi,im 

?0'O;Ur3I1 oliflIC, 771,-rim 

Hal 

'-4 	 h 

15510,51 Per,gIrm' 

hi c k'-:m IIielilrliu p079111Th 

r2 gr 



...LANJUTAN VERIFIKASU NASKAH KELUAR 

Beranda - Seama daan TIJ Biro Proiokoi  

a 

NASKAH DINAS 

L DaftarVerifikator 
0 	 0 	 0 

Fler 	Ktkr1fltLb 

Urutan 	Penguna 

(.045 NASKH 	 Dr Suratna, MSr - Kepata Biro PIOtOkO( dan 

kingan Masyarat 

Menampka' 1 sampai 1 di 1 efltn 

D 	 $ 	 1 
0 	 0 	 0 	 0 

Instansi / lkrit Kerja 	 Catatan 

BIRD PtOTOKOL DAN HI.UNGAN MASYARAKAT - DEWAN 

PERWAKILAN RAKVAT 

Menampikan 	10 

r 
• Pada Detail Naskah Keluar  

• PiIih DaftarVerifikator 

• Apabila status verifikasi sudah disetujui, tampilan 

akan seperti gambar di atas 



Tid 	gal Nas 

U 

UKI!klw Veifasi Nas 

4 D D D 
o 0 0 0 

NaskahMast& 

4.4 FS3 

Na 	th 

4-0 
o 0 0 0 

..- 

$ 

D 

f' NK 

& 

L09 

B 

4, 

PENANDATANCANAN NASKAH 

O Beranda - Sdarnat dalang. Dra. Suraloa. 

8. TIPE AKUN TATA USAHA/SEKRETARIS 

Masukkankatasand:Anda 

I dprtuprohum  

kilk berikutnya. 
-.. I:nI 

Benkutnya (2) L 	 T 	
3. Kemudian masukkan  

Ke-mbalt Masuk 	
password lalu kltk Masuk 

panrb 

BantUan 0 M panrb •0 	 . 	 — 

?1I 
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• Masuk ke dalam akun penandatanganan 

• KIik "Naskah yang belum diberi Tanda Tangan" pada 
notifikasi 	 4 



STATUS NASKAH KELUAR TERKIRIM 	 ...LAN:JUTAN PENANDATANGANAN NASKAH 

Setelah naskah keluar sudah terkirim, 
status naskah akan menjadi seperti mi: 

' Tandatangan Naskah - Daftar 

Merbampikan 	ic 

Tirrgkat Status Status 
No 	TangaI Na" 	 Nomor Nasicah 	Hal Asal Naskali 

Urgensr Perustdatançan 
AksLi 

K,m 

Can NOrrlDf Na 	Carl Hal Ca:i Cn 	Slatjs Pi Ca: 

Relomendasi Penyampaian Warns 

1 	Senir170lcto0ec2022 	B/1/K&11012022 Biasa saw 	
[ 

ArsIp Dinamis PN8) Tatul 2022. 

• Selanjutnya tam pilan akan seperti gambar di atas 

• Kemudian pilih logo" 	"untuk melakukan perubahan 

No 	Tagql NookoI 	 Nomo,Naskah 	 ia 	
AaI 

Nakah 

- 

Râon,end.sp Peryarnp.i.n N.rra 

1 	Snin 17 01ob.r 2022 	 B/l/KA.J10/2012 	
Aropono P.00,1. P.nd,dk.r, don 	B5315' 

Lav,.an 0,kIol T.lo:. P.,ço,or' 	.5SP 

Tingk.1 	Stabs Sbafl.s 	 Stabs 	Stabo
AkSi 

Utgensi 	V,rjd,atn, 	P. ,.tndoi.og.n 	Kin., 	B.rI,an 

Ban. = = 	= saw 1 



...LAN)UTAN PENANDATANCANAN NASKAH 	 ...LANZJUTAN PENANDATANGANAN NASKAH 

Daftar Penandatanganan 

F.ter. 	 - ....... 

Urutan -' 	Pengguna 

1 	
Drs. Suratna, M.Si. - Kepala Bro 

Protoknl dan kllhta-lgarn Masyarakat 

Menampikan 1 sampai 1 dan 1 entri 

S 	Instansi I Unit Kerja 	 ' 	Catatan 

8IR0 PROTOKOL DAN HUBLINGAN 

MASYARAKAT- DEWAN PERWAKILAN 

PA V VAT 

0 

	

Menarnpilkan: 	10 - 

	

Status C 	Aks. 

BEUIM 

For rn Tanda Tantan Konvensional 

tan n.e a pc.?nna:e - 4anan saCta gaIn olic -lel 

fr 0:-F n.sawSi fli 

2 Lakukan pena -uarangan seen konsens 3rd 

	

3 Uggake ukangfAa don-gao IO,nIatPDF Fern  ut_inS rbn: to nronnrr 	ne Iorr;nr. C- - I, 

a 155k loorbol Sn-we' 

- 'u.S n-tie n-OF 	 Unggaru n-pin 

•gflgpk)j 	 SurE Ores SCrtnr LAS 'Paul putf 

DI 

IH 

M 	,iriir. 

• Selanjutnya, pilib Form Tanda 

Tangan Konvensional 

• Unduhfllepdf 

• tanda tangan secara konvensional 

• scan dan upload ulang pdf yang 

sudab ditandatangan 

• kilk "Simpan" untuk men4mpan 

perubahan. 

Naskah Keluar- Detail 
	

j 	Betel BrIan- 	4 	Knr,nr Nn-Ipeh 	4- 	Kern-Sal 

a' Form Penandatangan 

Stolen' 

stiitu 0 OEI.uM 0 T,5! 

Calaton 

IA;. ............... 

.. DITOLAF 

M1 • Selanjutnya, 	piIih 	Daftar 

Penandatanganan 

• klik logo 	 untuk melakukan 

perubahar 

• Perubahan yang dapat dipilih adalah 

setuju, belum atau tolak 

 

Untuk mengirim naskah keluer, 

klik logo 

untukmengirim rtaslh, 

urInE Reborn-s 	 Nun- or Noukafl 	 TangqaP Non-Sob = 8I1/1(&J10/2052 	 SOIAn. 17 OkIobel 2023 

Ha 	 Par Sngkes - 
Ansunnondasi Penyafrealan Name An-spares Peserta 	Rekamendasi Perryampaian keels Anlparl, Panels 

00,-n-dAde dan L,akthsn Pat Tabrel Peergelopoon C-rots Pnrdidlkarr den LeADen DikielTNrnrS PeRgololean AINp 

Curtain n-NOn- ,  ta-nfl 2022 	 Dinend, i NBPP TeD,,, 2022 cIa, nan-ia Men-Same 

Na- fussy 
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