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KEPUTUSAN KEPALA BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN DAN
PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEMENTERIAN AGAMA

NOMOR 83 TAHUN 2024
TENTANG

PETUNJUK TEKNIS PELATIHAN TENAGA ADMINISTRASI

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
'‘DAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEMENTERIAN AGAMA,

Menimbang

Mengingat

bahwa dalam rangka meningkatkan kualitas dan
menjamin mutu penyelenggaraan pelatihan
tenaga administrasi pada Kementerian Agama,
perlu petunjuk teknis penyelenggaraan pelatihan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan
Keputusan Kepala Badan Penelitian dan
Pengembangan dan Pendidikan dan Pelatihan
tentang Petunjuk Teknis Pelatihan Tenaga
Administrasi;

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 141,
Tambahan  Lembaran  Negara  Republik
Indonesia Nomor 6897);

Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018
tentang Manajemen Pegawai Pemerintah
Dengan Perjanjian Kerja (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 224);

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
6477);



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

4. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2023
tentang Kementerian Agama (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 21);

5. Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2020
tentang Penyelenggaraan Pelatihan Sumber
Daya Manusia pada Kementerian Agama (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor
711);

6. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor
6 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas
Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor
5 Tahun 2022 tentang Penyelenggaraan
Pelatihan Struktural Kepemimpinan;

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2022
tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri
Agama Nomor 15 Tahun 2021 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis
Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor
846);

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Agama (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2022 Nomor 955);

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN KEPALA BADAN PENELITIAN DAN
PENGEMBANGAN DAN PENDIDIKAN DAN
PELATIHAN KEMENTERIAN AGAMA TENTANG
PETUNJUK TEKNIS PELATIHAN TENAGA
ADMINISTRASI.

Menetapkan Petunjuk Teknis Pelatihan Tenaga
Administrasi adalah sebagaimana tercantum dalam
Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan
dari Keputusan ini.

Petunjuk Teknis sebagaimana dimaksud dalam
Diktum KESATU berjumlah 26 (dua puluh enam)
petunjuk teknis.

Petunjuk Teknis sebagaimana dimaksud dalam
Diktum KESATU digunakan oleh Pusat Pendidikan
dan Pelatihan Tenaga Administrasi, Balai Pendidikan
dan Pelatihan Keagamaan, dan Loka Pendidikan dan




KEEMPAT

Pelatihan Kementerian Agama dalam
penyelenggaraan pelatihan tenaga administrasi.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 3 Juni 2024

KEPALA BADAN PENELITIAN DAN
PENGEMBANGAN DAN
~~PENDIDIKAN
~“DAN PELATIHAN,




LAMPIRAN

KEPUTUSAN KEPALA BADAN
PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
DAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
KEMENTERIAN AGAMA

NOMOR 83 TAHUN 2024

TENTANG
PETUNJUK TEKNIS PELATIHAN
TENAGA ADMINISTRASI.

NO PETUNJUK TEKNIS

1. | Petunjuk Teknis Penyusunan Proyek Perubahan Pelatihan
Kepemimpinan Tingkat II

2. | Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pelatihan

3. | Petunjuk Teknis Penyajian Ragam Konten E-Learning

4. | Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pelatihan Sosial Kultural
Jenjang [, II, dan III

5. | Petunjuk Teknis Pelatihan Advokasi Kebijakan Keagamaan
Kementerian Agama

6. | Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pengembangan Kompetensi
Kementerian Agama

7. | Petunjuk Teknis Penggunaan Aplikasi SIAP (Sistem Informasi
dan Administrasi Pelatihan)

8. | Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pelatihan Kompetensi
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah (PBJP) Level 1 (Model
Pembelajaran Blended Learning)

9. | Petunjuk Teknis Pelatihan Sumber Daya Manusia Pada
Masyarakat

10. | Petunjuk Teknis Evaluasi Pasca Pelatihan Kepemimpinan
Nasional Tingkat I1

11. | Petunjuk Teknis Evaluasi Pasca Pelatihan Dasar Calon
Pegawai Negeri Sipil

12. | Petunjuk Teknis Assesmen Kompetensi Fasilitator Penguatan
Moderasi Beragama

13. | Petunjuk Teknis Penyusunan Kerangka Acuan Kerja
(KAK) [ Term of Reference (ToR)

14. | Petunjuk Teknis Studi Lapangan Pelatihan Kepemimpinan
Administrator dan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Pada
Kementerian Agama

15. | Petunjuk Teknis Pelaksanaan Tim Kerja

16. | Petunjuk Teknis Pelaksanaan Studi Lapangan Pada Pelatihan
Teknis Administrasi

17. | Petunjuk Teknis Pelaksanaan Aktualisasi Habituasi Pelatihan
Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil

18. | Petunjuk Teknis Orientasi Pegawai Pemerintah dengan

Perjanjian Kerja Pada Kementerian Agama




19. | Petunjuk Teknis Penggunaan Aplikasi Sistem Informasi
Kearsipan Dinamis Terintegrasi (SRIKANDI)

20. | Petunjuk Teknis Pemanfaatan Ministry Of Religious Affairs
Digital Library Bagi Peserta Pelatihan Administrasi

21. | Petunjuk Teknis Penyusunan Panduan Pelatihan Teknis

, Administrasi dan Training of Trainer (ToT)

22. | Petunjuk Teknis Akreditasi Program Pelatihan Teknis
Administrasi (Keuangan Negara)

23. | Petunjuk Teknis Pemanfaatan Repositori Hasil Pelatihan Pada
Pusat Pendidikan dan Pelatihan Tenaga Administrasi

24. | Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pelatihan Di Wilayah Kerja
Untuk Pelatihan Teknis Administrasi

25. | Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Sarasehan

26. | Petunjuk Teknis Evaluasi Pasca Orientasi Pegawai Pemerintah

Dengan Perjanjian Kerja (OPPPK)

KEPALA BADAN PENELITIAN DAN
PENGEMBANGAN DAN
PENDIDIKAN

 DAN PRLATIHAN,




LAMPIRAN
KEPUTUSAN KEPALA BADAN
PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
DAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
NOMOR 83 TAHUN 2024

TENTANG PETUNJUK PENGGUNAAN
APLIKASI SISTEM INFORMASI
KEARSIPAN DINAMIS TERINTEGRASI
(SRIKANDI)

PETUNJUK TEKNIS
PENGGUNAAN APLIKASI SISTEM INFORMASI KEARSIPAN
DINAMIS TERINTEGRASI (SRIKANDI)

BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Saat ini, sistem dan teknologi informasi sedang mengalami
globalisasi dan digitalisasi yang cepat. Akselerasi perluasan di bidang
informasi dan komunikasi ini adalah suatu fakta yang terjadi masa Kini.
Perkembangan tersebut memberikan sebab pada sebagian besar
kehidupan individu, contohnya pemakaian jaringan internet. Internet sudah
merubah bentuk komunikasi manusia yang terjalin di dalamnya, serta
mengubah perilaku seseorang atau sekelompok orang dalam mencari dan

mendapatkan informasi.

Perubahan zaman atau era konvensional menjadi era digital, ikut
serta dalam transisi penerapan sarana penyimpanan yang terautomasi.
Implementasi budaya digital ini berfungsi terhadap pembuktian bahwa arsip
mempunyai hak dalam penciptaan, karya seni, organisasi, maupun kultur
budaya. Contoh pada kegiatan divisi kearsipan, pekerjaan menata,
merapikan, membukukan ketentuan dengan kontrol keputusan oleh media

informasi perusahaan atau sebuah institusi yang membutuhkan fakta dan



data sebagai wujud sumber informasi arsip yang disimpan serta merupakan
sebuah media penopang yang penting dikelola guna membuat
pengorganisasian desentralisasi dengan pengamatan secara sempurna di

bagian kearsipan.

Setiap instansi ataupun lembaga pemerintahan ataupun
nonpemerintahan pada saat melakukan suatu kegiatan pasti mempunyai
arsip. Sistem teknologi informasi berguna sebagai media pengolahan yang
tepat, terlebih sebagai penyimpanan arsip. Setiap kegiatan atau acara yang
dilakukan oleh suatu organisasi, baik itu instansi pemerintah, lembaga
swadaya masyarakat, maupun perorangan, wajib diarsipkan. Arsip yang
dibuat dapat berupa manuskrip yang sangat beragam, bentuk kertas,
kaligrafi dan bentuk sketsa, audiovisual (gambar, gambar, suara dari film,
CD, dll) dan bahkan elektronik atau digital. Berdasarkan fungsi dan
kegunaannya, semua katatab dalam bentuk segala macam media harus
dirawat dengan baik, rapi, efisien, cepat, akurat, dan utuh sangat penting

untuk dapat dipulihkan sepenuhnya jika diperlukan.

Pengelolaan arsip yang dilakukan secara sistematis dan sesuai
ketentuan dalam pengelolaan arsip sangat diperlukan, penanganan arsip
yang diawali sejak kegiatan penciptaan arsip, pemakaian arsip, penjagaan
arsip, hingga pemusnahan arsip biasanya disebut lingkar hidup arsip. Pada
sebagian besar organisasi, kehadiran arsip serta data yang terdapat di
dalamnya adalah titik tumpu administrasi organisasi. Arsip adalah salah
satu awal tumpuan organisasi yang digunakan pada saat perencanaan
maupun setelah menjalankan suatu acara. Data yang tersimpan dalam
sebuah arsip adalah fakta yang sangat bernilai yang bukan hanya
dipergunakan sebagai perencanaan suatu kegiatan.

Arsip dinamis adalah catatan aktivitas organisasi yang berkelanjutan.
Membuat arsip dinamis sangat penting untuk penggunaan berkelanjutan
organisasi. Dengan pengetahuan tersebut, arsip dinamis menjadi sangat
penting sehingga harus dibentuk dan disebarkan secara sistematis untuk
mendukung kegiatan organisasi. Dengan meningkatnya penggunaan
teknologi yang sistematis, arsip dinamis harus dikelola menggunakan

sistem informasi arsip otomatis pengelolaan arsip menjadi sederhana dan
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efektif serta tidak membuang waktu. Kegiatan pengarsipan dengan
automasi mampu meringankan staff atau arsiparis dalam menangani arsip.
Kegiatan automasi arsip ini bisa dilakukan untuk menangani arsip pada saat
kegiatan pelestarian arsip, penataan arsip, penyebaran arsip hingga
pemeliharaan arsip agar arsip tersusun bagus dan bisa diolah dengan baik,
praktis, juga mampu memudahkan temu balik arsip agar kian ekonomis.

Ada beberapa aplikasi pengelola arsip yang sudah digunakan di
Indonesia yaitu diantaranya ada aplikasi Arteri yang mengacu pada operasi
web open source yang digunakan sebagai pengoalahan arsip elektronik,
Sistem Informasi Kearsipan Daerah (SIKEDA) sebagai pengolahan arsip
daerah, Sistem Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD) sebagai pengelolaan
arsip dinamis dan Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi. Sistem
Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi merupakan salah satu dari
beberapa aplikasi pengelola arsip dan merupakan aplikasi umum yang
ditetapkan Kemenkominfo Republik Indonesia yang ditingkatkan bersama
Arsip Nasional Republik Indonesia guna melengkapi keperluan penciptaan
surat menyurat dan arsip digital terautomasi serta berkesinambungan.
Sistem ini dikembangkan berdasarkan Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
(SIKD), digunakan terlebih dahulu pada Lembaga ANRI sejak tahun 2020.
Aplikasi ini digunakan untuk pembudayaan dan peralihan ke sistem yang
baru. Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi merupakan sistem
berbasis web untuk melaksanakan proses kearsipan organisasi
memberikan keuntungan dalam mendukung pelaksanaan perubahan

sistem informasi dari format cetak ke format digital.

Adapun dasar hukum yang melandasi lahirnya aplikasi Sistem
Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi ini yaitu adalah Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan; Peraturan Pemerintah Nomor
28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-Undnag Nomor 43 Tahun
2009 Tentang Kearsipan; Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018
Tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik; Keputusan Menteri
PAN RB RI Nomor 679 Tahun 2020 Tentang Aplikasi Umum Bidang
Kearsipan Dinamis; dan Peraturan ANRI Nomor 4 Tahun 2021 Tentang

pedoman Penerapan Srikandi.



Penggunaan dan penerapan Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan
Dinamis Terintegrasi ini merupakan implementasi keinginan Presiden RI
yang tertuang dalam Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 Tentang
Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE). Adapun definisi SPBE
adalah penyelenggaraan pemerintahan yang memanfaatkan teknologi
informasi dan komunikasi untuk memberikan layanan kepada pengguna
SPBE. Mengapa presiden menekankan penyelenggaraan pemerintahan
berbasis SPBE? Karena penyelenggaraan pemerintahan berbasis SPBE ini

memiliki tujuan jangka panjang yang sangat berdaya guna, antara lain:

1. Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang bersih, efekiif,

transparan dan akuntabel.
2. Mewujudkan pelayanan publik yang berkualitas dan terpercaya.
3. Meningkatkan keterpaduan dan efisiensi penyelenggaraan SPBE.

Penerapan Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
Terintegrasi diharapkan dapat meningkatkan kualitas dan akuntabilitas
dalam kearsipan serta menjadi memori kolektif bangsa, karena pengelolaan
informasi secara digital dapat terekam dengan baik dan memudahkan
koordinasi antar pemerintah. Selain itu penerapan aplikasi ini dapat
meningkatkan kinerja, produktivitas, efektifitas dan untuk mempermudah
pekerjaan serta bermanfaat untuk pengelolaan arsip yang baik dan

profesional.

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi merupakan salah
satu aplikasi pengolahan arsip berbasis digital dalam kategori kegiatan
pengarsipan otomatis. Penggunan Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
Terintegrasi sangat berguna untuk menangani arsip dinamis, meskipun
tidak mengetahui nomor arsipnya, aplikasi memfasilitasi pengumpulan dan
pemilahan arsip dari badan utama hingga desentralisasi. Aplikasi Sistem
Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi dapat mempermudah
pengolahan arsip dinamis aktif. Pengarsipan aktif adalah kegiatan yang
berkaitan dengan pengiriman dan penerimaan email, sehingga ada
prosedur untuk memindai karakter dan memasukkan data sesuai dengan

nomor yang ada. Pemrosesan arsip dinamis tidak aktif, di sisi lain mengacu



pada file yang tidak aktif atau tidak dipergunakan. Pada saat penanganan
arsip dinamis tidak aktif yang merupakan bagian dari arsip aktif yang tidak
ditindaklanjuti pada tahap ini, arsip didesentralisasi dan lebih mudah

dikelola sumber daya arsiparis menggunakannya.

. Tujuan

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 Teknis ini sebagai bahan
acuan bagi seluruh pegawai di lingkungan Badan Penelitian dan
Pengembangan dan Pendidikan dan Pelatihan khususnya pada Pusdiklat
Tenaga Administrasi, Balai Diklat Keagamaan dan Loka Diklat Keagamaan
dalam pemanfaatan Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Dinamis

Terintegrasi.

. Ruang Lingkup
Ruang lingkup keputusan ini meliputi penggunaan Akun Pengguna

pada umumnya yang harus dimiliki oleh seluruh pegawai.

. Pengertian Umum

Dalam Keputusan ini yang dimaksud dengan:

1. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk
dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara,
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

2. Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam

kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.



3. Pencipta arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian dan otoritas
dalam pelaksanaan fungsi, tugas, dan tanggung jawab di bidang
pengelolaan arsip dinamis.

4. Pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis
secara efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan,
dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip.

5. Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi yang selanjutnya
disebut SRIKANDI merupakan aplikasi yang diluncurkan Pemerintah
sebagai aplikasi umum bidang kearsipan yang dapat mendukung
pengelolaan arsip dan tata kelola pemerintahan berbasis elektronik dan
merupakan aplikasi umum pertama yang ditetapkan berdasarkan
Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 679 Tahun 2020 tentang Aplikasi Umum Bidang
Kearsipan Dinamis (AUBKD);

6. Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan yang selanjutnya disebut
Balai Diklat Keagamaan adalah unit pelaksana teknis pelatihan
Kementerian Agama yang berkedudukan di daerah dan mempunyai
tugas melaksanakan pelatihan administrasi, pelatihan teknis pendidikan
dan pelatihan teknis keagamaan bagi SDM di wilayah kerja masing-
masing dengan berpedoman kepada kebijakan Kepala Badan Penelitian
dan Pengembangan, dan Pendidikan dan Pelatihan Kementerian
Agama.

7. Loka Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan adalah unit pelaksana
teknis pendidikan dan pelatihan keagamaan mempunyai tugas
melaksanakan pendidikan dan pelatihan tenaga administrasi dan tenaga

teknis pendidikan dan keagamaan.

BAB I
AKUN PENGGUNA SRIKANDI

A. Halaman Login
Pengembangan Aplikasi SRIKANDI Tahun 2023 di Arsip Nasional
bertujuan agar terciptanya Aplikasi SRIKANDI berbasis arsitektur
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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.

Akun pengguna pada satuan kerja memiliki fungsi untuk
melaksanakan proses arsip dinamis pada setiap satuan kerja dan harus
dimiliki seluruh pegawai yang telah didaftarkan sebagai pengguna dalam
Aplikasi SRIKANDI. Proses pembuatan akun seluruh pegawai dilakukan
oleh Akun Admin, baik Admin Instansi maupun Admin Satuan Kerja. Akun-
akun yang terdapat pada Aplikasi Srikandi adalah Hak Akses Administrator
Instansi%, Hak Akses Administrator Satuan Kerja, Hak Akses Pencatat
Surat Utama, Hak Akses Unit Kearsipan, Hak Akses Tata Usaha/Sekretaris
dan Hak Akses Pengguna (User).

Menu-menu yang terdapat pada Halaman Login Aplikasi Srikandi
adalah:

1. Login

Lupa Nama Pengguna
Lupa Password
Dashbord

Bantuan

o k~ 0N

Dashboard Bantuan

Tim Koordinasi Nasional SRIKANDI
Lveon
30 panrb C

LOGIN AKUN

Silahkan Masukan Username Anda

SRIKANDI ——

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi

SRIKANDI adalah aplikasi umum PERTAMA yang ditetapkan |

Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan k »

Birokrasi Nomor 679 Tahun 2020 tentang Aplikasi Umum Bidang y '
Kearsipan Dinamis (AUBKD).

Gambar 1. Halaman Login SRIKANDI



1. Login
Cara Login ke Aplikasi Srikandi:
a. Buka browser, ketik : https://srikandi.arsip.go.id/
b. Masukkan Akun Pengguna dengan format
ASN : kemenag.NIP (Contoh: 199004202011011001)
Non ASN : kemenag.satker.nama depan_tahun bulan tanggal lahir

SRIKANDI

Terintegrasi

[ e— LY

Gambar 2. Landing Page Aplikasi Srikandi

c. Kilik LANJUTKAN

d. Masukkan Password (Kata Sandi) : Default Sandi 12345678 /

*kkkkkkk

Silahkan Masukan Kata Sandi Anda

Lihat Kata Sandi Lupa Kata Sandi?

T ST



https://srikandi.arsip.go.id/auth/login

SRIKANDI

POMARIS vty # pirm b o PUTIMBA 1oy #t oy
o berby g Arema Sepen
D o e e I I R R
e Bdomy e vgen [y b

Gambar 3. Halaman Pas sword

2. Lupa Nama Pengguna

Tim Koordinasi Nasional SRIKANDI

w ﬁé a
L2 panrb s

Mendapatkan Nama Pengguna

Untuk mendapatkan Nama Pengguna, masukkan email yang
telah terdaftar. Nama Pengguna akan dikirim ke email

terkait.
Email
Balai
Sertifikasi
Elektronik




SRIKANDI

PANGY o s e PUNTAME yeg S
s By 4o e Ss - wOn

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

Dawvddoard Bavtusn Logm

£re0B

Mgy an Nama Pengpars
B L
L L )
—

SRIKANDI

BERAMI ot e s PREY AL g S

g s bpwva e -
bt B be b ) T ) erteny Sptae 0 RS-
o Betee) Yr o mwen Drwrer LGS T et o

3. Lupa Password
4. Dashbord
5. Bantuan
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¥ SRIKANDI

Dr. Mardiyanti, M.Pd.
Widyaiswara Ahli Utama
Pusat Pendidikan dan
Pelatinen Tenaga
Administrasi
Kementerlan Agama

u Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

B Naskah Masuk -

Naskah Keluar

B Naskah Keluar -

Registrasi Naskah Keluar
Belum Dikirim

Daftar Naskah Keluar q 5

Log Naskah Keluar

Verifikasi Naskah

Tandatangan Naskah

MASTER

Kementerian Agama

Naskah Masuk
Belum Dibaca
A

10

Ditolak
0

Tandatangan Naskah

Belum Ditindaklanjuti
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Gambar 4. Halaman Beranda (Dashboard)

A. MENU APLIKASI

1 Dashboard

Nama Menu

2 Penciptaan Arsip

« [Naskah Masuk | Registrasi Naskah
Masuk]

o [Naskah Masuk | Daftar Naskah
Masuk]

o [Naskah Masuk | Termbusanj

o [Naskah Masuk | Log Naskah Masuk]

o [Naskah Masuk | Disposisi)

[Naskah Masull | Koordinasi]
o [Naskah Masuk | Arahan]
o [Naskah Masuk | Log Disposiss)

[Naskah Masuk | Log Kocrdinasi]

o [Naskah Masuk | Log Arahan]

o [Naskah Keluar | Registrasi Naskah
Keluar)

[Naskah Keluar | Daftar Naskah
Keluar]

{Naskah Keluar | Log Naskah Keluar]

3 Master
* [Pengguna | Penandatangan)

o [Pengguna | Tujuan Naskah]

Menampilkan Dashboard Aplikasi

Menampilkan form registrasi naskah masuk
5 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
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‘Nama Menu
A DTN S

[Pengguna | Croup Tuguan Naskan)]

|
| Mengelola data grup tuuan naskah

o [Pengguna | Verifikator] i Mengelola data verifikator

« [Pengguna | Tembusan] ' Mengelola data tembusan
]

« [Poangguna | Group Tembusan) - Mengelola data grup tembusan
!

.

[Pengguna i Group Tujuan Disposis] | Mengelola data grup tujuan disposisi

4 Instrumen Kearsipan ’

« [Tata Naskah Cinas | Tamplate

Naskah] ‘Mengelola template naskah
B8 Uvod gl " ! Mengelola data penomoran otomatis

S | Pemeliharaan

o Pemberkasan Arsip Aktif ! Mengelola data pemberkasan arsip aktf

’
:

« Pemberkasan Mandiri ' Mengelola data pemberkasan mandiri

Gambar 5. Menu-menu pada Beranda (Dashboard)
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C. LUPA PASSWORD

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

SRIKANDI

VBRI et crtbas o PEBTAME (o Soeiat o
S e e v ——
S Bt B8 b Mt D00 ey A
L Py 14w g b0 A

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

data pengguna SRIKANDI.
S R
£rEC0D-
LOGIN AKUN
SRIKANDI

MREANDS sl ot wen e e PRUTAMA ey Sl
S St e Cphaien Mt el e by e Sw s Wy

B e e R R T o&

Emiiaes T2 ot Sl e R i

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKAND! untuk Role Pencatat Surat Satker
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E. BANTUAN

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

Dawnscare @ Lo
£y.C0DL
LOGIN AKUN
SRIKANDI (T
SRIKANDI

g =
bt B . e 47V T T ey A e
L g S s [— o e

2. Berikut merupakan tampilan menu halaman bantuan pada aplikasi
Srikandi

R

Halo, ada yang bisa kami bantu?

e g et s

0 Datar Poogetabusn

v ———

TN VG Al et *eee

s e B

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker

Kepala Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama menunjuk arsiparis
sebagai Admin SRIKANDI dan Admin Tata Usaha. Admin ini bertugas
membuat akun-akun SRIKANDI untuk pejabat dan seluruh pegawai pada
Badan Litbang dan Diklat Kementerian Agama. Adapun User-user tersebut
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terdiri dari User Pejabat (Kepala Badan, Sekretaris, Kepala Pusat, Kepala
Bagian Umum, Kepala Bagian Tata Usaha, Kepala Balai, Kepala Loka Diklat
Keagamaan, Kepala Sub Bagian Tata Usaha), sebagai penandatangan dan
disposisi. User Kepala Bagian Tata Usaha, sebagai penerus disposisi dari

pimpinan. User Staf, sebagai penerima disposisi.

Semua user dapat memantau semua naskah yang ada, baik itu naskah yang
belum ditandatangani, naskah yang belum dikirim, naskah yang ditolak, naskah
masuk, naskah keluar, verifikasi naskah, naskah disposisi dan naskah
tembusan. Bahkan di aplikasi ini juga dapat langsung mengetahui naskah yang
masuk ke dalam berkas arsip aktif ataupun berkas arsip inaktif.

B. Master

1. Pengguna | Penandatangan
Pengguna | Tujuan Naskah
Pengguna | Group Tujuan Naskah
Pengguna | Verifikator
Pengguna | Tembusan

Pengguna | Group Tembusan

N o g s~ w D

Pengguna | Group Tujuan Disposisi

Iz
¥
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C. Instrumen Kearsipan

1. Template Naskah Dinas | Template Naskah

= Tata Naskah Dinas =

Template Naskah

D. Penciptaan Arsip

1.
2.
3.

© © N o 0 &

Naskah Masuk | Registrasi Naskah Masuk
Naskah Masuk | Daftar Naskah Masuk
Naskah Masuk | Log Naskah Masuk
Naskah Masuk | Tembusan

Naskah Masuk | Disposisi

Naskah Masuk | Koordinasi

Naskah Masuk | Arahan

Naskah Masuk | Log Disposisi

Naskah Masuk | Log Koordinas

10.Naskah Masuk | Log Arahan
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11.Naskah Keluar | Registrasi Naskah Keluar
12.Naskah Keluar | Daftar Naskah Keluar
13.Naskah Keluar | Log Naskah Keluar
14.Naskah Keluar | Verifikasi Naskah
15.Naskah Keluar | Tandatangan Naskah

[+ ] MNaskah Keluar FS

Registrasi Naskah Keluar
Daftar Naskah Keluar
Log Naskah Keluar
Verifikasi Naskah

Tandatangan Naskah

E. Pemeliharaan Arsip
1. Pemberkasan Arsip Aktif

PEMELIHARAAN ARSIP

B Pemberkasan Arsip Aktif
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SRIKANDI

Sistem Informasi Nearsipan Dinamis Terintegrasi

10

SRIKANDI
LOGIN AXUN

MASTER
=

A. [PENGGUNA | PENANDATANGAN]

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

ot Penantatangen m

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI! untuk Role Pencatat Surat Satker
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2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, dan
akan menampilkan form berikut:

Tombdeh

erw e Seenten e {2 Dru Lamgm Dot et
© P B ey e peg e e ma el 0]

© P ot s Dperenen enags lente henge Femant A L0 26A ADENTES S0 1N0S 1ongan Samgperute: OB dae

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
0 : Klik untuk menampilkan detail data
T =
m : Klik untuk menghapus data

10 v :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Ol Penantatsrgen

St — aarim P "~ e -

D L L

OPPU———
e Skt s e } 8

s 140 A, i s b b P B
- - (RS UV = o8

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

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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B. [PENGGUNA | TUJUAN NASKAH]

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

bt S =D

o 6 b b e - —— -
————— . o b —r b o .

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

Tambah Tujuan Naskah Internal Srikandi

Unit Kerja *

Pl Una Kerss

Pengguna *

Pih Peogguna

m BN

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
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3. Keterangan simbol pada menu daftar tujuan naskah :

: Klik untuk mengubah data

[#]

o : Klik untuk menampilkan detail data
ﬁ : Klik untuk menghapus data

10

v :Klik untuk menampilkan jumlah data per halaman

R - -
PR - . e
e .-

P L — S ——— 1 —— S T 000 —
—— P e i B b ror e .

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:

o =

R i el e R T T )

e AN s [ S V8 Do I pbedt 13T QA o8

112 M e B 128 8 Seas 72T . e T LR |

Petunjuk Penggunaan
Aplikasl SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, dan
akan menampilkan form berikut:

-~

Tambah Grup Tujuan Naskah

Nama Grep *

Deaksipad

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 :

o
[1]

Petunjuk Penggunaan

: Klik untuk mengubah data

: Klik untuk menampilkan detail data

: Klik untuk menghapus data

: Klik untuk menampilkan jumliah data per halaman

Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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Daftar Grup Tupun Nashah

et e ene DD 2GEOA A4t buw g et taw e te pbas ke o e

R -r—anw - aa et vmas

~ AN v . S 14 Dt SET0 guitd 10 37 A0 o8

T M Boae - A N—— 1Y B BaEha T et TRLY et TR B0 Y o8

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:

D ] arie. — .- - e

Avew s v lisape “de Vaste e D I R
DHle Bamnt A M D e NI B e B (o Sty Lata Srmar e A a
LELA N = @ -4 v b—

R R e e
TR B s b . w— L e R g
M at b &M
n L]

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

¢ )
Tambah

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKAND| untuk Role Pencatat Surat Satker
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3. Keterangan simbol pada menu daftar verifikator :

: Klik untuk mengubah data

£
o : Klik untuk menampilkan detail data
ﬁ : Klik untuk menghapus data

10 ~ :Klik untuk menampilkan jumlah data per halaman

TRy P O b T T S
e Bty —e e e rempetmeige bt teecee & ]
b — e

bt T e e ¢ g et s ae
— 1T e —— v ana e b e § e e *
oo o - e ——_ e P R
e

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:

et e Trmtmasm ﬂ

Nt e e o o— Y ¥t o — e

© N S MM 1 e vt i b gt e 4 bam v teie b,

o N— (— WA v 2w e 4 e e e i
b —— b — " WO e e e e e

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satier
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2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, dan akan menampilkan
form berikut:

s B

Tarhah Teombe P | Seikand

Lt Kb *

Ve e G

N Lo d ]

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

: Klik untuk menampilkan detail data
: Klik untuk menghapus data

10 + :Klik untuk menampilkan jumlah data per halaman

- - S——— et - 2 e

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

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKAND! untuk Role Pencatat Surat Satker
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F. [PENGGUNA | GROUP TEMBUSAN]

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

o v N [ v — |

e e e ——— e e o

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

Tarvbnh Group Terduse

e -

3. Keterangan simbol pada menu daftar group tembusan :

: Klik untuk mengubah data

: Klik untuk menampilkan detail data
: Klik untuk menghapus data

10 ~ :Klik untuk menampilkan jumlah data per halaman

- =

B T e —

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

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKAND! untuk Role Poncatat Surat Satiker
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G. [PENGGUNA | GROUP TUJUAN DISPOSISI]

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

1a% e Lo Pauan Dagiun =

B e b T T

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

Tambah Group Tupean Dvsposasi

Noms G *

K3

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

3. Keterangan simbol pada menu daftar group tujuan disposisi :

>

| , : Klik untuk mengubah data

0 : Klik untuk menampilkan detail data

—ee .
m : Klik untuk menghapus data

Petunjuk Penggunaon
Aplikasi SRIKAND! untuk Role Pencatat Surat Satker
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10 + . Klik untuk menampilkan jumlah data
perhalaman

— -

—— 0 G + = = e B ot o omtn o4 8

— —— e g —ce— e - -

- ———— . — - & - -

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

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKAND! untuk Role Pencatat Surat Satker
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SRIKANDI

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi

21

SRIKANDI
LOGIN AKUN

INSTRUMEN KEARSIPAN
||

A. [TATA NASKAH DINAS | TEMPLATE NASKAH]

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

Daftar Template Noskah - Teasen tas
o] [
o] e

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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2. Klik TAMBAH BARU untuk membuat data baru, akan
menampilkan form berikut:

Tambah Temglate Nashah

s Maeh A e Temgtate Nt ¢

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

¢ 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

ﬁ : Klik untuk menghapus data

10 + :Klik untuk menampilkan jumilah data per halaman

Daftar Template Nachah m

TR @ssen e e e a o B

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

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIMAND! untuk Role Pencatat Surat Saticer
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SRIKANDI
V3

B. [TAMPLATE NASKAH DINAS | PENOMORAN OTOMATIS]

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

vt persmsan G (e

[ L

T A - UL B A P O

Leasage =T oA BURAT EF AR £

s Tamer LR CAN ] A BAAT ChLMe .

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

=
3. Keterangan simbol pada menu daftar unit kerja:

4 : Klik untuk mengubah data

m‘ ; Klik untuk menghapus data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI! untuk Role Pencatat Surat Satker
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Petunjuk Penggunaan
Aplikas| SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker

Daftar Penomoran Olomats m

et 24,

e o LR ] AL A LA

B D LRl R S U] e T RRLA 3

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 AXUN

PENCIPTAAN ARSIP
==

A. [NASKAH MASUK | REGISTRASI NASKAH MASUK]

1. Pilih menu [Naskah Dinas | Registrasi Naskah Masuk] akan
menampilkan form Registrasi Naskah Masuk sebagai berikut:

Petunjuk Penggunaan
Apiikas! SRIKANDI untuk Role Poncatat Surat Satker
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N s A A o -
WoT L i

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

B. [NASKAH MASUK | DAFTAR NASKAH MASUK]

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

Duftar Naskat Mask
[Py, [ P———. el s e - —— - .
——
- ——— —— e - - —— - .t oo -
- o
[T
Arngen -
(- - o
PO vo  w—
Vs — 100 A
— cnme L e =~ = °n

Petunjuk Penggunaan
Apiikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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2. Keterangan simbol pada menu daftar Naskah Masuk:

: Klik untuk melakukan pemberkasan

0 : Klik untuk menampilkan detail data

10 + :Klik untuk menampilkan jumiah data per halaman

ST ey
== == )

e
U
b

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:

Duftar Log Naskah Mask

w——rn O

e s
ol -
[
—a—— o . ! Merar 7 e
Tt 1T WA Pt 4 — b A -y = a ®

S — P -,

—— — [ — - ———
viaras ruEs
= PRI et Setmaate = -0 o8

Tene e e ey

Petunjuk Penggunaan
Aplikasl SRIKAND! untuk Role Pencatat Surat Satker
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SRIKANDI"
V3

2. Keterangan simbol pada menu daftar Log Naskah Masuk:

: Klik untuk mengubah data

o : Klik untuk menampilkan detail data
— R
m : Klik untuk menghapus data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Caftar Limg Manksd Masuh

- e e . @D = o8
Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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D. [NASKAH MASUK | TEMBUSAN]

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

Oaftar Nash ab Tovrbnssam
[Te———
- Ceamim be e Rt Aad e wame ) . ——— -
" 0 .
e e | b
A -
AR e
et See
T f Toam y sevem T
~ e — ED D -

2. Keterangan simbol pada menu daftar tembusan:

o : Klik untuk menampilkan detail data

10 v :Klik untuk menampilkan jumlah data per halaman

Calter Nwsh o Tarvdmmam
et A
- R — s = - e Seemo LR TN ——— Cad
(..-,... - )
—— N -
-
ooy,
AL e
. — S
L A S~
. SO R V. — ™ . o= D b d

. e .
v s b

"oener A
Mo wa -
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
Aplikas! SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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SRIKANDI

E. [NASKAH MASUK | DISPOSISI]

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

Vo
s, . U s .
. R — n s S
]
S
=
AW g A
= L
St
P
t-—- e
| e
— - =
- r - - -
- T = Y -] a -
. o - =
R
N~ LS ]
e
e
e e
ot o Tew SRAANG N
LI, )

2. Keterangan simbol pada menu daftar disposisi:
€® :Kikuntuk menampilkan detail data

10 + :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman
L O

-— - - o — . -

‘e
o em e @meere (- - -
e v - ety B
N — - -
- Aee terva
b~ ——ns .
- e —

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

Petunjuk Penggunaan
Aplikasl SRIKANDI! untuk Role Pencatat Surat Satker
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F. [NASKAH MASUK | KOORDINASI]

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

Daftar Nackah Koordomas Masck

cammace - ——  — -—en WS e AN P e CAd
——— O

- s Tt
S 1Y nan 1T P . Ty ——
Vo0 e W wn g T ympt [ome ] D °

2. Keterangan simbol pada menu daftar koordinasi:

Q : Klik untuk menampilkan detail data

10 + :Klik untuk menampilkan jumiah data per halaman

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

Petunjuk Penggunaan
Aplikasl SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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SRIKANDI

G. [NASKAH MASUK | ARAHAN]

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

Oaftar Arstaan Maud

Yean . —
s o

2. Keterangan simbol pada menu daftar arahan:

Q - Klik untuk menampilkan detail data

T a— A

(LI -

10 v :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Cahar A wtvas Mavih

T s

-

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

kunci yang telah dimasukkan.

Petunjuk Penggunaan
Aplikasl SRIKAND! untuk Role Pencatat Surat Satker
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H. [NASKAH MASUK | LOG DISPOSISI]

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

Dufter Log Capomm

i}

il

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

10 ~ Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Outas Lo Drpmin

i

i
1

i

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

Petunjuk Penggunaan
Apiikasl SRIKAND! untuk Role Pencatat Surat Satier
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V3

I. [NASKAH MASUK | LOG KOORDINASI]

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

Caltar Log Mo Swvent

2. Keterangan simbol pada menu daftar koordinasi:
Q : Klik untuk menampilkan detail data

10 ~ :Klik untuk menampilkan jumiah data per halaman

Defer Log Lnrean

R et -y A N - m = St 2t L o
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Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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3. [NASKAH MASUK | LOG ARAHAN]

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

Duhir Log Avsban
.- -— .- - e - e S - -
TR SR O e e - m .1y e B L]
e Bl Sy e 1t Rl
— e L L] a0
S Poensen

! o TERTEM Rl - L e S 12 o, 1) o
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e 17a - T
(e bt N

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

10 v :Klik untuk menampilkan jumiah data per halaman

Dattar Log Arshan

-tree w0 THAY 1 e o — - m S 1) e
e
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Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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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:

i Ay e tme

- —e

———

e @ iee e s aemas

— —_— e —

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

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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L. [NASKAH MASUK | DAFTAR NASKAH KELUAR]

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

CoMer Mast o Voo

15‘
i

PP PrpRT—

fl

LiH

2. Keterangan simbol pada menu daftar Naskah Keluar:

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

10 + :Klikuntuk menampilkan jumliah data per halaman

- r— A —

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

Petunjuk Penggunaan
Aplikasl SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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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 el ah Kabawr

-—— - - ——

b

e e L s feone | = &S £ °

2. Keterangan simbol pada menu daftar log naskah keluar:
o : Klik untuk menampilkan detail data

10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

Diafiar Loy Mash s Kot

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

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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N. [NASKAH KELUAR | VERIFIKASI NASKAH]

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

b =

TRl (- -

R s Ao s
0 Pt S0 s 4 PO P—— S— Send Sun et Guns by o [ ] -
ORI v . o ———— o »

2. Keterangan simbol pada menu daftar Verifikasi naskah:
) :Kiik untuk menampilkan detail data
10 ~ :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman
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Masukkan kata kunci pencarian pada bagian yang ditandai kotak
merah sesuai kebutuhan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kata
kunci yang telah dimasukkan.

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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O. [NASKAH KELUAR | TANDATANGAN NASKAH]

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

- - (o= ) = .
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S v — e = -
Nabs! Swas

S 19 b | e A e Swtestents | EEE [ -

2. Keterangan simbol pada menu daftar Verifikasi naskah:

Q : Klik untuk menampilkan detail data dan melakukan tandatangan
10 v :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

e e g S

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

Petunjuk Penggunaon
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi

SRIKANDI
LOGIN AXUN

PEMELIHARAAN ARSIP
EE—

A. PEMBERKASAN ARSIP AKTIF

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

Datar Bevh e Ak

Petunjuk Penggunaan
Aplikas: SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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2. Keterangan simbol pada menu daftar Pemberkasan Arsip Aktif :
0 : Klik untuk menampilkan detail data

10 + :Klikuntuk menampilkan jumlah data per halaman

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

Petunjuk Penggunaan
Aplikasi SRIKANDI untuk Role Pencatat Surat Satker
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PENUTUP

Petunjuk teknis (juknis) ini merupakan acuan bagi Pusdiklat Tenaga
Administarsi dan Balai Diklat Keagamaan yang menyelenggarakan
Sarasehan Pelatihan Kepemimpinan Struktural. Hal-hal yang belum diatur
dalam juknis ini akan diatur lebih lanjut.

Dengan penutupan ini, kami menyimpulkan bahwa bahwa Kegiatan
Pengembangan Aplikasi SRIKANDI Tahun 2023 di Arsip Nasional Republk
indonesia telah berhasii mencapai tujuannya untuk menCiptakan Apikasi
SRIKANDI berbasis arsitektur microservices yang sesuai dengan kebutuhan
seiuruh instanSi Pusat dan Permerintah Daerah PPD), PIN, BUMN dan BUMD
Dokumen petunjuk penggunaan ini, versi 3.0. akan mnembantu pengguna
dalam menjalankan pOSeS dalarm aplikasi sesuai dengan prosedur yang telah
ditetapkan, dokumen ni memberikan panduan yang jelas tentang hak akses
dan tugas yang dapat dilakukan oleh pengguna tersebut Semoga aplikasi ini
dapat Memberikan manfaat yang maksimal bagi seluh pengquna dan
mendukung efisiensi serta efektivitas dalam pengelolaan asip d berbaga
instansi. Terima kasih atas partisipasi dan dukungan dari seuruh pihak yang

teribat dalam pengembangan aplikasi ini.
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