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KATA SAMBUTAN

Puji dan syukur kita panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas
rahmat dan karunia - Nya, Buku Panduan SRIKANDI V3 (Untuk Akun User dan Tata
Usaha/Sekretaris) di Lingkungan Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan
Manusia dan Kebudayaan Republik Indonesia ini dapat disusun dan diterbitkan
dengan baik.

Penerapan Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) merupakan mandat
strategis nasional untuk mewujudkan tata kelola pemerintahan yang efektif,
efisien, transparan, dan akuntabel. Dalam konteks tersebut, Sistem Informasi
Kearsipan Dinamis Terintegrasi (SRIKANDI) hadir sebagai aplikasi umum nasional
yang berperan penting dalam pengelolaan tata naskah dinas dan arsip dinamis
secara elektronik, terintegrasi, dan berkelanjutan.

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan
berkomitmen penuh untuk mengakselerasi transformasi digital birokrasi, termasuk
dalam bidang kearsipan dan persuratan dinas. Penerbitan buku panduan ini
merupakan bagian dari upaya konkret u ntuk memberikan pemahaman yang
utuh, seragam, dan aplikatif kepada seluruh pegawai dalam menggunakan
Aplikasi SRIKANDI secara tertib, konsisten, dan sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang - undangan yang berlaku.

Saya menyampaikan apresiasi dan penghargaan yang setinggi - tingginya
kepada seluruh pihak yang telah berkontribusi dalam penyusunan buku panduan

ini. Dedikasi, kerja keras, dan kolaborasi yang ditunjukkan merupakan wujud nyata
komitmen bersama dalam menduk ung reformasi birokrasi dan penguatan tata
kelola pemerintahan yang modern.

Akhir kata, saya berharap buku panduan ini dapat dimanfaatkan secara optimal
oleh seluruh pegawai Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia
dan Kebudayaan, serta menjadi bagian dari budaya kerja digital yang profesional,
adaptif, dan berintegritas

Semoga Tuhan Yang Maha Esa senantiasa memberikan bimbingan dan
perlindungan kepada kita semua dalam menjalankan tugas dan pengabdian
kepada bangsa dan negara.

Jakarta, Januari 2026

Imam Machdi
Sekretaris Kementerian Koordinator Bidang
Pembangunan Manusia dan Kebudayaan RI
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KATA SAMBUTAN

Puji syukur kita panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas rahmat
dan karunia - Nya, Buku Panduan Penggunaan Aplikasi Sistem Informasi Kearsipan
Dinamis Terintegrasi (SRIKANDI) Versi 3 di lingkungan Kementerian Koordinator
Bidang Pembangunan Manus ia dan Kebudayaan (Kemenko PMK) dapat disusun

dan disajikan sebagai pedoman teknis operasional bagi seluruh pegawai.

SRIKANDI merupakan aplikasi umum nasional bidang kearsipan dinamis yang
ditetapkan untuk mendukung penyelenggaraan Sistem Pemerintahan Berbasis
Elektronik (SPBE). Melalui penerapan SRIKANDI, pengelolaan arsip dinamis
dilaksanakan secara elektronik, terinte grasi, sistematis, dan sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang - undangan di bidang kearsipan. Hal ini mencakup
seluruh siklus pengelolaan arsip dinamis, mulai dari penciptaan, penggunaan,

pemeliharaan, hingga penyusutan arsip.

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi SRIKANDI Versi 3 disusun secara teknis dan
aplikatif untuk memberikan pemahaman seragam mengenai peran dan

tanggung jawab pengguna, baik pada akun User dan Tata Usaha/Sekretaris.
Panduan ini juga menjadi acuan penting dalam pelaksanaan proses penerimaan
dan registrasi naskah masuk, penciptaan dan pengiriman naskah keluar,
penandatanganan elektronik, tindak lanjut disposisi, koordinasi dan arahan, serta
pemberkasan arsip sesuai dengan Klasifikasi arsip dan tata naskah dinas y ang

berlaku.

Arsip Nasional Republik Indonesia memandang bahwa keberadaan buku panduan
merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari upaya pembinaan kearsipan.
Panduan ini berfungsi sebagai instrumen pengendalian agar implementasi
SRIKANDI di lingkungan Kemenko PMK berj alan tertib, konsisten, dan menghasilkan
arsip dinamis yang autentik, andal, dan terpercaya sebagai bukti akuntabilitas

kinerja pemerintahan.

Saya mengapresiasi komitmen Kemenko PMK dalam menyusun buku panduan
sebagai langkah konkret untuk meningkatkan kualitas tata kelola kearsipan
berbasis digital. Diharapkan buku panduan ini dapat dimanfaatkan secara
optimal dan menjadi rujukan operasional ba gi seluruh pegawai dalam

melaksanakan tugas kedinasan secara profesional dan bertanggung jawab.
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Akhir kata, semoga Buku Panduan Penggunaan Aplikasi SRIKANDI Versi 3 dapat
mendukung terwujudnya pengelolaan arsip dinamis yang tertib, efektif, dan
berkelanjutan, serta berkontribusi nyata dalam penguatan tata kelola
pemerintahan yang bersih, transparan, dan akuntabel.

Jakarta, Januari 2026
Dr. Mego Pinandito, M. Eng
Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
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SRIKANDI

SisteminfoRmasl KeArsipaN Dinamisterintegrasl

PENDAHULUAN

Aplikasi SRIKANDI (Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi)
merupakan sistem yang dikembangkan oleh pemerintah sebagai upaya
mewujudkan pengelolaan arsip dinamis yang tertib, sistematis, dan
terintegrasi secara nasional. Aplikasi ini dirancang untu k mendukung
penyelenggaraan tata kelola pemerintahan berbasis elektronik dengan
mengelola arsip dinamis secara efektif, efisien, serta sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang - undangan di bidang kearsipan.

Sebagai bagian dari implementasi Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik
(SPBE), SRIKANDI berperan penting dalam mendukung transformasi digital
di lingkungan instansi pemerintah. Melalui aplikasi ini, proses administrasi
persuratan dan pengarsipan yang seb elumnya dilakukan secara manual
dapat dialihkan ke sistem digital, sehingga meningkatkan kecepatan
pelayanan, akurasi data, serta akuntabiltas penyelenggaraan
pemerintahan. Aplikasi SRIKANDI digunakan secara nasional oleh
kementerian, lembaga, dan pemerin tah daerah dalam pengelolaan arsip
dinamis, mulai dari penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, hingga
penyusutan arsip.

Dalam penerapannya, Aplikasi SRIKANDI dapat diakses melalui website
resmi sehingga memungkinkan pengguna mengoperasikan sistem secara

daring menggunakan perangkat komputer. Selain itu, SRIKANDI juga
tersedia dalam bentuk aplikasi mobile yang dapat diunduh dan digunakan
melalui perangkat berbasis Android, sehingga memberikan kemudahan

dan fleksibilitas bagi pengguna dalam mengelola arsip kapan saja dan di

mana saja sesuai dengan kebutuhan tugas kedinasan.
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MANFAAT

a. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan tata persuratan
dan kearsipan dinamis berbasis elektronik;

b. Mempercepat proses administrasi, termasuk pengiriman dan
penerimaan surat serta pengelolaan arsip, yang pada akhirnya
meningkatkan efisiensi kerja;

c. Mewujudkan pelayanan administrasi pemerintah yang bersih, efektif,

transparan dan akuntabel.

DASAR HUKUM

a. Undang - Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

b. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang - Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

c. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem
Pemerintahan Berbasis Elektronik.

d. Peraturan Menteri Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan
Kebudayaan Nomor 1 Tahun 2024 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia
dan Kebudayaan.

e. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2021
tentang Penerapan Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi
(SRIKANDI).

f. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 679 Tahun 2020 tentang Aplikasi Umum Bidang
Kearsipan Dinamis.

g. Surat Edaran Sekretaris Kementerian Koordinator  Bidang
Pembangunan Manusia dan Kebudayaan Nomor 513 Tahun 2025

tentang Percepatan Penggunaan Aplikasi SRIKANDI.
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TATA CARA LOGIN AKUN SRIKANDI

Dashboard Bantuan Login Riwayat Pembaruan Privasi

Tim Koordinasi Nasional SRIKANDI
oy 08
W3 panrb comoiar = .

LOGIN AKUN

Nama Pengguna

kemenkopmk.pencatat.surat

Lupa Nama Pengguna?

Kata sandi
( by / | ‘mf\\ O Lihat Kata Sandi Lupa Kata Sandi?
Uk TonGoR: >
V77 A\ o
) DIYK9

SRIKANDI adalah aplikasi umum PERTAMA yang ditetapkan berdasarkan Keputusan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 679 Tahun 2020 tentang Aplikasi
Umum Bidang Kearsipan Dinamis. ' Balai Besar

Sertifikasi
b d Elektronik

1. Buka SRIKANDI melalui website https://srikandi.arsip.go.id atau aplikasi

yang telah disediakan oleh instansi.
2. Masukkan Akun Pengguna dengan mengisi Nama Pengguna dan Kata
Sandi.
Masukkan kode captcha sebagai bentuk keamanan sistem.
Klik tombol Masuk.
Jika pengguna gagal login meskipun telah mengisi nama pengguna
dan kata sandi secara benar, pengguna dapat memilih 6., ,"

- . " Tlam cek di email Kemenko PMK masing -masing untuk

melakukan reset .
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TAMPILAN BERANDA SRIKANDI

'’ SRIKANDI Beranda = ) "ete vrea e Umum don kauangan

&3 Pengumuman Penyesuaian Fitur Aplikasi SRIKANDI

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

Berikut adalah tampilan saat pertama kali membuka akun SRIKANDI.

Terdapat beberapa menu yang dapat digunakan pada SRIKANDI, yaitu:

a. Naskah Masuk
Digunakan untuk menerima, mencatat, dan mengelola naskah atau
dokumen masuk.

b. Naskah Keluar
Digunakan untuk membuat naskah dan mengelola naskah atau

dokumen keluar.

c. Pengguna
Digunakan untuk pengelolaan daftar tujuan naskah, verifikator, dan

penandatangan naskah.

d. Klasifikasi Arsip
Berisi pengelompokan arsip berdasarkan jenis dan fungsinya.

e. Tata Naskah Dinas
Pedoman penulisan dan pengelolaan naskah dinas sesuai

ketentuan.
f. Pemberkasan Arsip Aktif
Digunakan untuk pengelolaan arsip akiif.
g. Penataan Arsip Inaktif
Digunakan untuk penataan arsip yang frekuensi penggunaannya
telah menurun.
h. Tampilkan Statistik

Digunakan untuk menampilkan jumlah, status, dan progres
pengelolaan naskah dinas dalam aplikasi SRIKANDI.
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KATEGORI PENGGUNA SRIKANDI

a. Akun User (Pengguna)

8 Ricki Hendriyana, S.Hum

Akun User adalah akun yang digunakan oleh pegawai untuk
menerima, memproses, dan menindaklanjuti naskah dinas secara
elektronik sesuai kewenangan dalam sistem dengan tetap menjaga
keamanan serta kerahasiaan informasi.

Pada akun user terdapat akses untuk melakukan drafting dan
pengajuan naskah dinas, verifikasi naskah, penandatanganan
elektronik, dan melakukan tindak lanjut atas naskah masuk (naskah

masuk, tembusan, disposisi, koordinasi, arahan).

b. Akun Tata Usaha/Sekretaris

g Tata Usaha Biro Umum dan Keuangan

Akun Tata Usaha/Sekretaris adalah akun yang digunakan
untuk mengelola administrasi persuratan unit kerja, yang memiliki
hak akses registrasi/pencatatan dan pemantauan naskah masuk,
pengelolaan naskah keluar, serta pemberkasan arsip secara
elektronik. Pada akun Tata Usaha/Sekretaris terdapat menu

pengaturan penomoran surat.
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User dan akun tata

Perbedaan akun

Usaha/Sekretaris:

menu pada

1. Registrasi Naskah Masuk dan Log Naskah masuk
Pemberkasan Naskah Keluar dan Verifikasi Naskah
Pemberkasan Arsip Aktif

Penomoran Otomatis

Penataan Arsip Inaktif

oo kN

Verifikasi Penyusutan

%/ SRIKANDI

Anik Sri Widarti, A.md
Arsiparis ahli Pertama -
Subbagian Tata Usaha
Manteri Koodinotor
Kementerian Koordinator
Bidang Pembangunan
Manuszia dan Kebudayaan

n Beranda

PEMCIPTAAN ARSIP

A  Masksh Masuk ~

. Daftar Maskah Masuk

'#/ SRIKANDI

Tota U=aha Bl
Wmiem don Kowsangomn
Tl e Hed e
chan Kauangan - B

WArTra T sk K s gn
s D ) Kl i
Erchiangg Merndeargparear
FAuriaaea chiar Kebe b i

O =
FERMCIFTASH ARSIF

= Haskah kasok -~

Fegistras] Maskah Masuk

] Diattor Maskah BMasuk

Tambusan
‘ T busan L Loy Haskah ko sk
Disposisi Dl sposis
- = L] KEoordinas
. Koordinasi
arahan

' Arahan
] Log Disposisi
. Log Koordinasi

. Log Arahan

Liowg Disposisi

L ] Lioog Kao=ordimeacs]

Lizag Araihioim

= Hazkah Kiluzr

MASTER
B  Masksh Keluar v
&  Pangguna
MASTER
METRUNREHN KE&RSIFAMN
&= Pengg”na - [~ Hlasikasi Arsip

INSTRUMEN KEARSIPAMN

B Klasifikasi Arsip -

B Tata Masksh Dinas -

PEMELIHARAAN ARSIP

B Peminjaman Arsip Inagktif

B Tata Maskah Dinas -

FEMELIFARALH ARZIP

- Pambarkasam Arsip Akt

B Panataan Arsip Inakar

FENTUSUTAN ARTIF

B Werikasi Peryusutan =
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PENGELOLAAN DATA DAN KEAMANAN AKUN

Menu Pengaturan Akun  digunakan untuk mengelola informasi profil

dan keamanan akun pengguna pada aplikasi SRIKANDI. Melalui menu ini,
pengguna dapat memperbarui data pribadi, mengganti kata sandi, serta
mengatur fitur ~ Multi - Factor Authentication  (MFA) sebagai lapisan verifikasi

tambahan guna meningkatkan keamanan akses akun.

a. Pengaturan Data Pribadi
Fitur ini digunakan untuk melihat dan memperbarui informasi
identitas pengguna. Adapun tata caranya sebagai berikut:

1. Klik menu profil/pengguna pada bagian pojok kanan atas.

8 Ricki Hendriyana, S.Hum

%" SRIKANDI # | Beranda =

Ricki Hendriyana,

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

TAMPILKAN STATISTI

Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia

2. Pilih menu Pengaturan Akun

Ricki Hendriyana, S.Hum
User

Ubah Hak Akses

Pengaturan Akun <:|

Keluar
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g Ricki Hendriyana, S.Hum
Use

3. Buka bagian Data Pribadi

# / profile =

% SRIKANDI

Ricki Hendriyana,
SHum

Pengaturan Akun

I B Data Pribadi I @ KataSandi  Log Aktivitas
2 B d
Nama Lengkap * Email *
PENCIFTAAN ARSI Ricki Hendriyana, S.Hum ricki@kemenkopm.go.id
8  Naskah Masuk
Nomor Induk Kependudukan (NIK) * Telepon *
kah Kels 000000000000000 081000000000
yyyyyyyyy
Nomor Induk Pegawai (NIP) Foto

00000000000

Tanda Tangan

Syarat untuk menambahkan Eile Tanda Tangan Elektronik yaitu:
rus an ukuran maksimal 512 Kb.

4. Lakukan pembaruan data pada kolom Nama Lengkap, NIK, NIP,
Email, Nomor Telepon, Tanda Tangan, dan Foto sesuai data diri.
5. Jika sudah sesual, klik PERBARUI

Tanda Tangan

W SRIKANDI Syarat untuk menambahkan File Tanda Tangan Elektronik yaitu:

@ File harus .png dengan ukuran maksimal 512 Kb.
@ File tersebut akan digunakan sebagai tanda tangan elektronik, jika File
tidak didaftarkan maka tanda tangan menggunakan QR bawaan dari

Ricki Hendriyana,

Sistem
@ Apabila terdapat File TTD sebelumnya dan akan diunggah ulang maka
File TTD sebelumnya akan terhapus secara permanen

£ Beranda Format yang didukung: jpg jpeg png
PENCIPTAAN ARSIP

o Naskah Masuk

@ Naskah Keluar
MASTER

= Pengguna

INSTRUMEN KEARSIPAN Format yang didukung: .png

B Kiasifiasi Arsip Q m

8  TataNaskah Dinas
»

6. Sistem akan memperbarui data pribadi pengguna sesuai input

terakhir.

b. Pengaturan Kata Sandi
Fitur ini digunakan untuk mengganti atau memperbarui kata sandi.
Lakukan perubahan kata sandi secara berkala guna menjaga
keamanan akun. Sistem secara otomatis juga akan meminta
pembaruan kata sandi jika dalam jangka waktu 3 (tiga) bulan sandi
belum digant i.
Adapun tata cara dalam pengaturan kata sandi sebagai berikut:

1. Klik menu profil/pengguna pada bagian pojok kanan atas.

y
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%/ SRIKANDI

Ricki Hendriyana,
SHum

Arsiparis Ahli Pertama -

Subbagian Protokol

Kementerian Koordinator

Bidang Pembengunan

Manusia dan Kebudayaan

Q s

PENCIPTAAN ARSIP.

B NaskahMasuk
B Naskah Keluar

MASTER

& Pengguna

INSTRUMEN KEARSIPAN

W Kiasifikasi Arsip
@  Tata Naskah Dinas

PEMELIHARAAN ARSIP

B Peminjaman Arsip Inaktif

2. Pilih menu Pengaturan Akun

# / Beranda

8 Ricki Hendriyana, $.Hum
User

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia

Ricki Hendriyana, S.Hum

Ubah Hak Akses

Pengaturan Akun

Keluar

3. Buka bagian Kata Sandi

%/ SRIKANDI
Rieki Hendriyana,
S.Hum R

Manusia dan Kebudayaan

B Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

8 NoskahMassk

8 NeskahKeluar
MASTER
& Pengguna >

INSTRUMEN KEARSIPAN

B KesifikasiAsp -

8 TotaNaskshDinas ~

PEMELIHARAAN ARSIP

m Peminjaman Arsip Inaktif

# [ profile =

Pengaturan Akun

5 Dota Pribadi

Password Lama *

User

@ «ata sandi

-

Kata sandi harus terdi dari setdaknya satu angka, Satu hurut kecil satu huruf besar, satu simbol dari (1, @, #, 5, % A, &

atau *) dan memilii panjang minimal 8 karokter,

Password Baru *

Konfirmasi Password *

Multi-Factor Authentication (MFA)

Multi-Factor Authentication sudah diaktifkan pada okun Anda.

Jika ingin mengatur ulang MFA, mohon hubungi administrator satker Ando.
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4. Masukkan kata sandi lama pada kolom yang tersedia.

Pengaturan Akun

B Data Pribadi @ Kata Sondi 9 Log Aktivitas

Password Lama *

Ecl

o #5%AE

Password Baru *

@
Konfirmasi Password *

@

Multi-Factor Authentication (MFA)

Multi-Factor Authentication sudah diaktifkan pada okun Anda.
Jika ingin mengatur ulang MFA, mohon hubungi administrator satker AndG.

5. Masukkan kata sandi baru dengan ketentuan harus terdiri dari
setidaknya satu angka, satu huruf kecil, satu huruf besar, satu
simbol dari (I, @, #, $, %, *, & atau *) dan memiliki panjang
minimal 8 karakter. Kemudian ulangi kata sandi pada kolom

konfirmasi.

Pengaturan Akun

B Data Pribadi @ Kata sondi 9 Log Aktivitas

Password Lama *

u simbol dari (1 @ #

Password Baru *

Konfirmasi Password *

(3
LanE
@
=
Multi-Factor Authentication (MFA)

Multi-Factor Authentication sudah diaktifkan pada okun Anda.
Jika ingin mengatur ulang MFA, mohon hubungi administrator satker AndG.

6. Jika sudah sesuai, klik PERBARUI

Pengaturan Akun

B Data Pribadi @ Kata sondi 9 Log Aktivitas

Password Lama *

(3

o e

Password Baru *

@
Konfirmasi Password *

=

Multi-Factor Authentication (MFA)

Multi-Factor Authentication sudah diaktifkan pada okun Anda.
Jika ingin mengatur ulang MFA, mohon hubungi administrator satker AndG.
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c. Pengaturan Multi - Factor Authentication (MFA)
Fitur ini digunakan untuk mengaktifkan atau mengelola verifikasi
tambahan (OTP) saat login atau mengakses naskah dinas tertentu.
Adapun tata cara untuk melakukan aktivasi sebagai berikut:

1. Klik menu profil/pengguna pada bagian pojok kanan atas.

‘%’ SRIKANDI & [ seanda = g, "k onavans, sum

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

TAMPILKAN STATIST! ®

Copyright © 2026 Arsip Nosional Republik Indonesia

2. Pilihmenu Pengaturan Akun

Ricki Hendriyana, S.Hum
User

Ubah Hak Akses

Pengaturan Akun <:

Keluar

3. Buka bagian Kata Sandi

# | Profile =] a Ricki Hendriyana, Sl\{’u:
Pengaturan Akun
£ Data Pribadi @ Kota sandi @ Log Aktivitas
B Berand
vvvvvvvvvvvvvvv Password Lama *
a kah Masuk =

Kata sar
atou?)

Password Baru *

=
& Pengg
Konfirmasi Password *
INSTRUMEN KEARSIPAN
=
®  Klasifikasi Arsip
. -

Multi-Factor Authentication (MFa)

PEMELIHARAAN ARSIP
@ Peminjaman Arsip Inaktif m

ication behum diakiifkan pada kun Anda
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4. Klik ATUR MFA pada bagian bawah laman.

Pengaturan Akun

B Data Pribadi @ Kata Sandi

Password Lama *
Kata sandi harus terdin dori setidaknya sotu angka, Satu hurt kecil, sotu huru! besar, satu simbol dari (1, @, #,5,% A, &

otau ) dan memiliki panjang minimai 8 karakter.

Password Baru *

Konfirmasi Password *

Multi-Factor Authentication (MFA)
Multi-Factor Authentication belum diaktifkan pada akun Anda.

=

Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia

[ profile | Mfa

[

Ricki Hendriyana,
SHum

Arsiparis Ahli Pertama -
Subbagion Protokol

g; Multi-Factor Authentication
eidong Pembangunan

Manusia dan Kebudayaan

Pindai kode QR di bawah ini r kan aplikasi a or seperti Google Authenticator.
B Beranda
PENCIPTAAN ARSIP
8 NeskshMasuk
O NeskahKeluar
MASTER — N N . o . "
Setelah dipindai, kode OTP yang c di aplikasi autentikator.

& Pengguna v

INSTRUMEN KEARSIPAN

W Klasifikasi Arsip v

B Tata Naskah Dinas +

PEMELIHARAAN ARSIP Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia

B Peminjaman Arsip Inaktif
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6. Setelah dipindai, kode OTP akan muncul melalui aplikasi
autentikator. Kemudian masukkan kode OTP pada kolom yang
disediakan.

'%/ SRIKANDI o [ profle | Mia = Rieki Hendriyana, S Hum

User

Ricki Hendriyana,
S.Hum
Arsiporis Ahli Pertama -
Subbogian Protokol
g Multi-Factor Authentication
Bidong Pembangunan
Manusia dan Kebudayaan

Pindai kode QR di bawah ini r kan aplikasi aL ikator seperti Google Authenticator.

B Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

B8 NaskehMasuk

B NaskahKeluar

MASTER

Setelah dipindai, kode OTP yang dit ilkan di aplikasi at

& Pengguna v

INSTRUMEN KEARSIPAN

W Klasifikasi Arsip
B Tata NaskahDinas ~

PEMELIHARAAN ARSIP Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia

B Peminjaman Arsip Inakiif

7. Jika sudah sesuai, klik KIRIM.

4/ SRIKANDI o [ brotie [ e

— Ricki Hendriyana, S.Hum
Eullal = user
Ricki Hendriyana,
S.Hum
Arsiparis Ahli Pertama -
Subbogian Protokol
g; Multi-Factor Authentication
Bidong Pembangunan

Manusia dan Kebudayaan

Pindai kode QR di bawah ini r kan aplikasi aL ikator seperti Google Authenticator.

B Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

B NaskehMasuk

B NaskahKeluar

MASTER

Setelah dipindai, kode OTP yang di i di aplikasi at

& Pengguna v

INSTRUMEN KEARSIPAN

B Tata Naskah Dinas ~

PEMELIHARAAN ARSIP Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia

B Peminjaman Arsip Inakiif

8. OTP berhasil diverifikasi.

Berhasil

OTP berhasil diverifikasi.
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1.PENERIMAAN NASKAH MASUK

1.1 Menu pada Naskah Masuk

%’ SRIKANDI Form Registrasi Naskah Masuk

Tata Usaha Biro IDENTITAS PENGIRIM NASKAH
umum dan
Keuangan

xxxxxxxxxx
DETIL ISI NASKAH

Jenis Naskah * Hal *

Isi Ringkas *

xxxxxxxxxxxx

File Naskah *
o]

Menu pada Naskah Masuk, antara lain:

1. Registrasi Naskah Masuk
Digunakan untuk mencatat dan mendaftarkan naskah dinas yang
diterima selain dari SRIKANDI ke dalam sistem SRIKANDI dengan
mengisi data naskah, seperti nomor, tanggal, asal naskah, perihal,
sifat naskah, serta mengunggah dokumen. Menu Registrasi
Naskah masu k tidak terdapat pada akun user, hanya terdapat
pada akun tata usaha/sekretaris.

2. Daftar Naskah Masuk
Menampilkan seluruh naskah masuk baik yang berasal dari
internal instansi maupun dari luar instansi. Pada menu ini,
pengguna dapat melihat detail naskah, memantau status baca,
status tindak lanjut, serta melakukan pencarian dan penyaringan
data.

3. Tembusan
Memuat naskah masuk yang diterima sebagai tembusan,
sehingga pengguna dapat mengetahui informasi naskah

meskipun bukan sebagai penerima utama.
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4. Log Naskah Masuk
Memuat riwayat aktivitas registrasi naskah masuk yang telah
dilakukan sebagaimana poin nomor 1 (satu) diatas.

5. Disposisi
Memuat naskah dinas yang didisposisikan kepada user . Disposisi
dilakukan dari atasan kepada bawahan/level dibawahnya.

6. Koordinasi
Memuat naskah dinas yang dikoordinasikan kepada user.
Koordinasi dilakukan kepada yg setara/sama level.

7. Arahan
Memuat naskah dinas yang dimintakan arahan kepada user.
Arahan dilakukan dari bawahan kepada atasan/level diatasnya.

8. Log Disposisi
Memuat riwayat aktivitas disposisi yang dilakukan sebagai tindak
lanjut naskah dinas.

9. Log Koordinasi
Memuat riwayat aktivitas koordinasi yang dilakukan sebagai
tindak lanjut naskah dinas.

10.Log Arahan
Memuat riwayat aktivitas arahan yang dilakukan sebagai tindak

lanjut naskah dinas.
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1. 2 Alur Penerimaan Naskah Masuk

Langkah (1)

Pilih menu Naskah Masuk kemudian klik sub -menu Daftar Naskah
Masuk . Lalu, klik * . _ . O, pada ‘kofdm aksi untuk melihat detalil
naskah dan membaca isi naskah secara digital. Jika sudah dibuka,

maka status baca akan otomatis berubah menjadi 6- " «,.” B

%/ SRIKANDI Daftar Naskah Masuk

Tata Usaha Biro Buat Laporan Dari Tanggal Naskah - Sampai Tanggal Naskah | ilin Jonis Nosko

NCIPT Menampilkan: | 10 v
n Naskah Masuk | ~ N O TAMGGALMASKAM NOMOR NASKAH W asaiwaseaw i
®  Daftar Naskah Masuk mm/dd/ymy &3
in 5 . ﬂ
' domai = ) Iy °om
q, T “ “ ‘ ‘ ‘ - [ ‘ ‘
etela | 2 N
¢ - ™ @ ¢ + ° T J n N ° n €« .- ¢

laman ini, pengguna dapat membaca isi naskah yang masuk pada

akun SRIKANDI secara digital.
' SRIKANDI petalNaskah Wasuk = |

KEMENTERIAN KOORDINATOR BIDANG

PEMBANGUNAN MANUSIA DAN KEBUDAYAAN
REPUBLIK INDONESIA
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Langkah (3)

’

¢ T
HO~

1 T + N ° 1

menyimpan/ download file  naskah masuk tersebut dengan Kklik

tombol unduh atau tombol print .

Naskah Masuk dari

ar gidang Pombar Manusia dan Kebudayaan
Tata Usaha Biro

Umum dan
Keuangan Nomor Naskah

07/NDD.11fKK.04/01/2026 &

Hal 1si Bingkos
Parmohonan Dukungan Sarana Prasarana Ruang Rapat Lantai

Pormahonan Dukungan Sarana Prasarana Ruang Rapat Lantai
u

14, tanggal 14 Januari 2026

B0 berand @ Detail Naskah Dinas
B) roskohmask -

®  Daftar Naskah Masuk 2026010610595107.ND Permohonan ...

«

KEMENTERIAN KOORDINATOR BIDANG
PEMBANGUNAN MANUSIA DAN KEBUDAYAAN REPUBLIK INDONESIA

ASISTEN DEPUTIAN PENINGKATAN AKSES DAN MUTU PELAYANAN
KE:

SEHATAN

NOTA DINAS
NOMOR: 07/ND/D.IVKK.04/01/20268

¢ 3

Tanggal Naskah
Selasa, 6 Januari 2026

Langkah (4)
SCI’O” o ’ ‘ ‘ ” ‘ ) ‘ 1 ‘ L

3 3 J

seluruh penerima naskah.

TataUsaha Biro
Umum dan
Keuangan

@ Histori Naskah

TANGGAL PENGIRIM asaL TUJUAN

mmiddlyyy B

selasa, 23 agung Gumilar agung Gumilar uTAMA
Desember 2025 Triyanto Triyante - Kepala Biro
NCIPTAAN ARSIF pukul 10:46 Digitalisosi dan 2 X
Pengaioiacn Hur Budi Handayani
o Naskah Masuk ~ ~ Informasi kepala Bira
Manajemen Kinerja
Kerja Sama dan
eglatrazi N Sumber Daya
©  Daftar Naskah Masuk Manusia

Henry Marvin, Ak, M.
Ace. - Inspektuy

Dra. Indah Suwarni,
MSi - Kepala Bira
Umum dan
keuangan

Syarip Hidayat, SH,
MH - Kepala Biro
Hukum, Organisasi,

Apabila berkas sudah dibuka/dibaca maka akan

NOTA DINAS

HA

Permohonan
masukan atas
Pedoman Sistem
Manajemen
Keamanan Informasi
(M)

berwarna hijau,

namun apabila berkas belum dibuka/dibaca oleh penerima naskah

maka akan berwarna oranye.
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2. REGISTRASI NASKAH MASUK

(Dapat dilakukan pada akun Tata Usaha/Sekretaris)

NASKAH
MASUK KE
AKUN
TUJUAN/

NAQUK AL

REGISTR
ASI

—__/
—~
g,
~ - F

Registrasi Naskah Masuk SRIKANDI merupakan proses memasukkan
seluruh naskah dinas yang diperoleh ke dalam SRIKANDI. Sebelum
melakukan proses input naskah, yang harus dilakukan adalah
mengidentifikasi sumber naskah masuk. Alur ini memastikan seluruh

surat, baik fisik maupun digital, tereka m dengan baik dalam sistem.
Berikut adalah penjelasan mengenai tahapan proses untuk setiap

jenis jalur naskah/surat masuk ( SRIKANDI, Fisik , Email , dan Digital )
hingga masuk ke akun Pimpinan/tujuan naskah:

1. Alur Surat Masuk Melalui SRIKANDI  : Naskah yang dikirim oleh
instansi sesama pengguna aplikasi SRIKANDI akan langsung
masuk ke akun user tujuan tanpa perlu registrasi manual.

2. Alur Surat Masuk Melalui Fisik : Naskah fisik berupa kertas wajib
melalui tahap scan terlebih dahulu sehingga menjadi format
.PDF agar dapat diproses oleh sistem.

3. Alur Surat Masuk Melalui Jalur EMAIL dan DIGITAL : Dokumen

yang sudah dalam format elektronik langsung dipergunakan
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masuk ke tahap registrasi tanpa melalui proses pemindaian

manual karena berkas sudah siap diunggabh.

LANGKAH (1)
INPUT NASKAH MASUK PADA SRIKANDI

. — Tata Usaha Biro Umum dan Keuangan
* / aan N k | Registrasi Naskah Masuk = Tata Usaha/Sekretaris
% SRIKANDI
Tata Usaha Bire
Umum dan
Keuangan Form Registrasi Naskah Masuk

IDENTITAS PENGIRIM NASKAH

Nama Pengirim * Jabatan Pengirim * Instansi Pengirim *

XXXXXXXXXXX Deputi Bidang Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaa

PENCIPTAAN ARSIP
DETIL ISI NASKAH

n Naskah Masuk ~ ~
®  Registrasi Naskah Masuk Jenis Naskah * Hal *

UNDANGAN EKSTERNAL Undangan Acara
sifat Naskah *

giosa

Isi Ringkas *

Nomor Naskah *

undangan acara

Tanggal Naskah *

181242025 =

Tanggal Diterima *

) ] 16/12/2025 o] File Naskah *

8 Naskah Keluar

1. Pilih menu Naskah Masuk kemudian klik sub -menu Registrasi
Naskah Masuk dan isi seluruh kolom bertanda bintang merah ( )
sesuai dengan informasi resmi dalam surat.

2. lIsibagian Identitas Pengirim Naskah sesuai dengan yang tertera
pada lembar surat.

a. Nama Pengirim : Tuliskan nama lengkap pejabat yang
menandatangani surat.

b. Jabatan Pengirim : Tuliskan nama jabatan pengirim (Contoh:
Deputi Bidang Koordinasi Peningkatan Kualitas Pendidikan ).

c. Instansi Pengirim : Tuliskan nama instansi asal surat atau

naskah secara lengkap.
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3. Selanjutnya, isi pada bagian Detail Isi Naskah

a. Jenis Naskah : Pilih kategori surat (Contoh: Surat Edaran,
Intruksi, Petunjuk Pelaksanaan, Pedoman, Peraturan, Surat
Dinas, Undangan Internal, Undangan Eksternal, Nota Dinas,
Disposisi ).

b. Sifat Naskah : Pilih kategori keamanan naskah seperti contoh:
Biasa, Terbatas, atau Rahasia .

c. Nomor Naskah : Input nomor surat yang tertera pada naskah
dinas.

d. Tanggal Naskah : Isi tanggal pembuatan surat yang tertera di
dokumen.

e. Tanggal Diterima : Isi tanggal saat surat tersebut diterima oleh
bagian Tata Usaha/Sekretaris.

f. Hal: Tuliskan judul atau perihal surat secara singkat dan jelas.

g. Isi Ringkas : Ringkasan singkat mengenai maksud tujuan surat
agar memudahkan pimpinan dalam memahami urgensi
dokumen.

4. Pada bagian File Naskah , klik kolom File Naskah untuk
mengunggah dokumen yang telah disiapkan. Lalu klik tombol
BROWSE atau tarik file ke area File Naskah untuk mengunggah
dokumen atau naskah dalam format PDF (maks. 5 MB ) seperti

pada gambar yang ditunjuk panah merah di bawah ini.

%/ SRIKANDI Tanggal Diterima *

12120 File Naskah *
Tata Usaha Biro il ]

11122025 KEMENTERIAN KOORDINATOR BIDANG PEMBANG! m

Format yang didukung: .POF
Ukuran File Maksimal 5MB

LAMPIRAN NASKAH

Untuk menambahkan File, seret dan lepas file tersebut ke sinl, atau kiik untuk memilih file.
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dokumen tambahan, tarik file ke area Lampiran Naskah atau klik
BROWSE untuk memilih ~ file.

5. Pada kolom Lampiran diisi jika ada dokumen pendukung atau

w SRIKANDI Tanggal Biterima *
TataUsahaBira 1611202025 o] Flle Naskah *

Urnum dan
Keuangan
ta

Mo dan

5 Beiands

e

B rosanmse ~ Format yang eidukung: POF
Ukuran File Maksimal 5MB
®  Registrasi Nacksh Masuk.

+ Dsfear Naskah Masuk

«  Tembu LAMPIRAN NASKAH

+ Log Naskah Masuk

+ Dupossi Farmal yong Edukung JK JPLD PHG.DOG DOGE POF TLS JIST FPT FPILMPA.
o (1), (kzmal (1) posa namatie.

+ Headinasi
« Avahan

*  logDispoxisl Untuk menambahican File, seret dan lepas file tersebut ke sinl, ataw Klik untuk memilih file.
+ Log Koardnasi

+ Logamhan

o HaskahKesr
o tleselecied

6. Pada kolom Tujuan Utama , isi dengan mencari dan memilih

nama pimpinan atau pejabat yang dituju sesuai dengan isi surat.

4 SRIKANDI

Untuk menambahkan File, seret dan lepas file tersebut ke sini, atau kilk untuk memilih file.

- [ “
O s -

TUJUAN UTAMA
®  Registrasi Nosksh Masuk|
Grup Tujuan Grup Tembusan
Utama * Tembusan
o Naskah Keluar
- opyright & 2025 Arsip Nasionol Republik Indenesio

7. Lalu pada kolom  Tembusan , diisi jika dalam surat terdapat

tembusan, pilih nama pejabat terkait pada kolom tembusan.
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memastikan tidak ada kesalahan input, lalu klik tombol SIMPAN

8. Setelah semua kolom terisi periksa kembali seluruh data untuk

untuk mengirim naskah ke akun pimpinan yang dituju.

Grup Tembusan

Pilih Grup Tembusan.

Tembusan

Filin Tembusan. ! !

m ~l

9. Setelah klik tombol SIMPAN, sistem akan menampilkan notifikasi
"Berhasil - Data berhasil diinput” . Lalu, klik tombol OK untuk

melanjutkan.

v/

Berhasil
Data berhasil diinput
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LANGKAH (2)

KIRIM NASKAH MASUK YANG SUDAH DIREGISTRASI

1. Setelah berhasil memasukkan naskah, pilih menu Log Naskah Masuk
Lihat kolom K> _ ‘.,  , jika statusng|a 6 _ -~ _ ~ demgan warna

oranye artinya naskah sudah terdaftar namun  belum

terkirim/terdistribusi ke akun pimpinan/ user yang menjadi tujuan
naskabh.
W SRIKAND! o oo ok g = g rercosue

Unit Pene:

Daftar Log Naskah Masuk

fy— o
Robu, 17 Dasermber 2025 SuratPerintoh Tugas Cocun | [oncron § °om
2 e | e | °
8 pah = oo | °

2. Laluklik dan lihat preview /pratinjau pada . _ . KO yang ddapada
kolom Aksi untuk memeriksa kembali isi naskah yang telah diinput
guna memastikan tidak ada kesalahan data.

\¥/ SRIKANDI & Pt o gt = & e

Daftar Log Naskah Masuk

uuuuuuuuuuuuu

PR —
Rou, 17 Desember 2025 suro Peinian Tugos Ut don Keuongon - D [ o ron | o®
Kemento
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3. Halaman ini menampilkan pratinjau seluruh informasi naskah atau

dokumen yang telah diunggah. Periksa kembali detail naskah dinas,

penerima, dan lampiran pada layar pratinjau dan jika keseluruhan

informasi telah dipastikan benar, klik tombol hijau KIRIM NASKAH
yang ditunjuk panah merah pada gambar bagian atas untuk
mengirim naskah secara resmi ke akun pimpinan atau user tujuan.

. o 8.

s uk dar:
Indah Suwarni - Kepala Biro Umum dan Keuangan
Kemenko PMK

[roacaon 1 8 515/Roumkeu/KP.0100/12/2025 @ Rabu, 17 Desember 2025
s gz
Surat Perintoh Tugas Perintah untuk melakukan perjalanan dinas ke Bandung, Jawa Barat
8 Detail Naskah Dinas v
&£ Penerima v

KEMENTERIAN KOORDINATOR BIDANG
MANUSIA DAN

REPUBLIK INDONESIA
rdeka Barat No.3 Jakarta Pusat, Tep (021) 3450444,

4. Selanjutnya, sistem akan menampilkan pop -up  konfirmasi
pengiriman. Silahkan periksa kembali tujuan naskah (Jenis Tujuan
dan Kepada siapa). Kemudian klik YA, KIRIM.

ﬂ Kirim Naskah
Anda akan mengirim Naskah ini dengan nomor B 515/RoumKeu/KP.01.00/12/2025 yang akan diterima oleh

Jenis Tujuan Kepada

UTAMA Dadang Iskandar, §:50s - Arsiparis Muda
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5. Selanjutnya, Sistem akan menampilkan bar notifikasi berwarna hijau

di bagian atas naskah dengan keterangan "Naskah ini telah dikirim"
beserta detail waktu dengan keterangan pengiriman. Dan Naskah kini
telah resmi dikirim dan akan muncul di akun pimpinan untuk diproses
lebih lanjut.

u.
n Det = 8.
Do Log Nesah ik
) = « Naskah ini telah dikirim
Puda bork Rabu, 24 Desember 2025 pukl 11.27 GMI+7
PENGIPTAA
© Reg
ot Naska e o
& LogNasksh Masuk Indah Suwarni - Kepala Bire Umum dan Keuangan
Kemenko PMK
h Kel
wmotketorsnst  Nomorhaskan Tanggat Naskan
m 8 515/RoumKeu /KP.01.00/12/2025 @ Rabu, 17 Desember 2025
= Penggu
W ke gas
Surat Perintah Tugas Perintah i ke Band Barat
B Detail Naskah Dinas v
Fo ~

6. Berikutnya, kembali ke Menu  Log Naskah Masuk lalu lihat pada kolom
KO . ‘. . . untuk naskahfyang baru saja diproses, pa stikan status
naskah telah berubah di sistem. Status yang sebelumnya berwarna
oranye 6 , -~ ~ » “kini"bérdbahemenjadi warna hijau dengan

o [ —

tulisan 6 -~ ~ o B

'#’ SRIKANDI . » / Log Naskah Masuk = 8, ;. rencotat s

Daftar Log Naskah Masuk
) RODU17DOSOMBOI 2025 .o e Surat Pernton Tugos = = °
2 D °
0 oo } =D °
7. User dapat melihat naskah untuk dipantau kembali, apakah
pimpinan sudah membaca naskah melalui kolom 1O 2 =

y
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Selain itu user juga bisa melihat apakah sudah ada disposisi atau
O .. 'vang

° o ’

tindakan lebih lanjut melalui kolom

awalnya berstatus 6 , -~ _ ~ hingga diproses oleh penerima.

\%/ SRIKANDI 1 Penormaan Naskah vasuk | Noskah Dinasasuk =
Daftar Naskah Masuk
Buat Laporan oa - sampai Pilin Jenis Naskah Pilin Sifat Naskah. \‘m Z
Menampilkan: 10 v
PR (GoAL NASKAM NoMOR NASKAH skan STATUS TRDAKUANIUT ratus, staus peRK
wasTER
omiddryyy O Cari Stotus Tindok Lonjut CariStatus Boco Cari Stotus Berkas.
Indah Suwarni -
L Softoumceuke0  suotpermontuges KPS0 Umum = = [Frowron | on
Desember 2025 N2/2025 . «dan Keuangan =
Kemenio PhIK
°
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3. TINDAK LANJUT NASKAH MASUK

(Dapat dilakukan pada akun user)

3.1 Ketentuan Umum Tindak Lanjut Naskah Masuk pada Akun User
Tindak Lanjut merupakan proses untuk pengguna ( user) melakukan
balasan terhadap naskah masuk dalam SRIKANDI. Pilihan yang
tersedia untuk melakukan proses tindak lanjut antara lain:

a. Saya Balas Y digunakan untuk membalas naskah secara
langsung

b. Disposisi Y digunakan untuk meneruskan naskah kepada
bawahan

c. Koordinasi Y digunakan untuk meneruskan naskah kepada
pejabat setara

d. Arahan Y digunakan untuk meneruskan naskah kepada
atasan
e. Selesai Y digunakan apabila naskah tidak memerlukan

tindak lanjut

3.2 Proses Tindak Lanjut Naskah Masuk
a. Saya Balas
1. Pada laman beranda, pilih TAMPILKAN STATISTIK untuk
menampilkan informasi naskah yang memerlukan tindak

lanjut.

%’ SRIKANDI # | Beranda

8 Anik Sri Widarti, A.Md

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

© TAMPILKAN STATISTIK
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2. Pada laman statistik, klik Belum Dibaca atau Belum

Ditindaklanjuti di bagian Naskah Masuk untuk mengetahui

naskah yang perlu dibaca dan diberikan tindak lanjut.

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

stk Arsip Ak
448

B ket Maskah Keluar Naskah Masuk

: Q g Q
48

3. Jika sudah muncul Daftar Naskah Masuk, klik T to.di . * 4
kolom aksi pada naskah yang akan dibaca dan diberikan tindak
lanjut.
a/ kah & | Naskah Dinas Masuk. = & Dadang \lkanﬂﬂl.!;l,:ﬂl
nnnnnuum - NGO TANGOALNASKAM  WOMORNASK can s =

& Daftar Naskah Masuk
+  Tembusen

mmiddiyy O

0=

Rabu, 17
Desember 2025 £ XXXIKP 010011212025 Surot Perintoh Tugos
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4 C To NN . ' TINDAK LANJUT Jalu 9~

pilih Saya Balas
g User

=

Saya Balas <:

Disposisi
an Protokol dan Tata Usaha Pimpinan
Jsia dan Kebudayaan Koordinasl
Arahan
Nomor Naskah Tanggal Naskah
3052/TuPP/KA.01/12/2025 (® senin, 5 Januari 2026
Selesai
Isi Ringkas

Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan pada Kamis, 9 Desember
2025 pukul 11.00 WIB

5. Setelah pilih menu Saya Balas, akan diarahkan pada lembar
Registrasi Naskah Keluar, dimana berarti membalas langsung
tersebut berupa pengiriman surat dinas balasan. Untuk tahap
ini sama seperti tata cara Registrasi Naskah Keluar yang akan
dibahas lebih rinci pada bagian Nomor 4 buku ini . Yang
membedakan adalah, adanya kolom Nomor Referensi yang
telah terisi otomatis, merujuk kepada dokumen yang

ditindaklanjuti Saya Balas tersebut.

Form Registrasi Naskah Keluar
Dt I5i Waskah
Tipe form *
Oilirimkan melalui *
Jenis Haskah *
sitat Naskah *
sl Ringlkas *
Kiasifikasl *

Nomor Naskah *

File naskah *
Nomeor Reterans|

Diberkaskan Oleh Unit Pengolah ik menambankan Fie, seret dan lepas fil tersebat ke sini, atau kik untuk memisn fie
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b. Disposisi

1. Pada laman beranda, pilih TAMPILKAN STATISTIK untuk

menampilkan informasi naskah yang memerlukan tindak lanjut.

?_S_Bl@_’_\_lp_! # / Beranda = g Anik Sri Widarti, A_rf?

0 =

PENCIPTAAN ARSIP

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

8  Naskah Masuk &

[
2. Pada laman statistik, Kklik Belum Dibaca atau Belum

Ditindaklanjuti di bagian Naskah Masuk untuk mengetahui

naskah yang perlu dibaca dan diberikan tindak lanjut.

- Kementerian Koerdinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan
[- ) B 449
Naskah Keluse Nasksh Masuk
< Cal - g o O o
Tendatangan Naskoh
0 e E (7] : g
fikosi Has
e K e s a E
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3. Jika sudah muncul Daftar Naskah Masuk, klik T O di '

+ T °

kolom aksi pada naskah yang akan dibaca dan diberikan tindak

lanjut.

& { peneiman askon s | NiskanDmas sk = -

Daftar Naskah Masuk

mmiddiyy 0

Koordin Indan Suwarni &
- , e
Y s ewoeolwms Sl GeaoEU @ @ °
Sl
-
Gy
B Naskah Kelus
...... 2 = = °

4. Lo o« . . 7 . _ TINDAKLANJUT lalupilig =~ , 7 . 7

Disposisi

-— Dadang Iskandar, S.Sos

Detail —
User
"
Saya Balas
ouposis )
1 dan Keuangan

Koordinasi
Arahan

Nomor Naskah Tanggal Naskah

B- XXX/KP.01.00/12/2025 L Rabu, 17 Desember 2025
Selesai

1si Ringkas

Perintah untuk dinas ke Jawa Barat
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5. Isi Tujuan Disposisi/Tujuan Lainnya dan pilih  Instruksi

Disposisi sesuai dengan kebutuhan naskah.

'/ SRIKANDI [ o e et T it Vet e O = B, ovons skondar. 3508

Dodang iskandar,

Form Disposisi Naskah Masuk Pap—

B Lihat Dokumen

.
5 Grup Disposisi Instruksi Disposisi *
. Pilih Grup Disposis: Berkaskan
[ agenackon
) Tujuan Disposisi * Untuk Diketahui
B [ Pontou
N (] wokii | Hadiri
. Tujuan Lainnya * [ Potajort { kol
. Sudarman x [] koordinasikan
[[] selesaikan / Tindok Lanjuti
= e (] saran / Penaapat
st
B P Instruksi Tambahan

[Wmmmm ]

6. Isi bagian Instruksi Tambahan (ika ada) dan bagian Batas

Waktu sesuai dengan kebutuhan naskah.

B Beranda Grup Disposisi Instruksi Disposisi *

Pilih Grup Disposisi, Barkczsion
PENCIPTAAN ARSIP [) Agendakan

n Naskah Masuk Tujuan Disposisi * Untuk Diketahui
[} pantou
*  Daftar Naskah Masuk o o/ Hoo
Wokil | Hagiri
o e Tujuan Lainnya * [[] Pelajari [ Koji
4 Diposil Oper : g x [ xoordinasikan
- Koordinasi ] selesaikan | Tindak Lanjuti

= Arshan [7] saran / Pendapat

= LogDisposisi

*  LogKoordinasi Instruksi Tambahan

o e Mohon giberkskan sesual aluran kearsipen

8 Naskah Keluar

MASTER

& FPengguna
Batas Waktu

INSTRUMEN KEARSIPAN

12/24/2026 12:00 AM o

W Kasifikes Arsip  ~
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7. Unggah berkas disposisi dengan pilih BROWSE pada bagian

Lampiran jika diperlukan.

Mohon gidackaskan setudl ohuron keorsipan
'§ SRIKANDI
Batas Woktu
12/24/2025 12:00 AM o
TAAN Loropkon
omm - o o
®  Daftar Noskah Masuk
= s |
&  Pengy
8. Klik SIMPAN jika sudah selesai.
Mohon giberiaskan setuol oturon kearsipan
'# SRIKANDI
Batas Waktu
12/24/2025 12:00 AM o
B Beranca
nunnnu-m A o
®  Daftar Noskah Masuk

97 Kioten don vogyaka.

o L~ I
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9. Seluruh proses tindak lanjut disposisi dapat dilihat melalui sub

menu Log Disposisi

2 Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

o Naskah Masuk ~

. Daftar Naskah Masuk
. Tembusan

. Disposisi

Koordinasi

. Arahan

®  Log Disposisi

Log Koordinasi

Log Arahan

a8 Naskah Keluar v

alr san Meskan Masuk | Log Disposist = 8 Dadang ikandor K30
Daftar Log Naskah Diposisi
Monampikon: 10 v
MO NOMORNASKAH L xeADA wsTRURS! WSTRUS TAMBAAN e orovors SATAS wAKTU st
oarosm
1 8 Susot Perintan » Sudormaon - © untuk Mohon B s vote. Robu, 24 Robu, 24 o
515/RoumKeu/kP o1 Tugas Operotor Layanan Diketanul aberkoskan Desember Desember
00h2/2025 Operosionol - Biro © eoraskan sesuai aturan 2025 pukul 2025 pukeut
Umum don Kearsipon as 00:00
Keusngan

Serrus doto tean dimuat

Copynght © 2025 Arsip Nosional Republik Indonesic
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c. Koordinasi

1. Pada laman beranda, pilih TAMPILKAN STATISTIK untuk

menampilkan informasi naskah yang memerlukan aksi atau

tindak lanjut.

'%’ SRIKANDI # | Beranda

Anik Sri Widarti, A.Md

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

@
2. Pada laman statistik, Kklik Belum Dibaca atau Belum

Ditindaklanjuti  pada bagian Naskah Masuk untuk mengetahui

naskah yang perlu dibaca dan diberikan tindak lanjut.

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan
0w [+ ]
Maskah Keluar Naskah Masuk
E - : =]
Tandatangon Naskoh
- @ T @ - :
fikasi Nas
8 K [ 0 e K
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. h~
[ 3 . 1 3 T ’ + ’ L ’ ) . « - . [t 4 o

kolom aksi pada naskah yang akan dibaca dan diberikan tindak
lanjut.

Y 1 Nasksn ings Masu = 8

u Haskah Masuk  ~

Disposis
Keordinas
HITUNG TOTAL

0 Noskah terpiin Menompilkan: 10

- NO  TAMOOALMASKAH HOMOR MASKAN A ASAL MASKAH STATUS TINOAK LANSUT STATUS BACA st
Logk

mmiddiyyy O Cari Status Tindak Lanjut Cari Status Baca

i o xonim, S
k- vapes Eapn
Senin, 5 Jonuari 3o0s2/1uepfkamhala :"mn@m%ml Usaho Pimpinan
oo s sooeh-relly Kererterion cD D o
Kearspan Koorcnator Bkong
sambangunan

Monusia don
Kebudayaan

4, St o . ° 7 . TINDAK LANJUT lalu piligd =, 7 | 7
Koordinasi

"/ A A / | etait

&

saya Balas

Naskah Masuk dark Disposisi

Fiki Ikrom Ibrahim, S.E, M.Ak. - Kepala Bagian Protokol dan Tata Usaha Pimpinan

idang Manusia dan Koordinas! <:|

Arahan
Nomor Referensi Nomor Naskah Tanggol Noskon
3052/TUPP/KA.01/12/2025 (8 Senin, 5 Januari 2026
Selesal
Hal 1si Ringkas
Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan pada Kamis, 9 Desember

2025 pukul 1.00 WIB

8 Detail Naskah Dinas
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5. Isi bagian Tujuan Koordinasi.

B eronds Pe aan Naskah Masuk [ Nask as Masuk | =
nl ! | Fom = 8 -
PENCRTAAN ARSHP
[«
o Daftar Naskah Masik Form Koordinasi Naskah Masuk pa——"
Tembus
Koordinasi
Arshan B Lihat Dokumen
Log Disposisi
Log Koordinasi
Log Arahan
Tujuan Koordinasi * Pesan Koordinasi
g "enih ehar Ssos- x sasukkon Pesan Koordins:
wasTn
& Pengguna v #
INSTRUMEN KEARSIPAN Batas Wakty
B Hositkasirsip 01/08/2026 12:00 AM a
B Tota Naskoh Dinas -

6. Isibagian Pesan Koordinasi (jika ada) dan bagian Batas Waktu

sesuai dengan kebutuhan naskah.

m Berands

| Pe aan Naskah Masuk / Naskah Dinas Masuk | Form ] & Use
PENCITARN ARSI
u askahMasuk o

Form Koordinasi Naskah Masuk € AL

®  Daftar Naskah Masuk

Koordinasi
Arhan B Lihat Dokumen
Log Disposis

Log Koordinasi

Log Arahan

Tujuan Koordinasi * Pasan Koordinasi
@ Maskah Keluar =
B x sasukkon Pesan Koording:
MASTER
= Pengguna %
INSTRUMEN KEARSIPAN Batas Woktu
B Kasifikasi Arsip - 01/08/2026 12:00 AM o

B Tota Naskah Dinas -

7. Unggah berkas (jika ada) dengan pilih BROWSE pada bagian

Lampiran.

5 Beranda
Batas Waktu

PENCIPTAAN ARSIP 01/06/2026 12:00 AM o

n Naskah Masuk ~ ~
.

Daftar Naskah Masuk

Tembusan Lampiran

Format yang didukung: JPG JPEG PNG DOC .DOCX PDF XS XUSK PPT PPTX MP4 WAV, maksimal per file § M8 dan i i e
Disposisi Mohon tidak menggunakan unsur (titik), (koma), symbol (1@#$%A&* () ) pada nama file.

Koordinasi
Arahan
Untuk menambahkan File, seret dan lepas file tersebut ke sini, atau klik untuk memilih file.
Log Disposisi

Log Koordinasi

Log Arahan

@ NaskahKeluar v 0file selected

MASTER

& Pengguna v

&
l

INSTRUMEN KEARSIPAN

W Kiasifikasi Arsip
S )
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8. Klik SIMPAN jika sudah selesai.

u  Beranda

Batas Waktu
PENCIPTAAN ARSIP 01/06/2026 12:00 AM o
a Naskah Masuk ~ ~
©  Daftar Naskah Masuk
«  Tembusan Lampiran
Format yang didukung: JPG JPEG PNG DOC DOCX PDF XLS XLSK PPT PPTX MP4 WAV, maksii ilo § MB dan imal 20 ME.
«  Disposisi Mohon tidak menggunakan unsur (titik), (koma), symbol (1@#$%A&* () ) pada nama file.

«  Koordinasi
+  Amhan
Untuk menambahkan File, seret dan lepas file tersebut ke sini, atau klik untuk memilih file.
+  LogDisposisi

«  Log Koordinasi

+  LogArahan

o NeskanKeuar - 0t seected

MASTER

INSTRUMEN KEARSIPAN

W KiasifikasiArsip

9. Seluruh proses tindak lanjut disposisi dapat dilihat melalui

menu Log Koordinasi.

nl " Masuk | Log Koordinasi = 8 Anik Sri Widarti, A‘.f?
Daftar Log Naskah Koordinasi
wo NOMOR NASKAH AL xaraoa pesan e TANGOAL KOORDINAS! BATAS WAKTU axst
1 > [rowaon | I  soowa s Selos0.6 ©
5 Pengeloloan Kearsipon 5508 - Arsiporis Muda 2026 puku 1352 Januori 2026
- Biro Umum don pukul 0000
Keuangan
Somua data teian Smuat
Copyright & 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia

d. Arahan
1. Pada laman beranda, pilih TAMPILKAN STATISTIK untuk
menampilkan informasi naskah yang memerlukan aksi atau

tindak lanjut.

* SRIKANDI # | Beranda

0 =

PENCIPTAAN ARSIP

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

8  Naskah Masuk -~

Daftar Naskah Masuk
Tembusan

Disposisi Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik indonesia

Koordinasi
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2. Pada laman statistik, klik Belum Dibaca atau Belum

Ditindaklanjuti  pada bagian Naskah Masuk untuk mengetahui
naskah yang perlu dibaca dan diberikan tindak lanjut.

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

0 )

Naskah Keluay Masksh Masuk

o ~ @ =+ 08 () e

Naskah Disposi Naskoh Koordinosi
= ‘ ’ ¢ t . [ . ‘ ‘
. I
[ 3 . 1 3 T ’ + ’ L ’ ) . 3 - . T r o — . 1

kolom aksi pada naskah yang akan dibaca dan diberikan tindak

lanjut.

B Beand al : i | Naskah Dinas Masuk

8 Ricki Hendriyana, . Hum

u Naskah Masuk  ~
Daftar Naskah Masuk
®  Datiar Naskah Masuk
+ Tembusar

Fikd lkrom Ibeahim, SE.

M.Ak - Kepala Bagian
Pratokol dan Tata
u
Ke g
n

an Rapar
Senin, 5 Jonuori 3052/TuPP/rA012(2 pht
O 2008 - pengeico =D = o

@ Toto Naskah Dinas |
4. Pada laman Detail Naskah Masuk, pilih TINDAK LANJUT lalu pilih
Arahan

®  Bernda "l ! / veail = , "o Hencriyana s

u Noskah Masuk =
@ Daftar Naskah Masuk

Saya Bolas
Naskah Masuk dart oisposisi
Fiki lkrom Ibrahim, S.£. M.Ak. - Kepala Bagian Protokol dan Tata Usaha Pimpinan
Kementerion Koordinotor Bdang Pembangunan Monusio don Kebudayoan Keordinasi
wonan 3
............. Hormor Haskah Targgerasian
[ mowx a0a ] 3052/ TUPP/KA.01/12/2025 8 Senin, 5 Januar 2026
Selesal
Hal siRinguos
Undangan Rapat Pengeloioan Kearsipan uUngangan Rapat Pengaioloan Kearsipon pada Kamis, 9 Desember

2025 pukul 11.00 WiE

8 Detail Naskoh Dinas
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5. Isi bagian

B Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

B rosianmasikc -

®  Daftar Naskah Masuk

«  Tembusan

«  Disposisi
+  Koordinasi
+  Avahan

+  LogDisposisi
+  LogKoordinasi

+  LogArhan

8 NaskahKeluar

MASTER

& Pengguna v

INSTRUMEN KEARSIPAN

W Kiasifikasi Arsip  ~

@ TataNaskah Dinas v

[ ]
6. Isi bagian

Tujuan Arahan.

Form Arahan Naskah Masuk

B Lihat Dokumen

Tujuan Arahan * Pesan Arahan

£ MAK x

kan Pesan Arahan... (optional)

%
Batas Waktu
01/07/2026 12:00 AM =]
Lampiran
Format yang didukung: PG JPEG PNG DOC DOCX PDF XIS XLSX PPT PPTX MP4 WAV, ve 08

Mohon tidok menggunakan unsur (t1tk), (koma), symbol (1@#S%A&" () ) pada nama fle.

Untuk menambahkan File. seret dan lenas file tersebut ke sini. atau kik untuk memilin file.

Pesan Arahan (jika ada) dan bagian Batas Waktu

sesuai dengan kebutuhan naskah.

B Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

B rosianmasic

©  Daftar Naskah Masuk
«  Tembusan

«  Disposisi

+ Koordinasi

« Arhan

+  LogDisposisi

«+  LogKoordinasi

Form Arahan Naskah Masuk

E Llihat Dokumen

Tujuan Arahan * Pesan Arahan

£ Ak x

kan Pesan Arahan... optional)

+  LogArahan %
-
—_— e —————————————
8 NoskahKeluar Batas Waktu
Sk 01/07/2026 12:00 AM o
= Pengguna v
INSTRUMEN KEARSIPAN .
Lampiran
W Kiasifikasi Arsip format yong didukung: JPG JPEG PNG DOC DOCX PDF XLS XISX PP SPTX MPA ve
Monon tidak menggunakan unsur (1K), (oma), symbol (1g#5%A+ () ) pada nama i
8  TotaNaskah Dinas v
[ Untuk menambahkan File. seret dan leoas filetersebut ke sini. atau kiik untuk memili fle.
4
o Beranda Batas Waktu
01/07/2026 12:00 AM =}

PENCIPTAAN ARSIP

n Naskah Masuk  ~

*  Daftar Naskah Masuk
«  Tembusan

«  Disposisi

+  Koordinasi

+  Arahan

«  LogDisposisi

«  LogKoordinasi

+  LogArahan
B Naskah Keluar ~

MASTER

= Pengguna .

INSTRUMEN KEARSIPAN

Lampiran

Format yang didukung: JPG JPEG PNG DOC DOCX PDF XIS XLSX PPT PPTX MP4 WAV, maksimal per file 5 MB dan total seluruh file maksimal 20 M.
Mohen tidak menggunakan unsur (titik), (koma), symbol ({@#$%A&* () ) pada nama file.

Untuk menambahkan File, seret dan lepas file tersebut ke sini, atau klik untuk memilih file.

0file selected
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5 Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

n Naskah Masuk  ~

®  Daftar Naskah Masuk
Tembusan
. Disposisi
Koordinasi
Arahan
Log Disposisi
. Log Koordinasi
Log Arahan
B Naskah Keluar v
MASTER

& Pengguna v

INSTRUMEN KEARSIPAN

Lampiran

8. Tekan SIMPAN jika sudah selesai.

Batas Waktu

01/07/2026 12:00 AM

Format yang didukung: JPG JPEG PNG DOC DOCK PDF XLS XLSX PPT PPTX MP4 WAV, maksimal per file § MB dan total seluruh file maksimal 20 M.
Mohon tidak menggunakan unsur (titik), (koma), symbol (1@#3%A&* () ) pada nama file.

0 file selected

menu Log Arahan.

Untuk menambahkan File, seret dan lepas file tersebut ke sini, atau klik untuk memilih file.

9. Seluruh proses tindak lanjut disposisi

dapat dilihat melalui

O =3

Ricki Hendriyana, # / Penerimaan N suk | Log Arahan = RISk HendilyaRG,ieHum
SHum user
Arsiparis Ahii Pertama -
Subbagian Protokol
Kementerian Koordinator
Bidang Pembangunan
Manusia dan
Kebudayoan
e Daftar Log Naskah Arahan
PENCIPTAAN ARSIP Menampilkan: 10 v
B resanmasic Mo NowoRNASKAM s xepaon esan uweman | TANGOAL samswaky ks
Daftar Naskah Masuk
Tembusan
Disposisi
Koordinasi 1 3052/TUPP/KA.01/12 Undangan Rapat > Fiki lkrom m m Rabu, 7 Rabu, 7 °
Pengelolaan Ibrahim, S.E, MAK. Januari 2026 Januari
Arahan Kearsipan - Kepala Bagian pukul 15:33 2026 pukul
Protokol dan Tata 00:00
Log Disposisi Usaha Pimpinan -
Bagian Protokol
. Log Koordinasi dan Tata Usaha
8 NaskahKeluar  ~

3.3 Penyelesaian dan Tindak Lanjut Lanjutan

Semua data telah dimuat

Penyelesaian dan tindak lanjut lanjutan merupakan proses yang

dilakukan atas disposisi/koordinasi/arahan yang diterima oleh

§ SRIKANDI

A st wigar, Aa

B Tats Naskah D

Dilak

[rra—

[——

Tandatangan Maskah

Verifikasi Naskah

stk

[ e—

Dipatens

Maskah Dispesisi

Batum Datacs

[ er—

Maskah Koordinasi

Belum ibsca

Prvysse—

1

Naskah Asahan

Behum Dtacs

:

[ —
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Maskah Tembusan

elum oibca

Betum Diondakiange

user.
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Disposisi/koordinasi/arahan yang diterima oleh user dan yang
masih perlu ditindaklanjuti dapat dilihat dan dipantau pada

tampilan statistik yang dapat diakses dari laman beranda.

a. Disposisi
1. Pilih menu Naskah Masuk lalu pilih sub -menu Disposisi untuk
4‘7J_|A<‘+ ;‘7‘1‘ I-O“‘ro‘- (—‘..(‘n- “_l..J—
—

2. Klik ikon K ° _ ‘pdda naskah yang akan diberikan

respon/tindak lanjut lanjutan.
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