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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 untuk 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 mendukung 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 Rl
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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 Manusia 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, terintegrasi, 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 jowab 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 yang
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 berjalan 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 bagi 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 untuk 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 dariimplementasi 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 sebelumnya dilakukan secara manual
dapat dialihkan ke sistem digital, sehingga meningkatkan kecepatan
pelayanan, akurasi data, serta akuntabilitas penyelenggaraan
pemerintahan. Aplikasi SRIKANDI digunakan secara nasional oleh
kementerian, lembaga, dan pemerintah daerah dalaom 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 sesuadi 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

E‘H'ﬂﬂ p:?nrb v.oizm, a {%‘Ez—

LOGIN AKUN

Nama Pengguna

kemenkopmk.pencatat.surat

Lupa Nama Pengguna?

Kata sandi

Lihat Kata Sandi Lupa Kata sandi?

S WSO\
oy, Vs \ s
“IVEKY TUNGGMY

V77 aAN\\Y o

SRIKANDI

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
d Sertifikasi
b 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.

3. Masukkan kode captcha sebagai bentuk keamanan sistem.

Klik tombol Masuk.

5. Jika pengguna gagal login meskipun telah mengisi nama pengguna
dan kata sandi secara benar, pengguna dapat memilih “Lupa Kata
Sandi” lalu cek di email Kemenko PMK masing-masing untuk
melakukan reset.
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https://srikandi.arsip.go.id/

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:

qa.

Naskah Masuk

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

Naskah Keluar

Digunakan untuk membuat naskah dan mengelola naskah atau

dokumen keluar.

Pengguna
Digunakan untuk pengelolaan daftar tujuan naskah, verifikator, dan

penandatangan naskah.

Klasifikasi Arsip
Berisi pengelompokan arsip berdasarkan jenis dan fungsinya.

Tata Naskah Dinas
Pedoman penulisan dan pengelolaan naskah dinas sesuai

ketentuan.

Pemberkasan Arsip Aktif
Digunakan untuk pengelolaan arsip aktif.

Penataan Arsip Inaktif
Digunakan untuk penataan arsip yang frekuensi penggunaannya

telah menurun.

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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akun
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Perbedaan menu pada akun User

Usaha/Sekretaris:

f—
.

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

Penomoran Otomaitis

Penataan Arsip Inaktif

S e e

Verifikasi Penyusutan

%/ SRIKANDI ¢ sEAND!

Anik Sri Widarti, A.md
Arsiparis ahli Pertama -
Subbagian Tata Usaha
Manteri Koodinotor
Kementerian Koordinator

Tota U=aha Bl
Wmiem don Kowsangomn
Talo e Hrd Lenuaen
chan Kauangan - B
WArTra T sk K s gn

o e sy Ly B rdn i

Bidang Pembangunan
Manuszia dan Kebudayaan

Erabaanngy s deeareparear
FAuriaaea chiar Kebe b i

= R

FERMCIFTASH ARSIF

n Beranda

PEMCIPTAAN ARSIP @  Haskah kMasok -~

A  Masksh Masuk -~ Registrasl Maskah Basuk

] Diattor Maskah BMasuk
. Daftar Maskah Masuk

Tambusan
L Tembusan " Lizay Maskah kA ook
Disposisi Dispasi=
. . L] Koordinas
' Koordingsi
&rahan
' Arahan
Liowg Disposisi
] Log Disposisi ¥ Laowg Koot imezs]

] Log Koordinasi Lo Arahar.

] Log Arahan B  Maskah Keluas

MAESTER

A Masksh Keluar -

& Pangguna

MASTER
METRUNREHN KE&RSIFAMN
= Pengguna d W Hasiikasi &rsip
INSTRUMEN KEARSIPAN @  Tota Maskah Dinas -

FEMELIFARALH ARZIP

B Klasifikasi Arsip -
- Pambarkasan Arsip Akiif

B Tata Masksh Dinas -
- Panataan Arsip Inakii

PEMELIHARAAN ARSIP FENFUSUTAN ARSI

B Peminjaman Arsip Inagktif t

Yaritias| 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.

P Ricki Hendriyana, S.Hum
# / Beranda = 8 icki Hendriya um

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

Keluat
MASTER
TAMPILKAN STATISTI
&  Pengguna
RSIPAN

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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3. Buka bagian Data Pribadi.

o = Ricki Hendriyana, S.Hum
# [ Profile =

%’ SRIKANDI

Ricki Hendriyana,
S HI

Pengaturan Akun

I B Data Pribadi I @ Kota Sandi  Log Aktivitas
1 8
Nama Lengkap * Email *
Ricki Hendriyana, S.Hum ricki@kemenkopmk.go.id
Nomor Induk Kependudukan (NIK) * Telepon *
aeka 000000000000000 081000000000
Nomor Induk Pegawai (NIP) * Foto
00000000000

Tanda Tangan

angan Elektronik yaitu

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

5 Tanda Tangan
% §B~IK6.I.\_IQ.I Syarat untuk menambahkan File Tanda Tangan Elektronik yaitu:
@ File harus .png dengan ukuran maksimal 512 Kb.

Ricki Hendriyana,
© File tersebut akan digunakan sebagai tanda tangan elektronik, jika Eile

S.Hum

tidak didaftarkan maka tanda tangan menggunakan QR bawaan dari
Sistem

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

% Beranda

= =

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 diganti.
Adapun tata cara dalam pengaturan kata sandi sebagai berikut:

1. Klik menu profil/pengguna pada bagian pojok kanan atas.
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‘% SRIKANDI [ Beranda

Ricki Hendriyana,
SHum

Arsiparis Ahli Pertama -
Subbagian Protokol
Kementerian Koordinator
Bidang Pembengunan
Manusia dan Kebudayaan

Q s

PENCIPTAAN ARSIP.

8 Ricki Hendriyana, S.Hum
User

B NaskshMasuk

B i Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

MASTER

&  Pengguna v m

Copyright € 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia
INSTRUMEN KEARSIPAN SR 2 G

@ Klasifikasi Arsip v
®  Tata Nasksh Dinas

PEMELIHARAAN ARSIP

B Peminjaman Arsip Inaktif

2. Pilih menu Pengaturan Akun.

Ricki Hendriyana, S.Hum
User

Ubah Hak Akses
Pengaturan Akun
Keluar

3. Buka bagian Kata Sandi.

* SRIKANDI o | Profile = & Ricki Hendriyana, 5.Hum
Elaiaild) = User
Ricki Hendriyana,
SHum

Arsiparis Ani Pertoma =

Kementerian Koordinator Pengaturan Akun
idang pembangunar
Manusia dan Kebudayaan
5 Dota Pribadi @ Katasondi @ Log Aktivitas
& Beranda
PENCIPTAAN ARSI Password Lama *

8 NoskahMasck - -
Kato 5andi Narus terdir dor setidaknya s01u angea, Sat NUrut Kecl, Satu hurut besar,satu simbol dari (@, #,5,% A &
atou *) den memili panjang minimal 8 karckter

8 Noskahkeluar  ~
Password Baru *

MASTER
=
& Pengguna -
Konfirmasi Password *
INSTRUMEN KEARSIPAN
®

B KesifikasiAsp -

8 TotaNaskshDinas ~ m

PEMELIHARAAN ARSIP . ot
Multi-Factor Authentication (MFA)
™ Peminjaman Arsip Inakif Multi-Factor Authentication sudah diaktifkan pada akun Ando.
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 *

Password Baru *

Konfirmasi Password *

Multi-Factor Authentication (MFA)

Multi-Factor Authentication sudah dioktifkan pada akun Anda
Jika ingin mengatur ulang MFA, mohon hubungl administrator satker Anda.

5. Masukkan kata sandi baru dengan ketentuan harus terdiri dari
setidaknya satu angka, satu huruf kecil, satu huruf besar, satu
simbol dari (!, @, #, $, %, A, & 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 *

Password Baru *

Konfirmasi Password *

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

Multi-Factor Authentication sudah dioktifkan pada akun Anda
Jika ingin mengatur ulang MFA, mohon hubungl administrator satker Anda.

6. Jika sudah sesuai, klik PERBARUI.

Pengaturan Akun

B Data Pribadi @ Kata sondi 9 Log Aktivitas

Password Lama *

Password Baru *

Konfirmasi Password *

Multi-Factor Authentication (MFA)

Multi-Factor Authentication sudah dioktifkan pada akun Anda
Jika ingin mengatur ulang MFA, mohon hubungl administrator satker Anda.
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Fitur ini digunakan untuk mengaktifkan atau mengelola verifikasi

c. Pengaturan Multi-Factor Authentication (MFA)

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 & [ Beranda = g, "k onavans, sum

Ricki Hendriyana,

. . Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan
Copyright © 2026 Arsip Nosionl Repubik Indonesia
B Peminjaman Arsip Inaktf
2. Pilih menu Pengaturan Akun.
Ricki Hendriyana, S.Hum
User
Ubah Hak Akses
Pengaturan Akun <:
Keluar
. L]
3. Buka bagian Kata Sandi.
* §B|—L(AN2! # | Profile = a Ricki Hendriyana, Sl\{’u:
Pengaturan Akun
B3 Data Pribadi 8 Kata sandi Q. chAk(ivilus
PENCIPTAAN ARSIP Pasaword Lama *
a askah k Ecy
@  Naskah Keluar
Password Baru *
_
2 peng
Keonfirmasi Password *
=
® Klasifikasi Arsip

@  TataNaskahDinas

PEMELIHARAAN ARSIP
hati-F
@ Peminjaman Arsip Inaktif m
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4. Klik ATUR MFA pada bagian bawah laman.

Pengaturan Akun

B Data Pribadi

@ Kata sandi @ Log Aktivitas
Password Lama *

=

tu simbol dari (1, @, #,5,% A, &

Password Baru *

=
Konfirmasi Password *

=

Multi-Factor Authentication (MFA)

Multi-Factor Authentication belum diaktifkan pada akun Ando.

Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia

5. Selanjutnya akan muncul laman

Authentication’. Kemudian, pindai

‘Pengaturan  Multi-Factor

kode QR menggunakan

aplikasi autentikator seperti Google Authenticator.

* 531@.&'.2!. # [ profile | Mfa

Ricki Hendriyana,
SHum

Arsiparis Ahli Pertama -
Subbagian Protokol

Kementeran koordinator Pengaturan Multi-Factor Authentication
eidong Pembangunan
Manusia dan Kebudayaan

Ricki Hendriyana, S.HUm
user

Pindai kode QR di bawah ini menggunakan aplikasi autentikator seperti Google Authenticator.

B Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

8 NaskahMasuk

@ Naskah Keluar

MASTER

Setelah dipindai, masukkan kode OTP yang ditampilkan di aplikasi autentikator.

2) pengguna
NSTRUMEN KEARSIPAN

§) costaare - =3
@ Tata NaskahDinas «

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 sesuaqi, klik KIRIM.

4/ SRIKANDI o [ brotie [ e

Ricki Hendriyana, S.Hum
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

IDENTITAS PENGIRIM NASKAH

xxxxxxxxxx

Isi Ringkas *

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 masuk tidak terdapat pada akun user, hanya terdapat
pada akun tata usaha/sekretaris.

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.

Tembusan

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

meskipun bukan sebagai penerima utama.
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A

Log Naskah Masuk

Memuat riwayat aktivitas registrasi naskah masuk yang telah
dilakukan sebagaimana poin nomor 1 (satu) diatas.

Disposisi

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

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

Arahan

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

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

Log Koordinasi

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

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 ikon ‘mata’ pada kolom aksi untuk melihat detail
naskah dan membaca isi naskah secara digital. Jika sudah dibuka,
maka status baca akan otomatis berubah menjadi “SUDAH".

%/ SRIKANDI Daftar Naskah Masuk
Buat Laporan Dari Tanggal Naskah - Sampai Tanggal Naskah | ilin Jonis Nosko
MCIPT Menampilkan | 10 v
o Naskah Masuk | ~ # O TANGOALMASKAW NOMOR NASKAH wa asacascas
¢ Daftar Naskah Masuk i e

Langkah (2)
Setelah klik ikon ‘mata’ maka akan tampil ‘Detail Naskah Masuk’. Pada
laman ini, pengguna dapat membaca isi naskah yang masuk pada

akun SRIKANDI secara digital.
# SAIKANDI sl Naskah Masul = |

uuuuuuu

KEMENTERIAN KOORDINATOR BIDANG
PEMBANGUNAN MANUSIA DAN KEBUDAYAAN
REPUBLIK
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Langkah (3)

Pada laman ‘Detail Naskah  Masuk’, pengguna dapat
menyimpan/download file naskah masuk tersebut dengan klik
tombol unduh atau tombol print.

Naskah Masuk dari

‘*’ 58”—“‘@[!' Tata Usaha Deputi Bidang Koordinasi Peningkatan Kualitas Kesehatan - Tata Usaha Deputi Bidang Koordinasi Peningkatan Kualitas Kesehatan
a gidang Fombar Manusia dan Kebudayaan
Hamer Reterens Nomor Naskan Tanggal Naskan
TiDAX ADA | 07/ND/0.11/KK 04/01/2026 B selasa, 6 Jonuari 2026
1si Bingkos

Parmohonan Dukungan Sarana Prasarana Ruang RopatLantai  Permehonan Dukungan Sarana Prasarana Ruang Rapat Lanta

" 14, tanggal 14 Januari 2026
B) Berand B Detail Naskah Dinas e

®  Daftar Naskah Masuk 2026010610595107.ND Permohonan ... 1/71

KEMENTERIAN KOORDINATOR BIDANG
PEMBANGUNAN MANUSIA DAN KEBUDAYAAN REPUBLIK INDONESIA

ASISTEN DEPUTIAN PENINGKATAN AKSES DAN MUTU PELAYANAN
KESEHATAN

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

Langkah (4)
Scroll ke bawah, pada bagian ‘Histori Naskah' dapat terlihat status

seluruh penerima naskah.

TataUsaha Bro D Histori Naskah A
Umum dan
Keuangan
. ampil 10 v
Lawp
mm/ddiyyy D
1 Berand:
selasa, 23 Agung Gumilar Agung Gumilar UTAMA NOTA DINAS n
Desember 2025 Triyanto
N N ARSIF pukul 10:46 a )
Hur Budi Handayani
o Naskah Masuk ~ ~ nformasi kepala Biro
Manajemen Kinerja
Kerja Sama dan
s Sumber Daya
Manusic
®  Daftar Naskah Masuk anusia
Henry h N, Ak, M.

Marvin
Ace. - Inspektuy

Dra. Indah Suwarni,
MSi ala Biro
n

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

Apabila berkas sudah dibuka/dibaca maka akan 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/

J

Registrasi Naskah Masuk SRIKANDI merupakan proses memasukkan

NACK AL

REGISTR
ASI

—~__/
—~ /1
—__/
~ - F

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, terekam 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 diunggah.

LANGKAH (1)
INPUT NASKAH MASUK PADA SRIKANDI

= Tata Usaha Bire Umum dan Keuangan
Registrasi Naskah Masuk =

% SRIKANDI
Tata Usaha Bire

Keuangan o Form Registrasi Naskah Masuk

IDENTITAS PENGIRIM NASKAH

Nama Pengirim * Jabatan Pengirim * Instansi Pengirim *

XXXXXXXXXXX Deputi Bidang Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaa

DETIL ISI NASKAH

O v -

®  Registrasi Naskah Masuk Jenis Naskah * Hal *

UNDANGAN EKSTERNAL Undangan Acara

sifat Naskah *

Biosa
Isi Ringkas *
Nomor Naskah *
yndangan acara

Tanggal Naskah *

] File Naskah *

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. Isi bagian 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.

Buku Panduan SRIKANDI V3 Kemenko PMK Tahun 2026 | 25



A

3. Selanjutnyaq, 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).

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

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

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

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

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

o] File Naskah *

LAMPIRAN NASKAH
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5. Pada kolom Lampiran diisi jika ada dokumen pendukung atau

dokumen tambahan, tarik file ke area Lampiran Naskah atau klik
BROWSE untuk memilih file.

Tanggal Biterima *

16122025 0] Flle Naskah *
Ty

#  Berdnds

D1T21025 KEMENTERAN KOORDINATOR BIDANS FEVEANGA
PEKCIPTALN ARLED
a raskah M & Format yang ¢i¢ukung: POF

Wkuran File Maksimal SMB
®  Ragistrasi Hasksh Masuk

+ Dsfear Naskah Masuk
«  Tembusan LAMPIRAN NASKAH

+ Log Naskah Masuk

. bisposisi Farmal yong Gdukung: SO JPUG PG GG DOCK POF TUS KISE 57T PRI ML
o (w8, (hamal

(1) posa namatie.
+ Headinasi
« Avahan
+  LogDisposisl Untuk menambahisan File, seret dan legas fite tersebut ke sinl, atau ki untus memiih file.
+ Log Koodnasi
+ 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
Tata Usoha giro L
Urmorn dan
Uniuk menambatikan Fike,seret dan epas i ersebu ke s, st ik untuk el e

| R e s “

TUJUAN UTAMA
Grup Tujuan Grup Tembusan
Utama * Tembusan

B Naskah el

t € 2025 Arsip Nasionol Repubiik Indonesio
- i G

7. Lalu pada kolom Tembusan, diisi jika dalom surat terdapat
tembusan, pilih nama pejabat terkait pada kolom tembusan.
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8. Setelah semua kolom terisi periksa kembali seluruh data untuk

memastikan tidak ada kesalahan input, lalu klik tombol SIMPAN
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 ‘Status Kirim’, jika statusnya “BELUM” dengan warna
oranye artinya naskah sudah terdaftar namun  belum
terkirim/terdistribusi ke akun pimpinan/user yang menjadi tujuan
naskah.

%/ SRIKANDI "l 1 Log Naskah Masuk = 8, o pencara suren

Daftar Log Naskah Masuk

mmyddfyyyy o

Indon Suwarni - Kepala Bt
Rabu, 17 Desember 2025 SuratPerintoh Tugas U dankeuangan - "o | [oncron § °om

xxxxxxxxxx

2. Lalu klik dan lihat preview/pratinjau pada ikon ‘mata’ yang ada pada
kolom Aksi untuk memeriksa kembali isi naskah yang telah diinput
guna memastikan tidak ada kesalahan data.

%/ SRIKANDI ol Naskoh Masuk | Log Naskah Masuk = 8 U rereature

Daftar Log Naskah Masuk

L} Menampitkon: | 10 v
R I I I I B P Bra— ————
[

Raby, 17 Desember 2025 surat erinton Tugos " D = o w
& Pengg o
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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.

. ) = 8."
Naskah Masuk dart

Indah Suwarni - Kepala Biro Umum dan Keuangan
Kemenko PMK

NomorRotoensi  wemermason nggol Naskon

[roacaon 1 8 515/Roumkeu/KP.0100/12/2025 @ Rabu, 17 Desember 2025

Hol

Surat Perintoh Tugas Perintah untuk melakukan perjalanan dinas ke Bandung, Jawa Barat

8 Detail Naskah Dinas v

= v

ten dan Yogyakarta 18-20 Desember 2025.pdf

KEMENTERIAN KOORDINATOR BIDANG
MANUSIA DAN

REPUBLIK INDONESIA
deka Barot .3 Jakarta Pusat, Tep (021) 3450444,

4. Selanjutnya, sistemm 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.

/ Detail

Detail Log Naskah Masuk

- |

« Naskah ini telah dikirim
Poda har Rabu, 24 Desember 2025 pukul 11.27 GMT+7

x
Log Naskah Masuk . Indah Suwarni - Kepala Biro Umum dan Keuangan

Kemenko PMK

Tanggol Naskah
Rabu, 17 Desember 2025

Vol
Surat Perintah Tugas Peri

B Detail Naskah Dinas

Berikutnya, kembali ke Menu Log Naskah Masuk lalu lihat pada kolom
‘Status Kirim’ untuk naskah yang baru saja diproses, pastikan status
naskah telah berubah di sistem. Status yang sebelumnya berwarna

oranye “BELUM TERKIRIM” kini berubah menjadi warna hijau dengan
tulisan “TERKIRIM".

Log Naskah Masuk =

Daftar Log Naskah Masuk

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Robu, 7 Desember 2025 Tugas = = °
2 =D [roon °
=D [rovcon °

7. User dapat melihat naskah untuk dipantau kembali, apakah

pimpinan sudah membaca naskah melalui kolom ‘Status Baca’.
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Selain itu user juga bisa melihat apakah sudah ada disposisi atau

tindakan lebih lanjut melalui kolom ‘Status Tindak Lanjut’ yang
awalnya berstatus “BELUM” hingga diproses oleh penerima.

# / Penerimaan Naskah Masuk | Naskah Dinas Masuk =
Daftar Naskah Masuk
Buat Laporan Dori Tanggal Naskoh - Sampoi Tanggal Naskah | pilh Jenis Naskan
Berancs
PENCIPTAAN ARSI
O oot -
«  Registrasi Naskah Masuk
o Daftar Naskah Masuk
+ Log Naskah Masuk
R Hoskah Keluar Y& N0  TANGGALNASKS A NOMORNASKAM SKAM  STATUS TINDAK LANJUT Tus
MMMMMM
T Cari Stotus Tindak Lon CariStatus & Cari Stotus Berkas.
i Sl o o (=) (oo om
Desember 2025 .
Iaj2025
@ Taanasiah
°on
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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. SayaBalas — digunakan untuk membalas naskah secara
langsung

b. Disposisi = digunakan untuk meneruskan naskah kepada
bawahan

c. Koordinasi — digunakan untuk meneruskan naskah kepada
pejabat setara

d. Arahan — digunakan untuk meneruskan naskah kepada
atasan
e. Selesai — 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.

>
@
a
8
Il

g Anik Sri Widarti, A.Md

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

«  Daftar Naskah Masuk
w TAMPILKAN STATISTIK
«  Tembusan
i Copyright © 2026 Arsip Nasior Indonesia

Buku Panduan SRIKANDI V3 Kemenko PMK Tahun 2026 | 33

D 4 y




A

Vv

2. Pada Ilaman statistik, klik Belum Dibaca ataou Belum
Ditindaklanjuti di bagian Naskah Masuk untuk mengetahui
naskah yang perlu dibaca dan diberikan tindak lanjut.

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan
) =
Naskah Keluae Naskeh Masuk
& ER - ; = o
;@8 v @ - ;
fonfivas
B K e 0 e 0

3. Jika sudah muncul Daftar Naskah Masuk, klik ikon ‘mata’ di
kolom aksi pada naskah yang akan dibaca dan diberikan tindak
lanjut.

4 SRIKANDI

i
By
g
]
g
]

Daftar Naskah Masuk

0=
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4. Pada laman ‘Detail Naskah Masuk’, pilih TINDAK LANJUT lalu
pilih Saya Balas.

= & 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 * Hal *
Jonls Haskah *
sitat Naskah *
sl Ringlkas *

Kiasifikasi *

Nomor Naskah *

Nomeor Reterans|

Diberkaskan Oieh Unit Pengalah 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.

?E&K_A_@Q! # | Beranda = g Anik Sri Widarti, A.»Td

Anik Sri widarti, A.Md

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

«  Disposisi Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia

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 Koerdinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan
_— B wiasii ;‘\;.\ i
Naskah Kelus Nasksh Masuk
/] N = : o ) o
Tendatangan Naskoh
0] 0 e E @) | E
siHas
e ; e s E
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3. Jika sudah muncul Daftar Naskah Masuk, klik ikon ‘mata’ di
kolom aksi pada naskah yang akan dibaca dan diberikan tindak

lanjut.

S Dadang Iskandar, 3.501

Daftar Naskah Masuk

PENCIPTAAM ARSI 0 Naskah terpiin

- " TAMGOAL NASKAN
——— mmiddiyy 0

B8-xXX/kPOL00/12/2025  Surot Perinton Tugos

Raby, 17
Desember 2025

uuuuuu

4. Pada laman ‘Detail Naskah Masuk’, pilin TINDAK LANJUT lalu pilih

Disposisi.

Dadang Iskandar, S.Sos

User

Detail —
0 TINDAK LANJUT €~ KEMBALI

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

Disposisi sesuai dengan kebutuhan naskah.

'/ SRIKANDI oy y S - B, boder tkoncor 3300

Dodang iskandar,
s.508.

Form Disposisi Naskah Masuk

B Lihat Dokumen

.
2 Grup Disposisi Instruksi Disposisi *
Tujuan Disposiel *

. Tujuan Lainnya *
i Suarran
o
By Pecem Instruksi Tambahan

» I Mohon gierkaskon sesuol 9luon kearipan ]

6. Isi bagian Instruksi Tambahan (jika ada) dan bagian Batas
Waktu sesuai dengan kebutuhan naskah.

B Beranda Grup Disposisi Instruksi Disposisi *
Pilih Grup Disposisi. Berkaskan
e = [] agendakan
ﬂ Naskah Masuk Tujuan Disposisi * Untuk Diketahui
[) Pantou
®  Daftar Naskah Masuk 0 ;
Wakili | Hagir
Tujuan Lainnya * [ eelajari | koji
op : Koordinator Bidang Pem._ X [) koordinasikan

] selesaikan | Tindak Lanjuti

[7] saran / Pendapat

Instruksi Tambahan
- Mohon iberkgiskon sesunl aluran keorsipon
a Naskah Ke
s
& FPeng
Batas Waktu
S TRUMEN KEARSIPAN
12/24/2025 12:00 AM =]
W Kasifikasi A
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Lampiran jika diperlukan.
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V

7. Unggah berkas disposisi dengan pilih BROWSE pada bagian

Mohon gRetkaskan sesuel ouren keorsigan
W SRIKAND!
Batas Waktu
12/24/2025 12:00 AM s
o ‘Maskah Masuk
Daftar Naskah Masuk
............. @
P s
8. Klik SIMPAN jika sudah selesai.
Mohon L Samu0l QtUron ke
' SRIKANDI . SN
©Dadang Iskandor,
%s Hapoal
Batas Waoktu
12/24/2025 12:00 AM )
O v
o

ASTER
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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
@ Naskah Keluar v
alr san Maskan Masuk | Log Disposist = 8 Dadang Iskandar, u.:
Daftar Log Naskah Diposisi
Menompilkan: 10 v
Tancaa
WO NOMORMASKAH e e o TR TAMRAAN . saTAs wakTy st
1 8 Surot Perintah » Sudormaon - © untuk Mohon B 51 vate Robu, 24 Robu, 24 o
Si5/RoumKeu/kPOl  Tugas Operctor Layanan Diketanul aekoskan Deserber Desember
00/12/2025 Operosional - Biro © eoraskan sosuai Gturan 2025 pukul 2025 puleut
Umum don Keorsipon as 0000
Keuongan

Serrus doto tean dimuat

Copyright € 2025 Arsip Nasional Republik Indonesio
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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

w TAMPILKAN STATISTIK

Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia

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
e =

Naskah Kelua Naskah Masuk

N - ; ©
Tandatangon Naskoh
o 0 e E = | E
i Nas

8 ; [ 0 e K
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3. Jika sudah muncul ‘Daftar Naskah Masuk’, klik ikon ‘mata’ di

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

u Haskah Masuk  ~

B
ozs Keorspon

4. Pada laman ‘Detail Naskah Masuk’, pilih TINDAK LANJUT lalu pilih
Koordinasi.

"/ A / | Detail

&

saya Balas
Naskah Masuk dark Disposisi
Fiki Ikrom Ibrahim, S.E, M.Ak. - Kepala Bagian Protokol dan Tata Usaha Pimpinan
Arahan
Nomor Reterensi Nomor Naskah Tanggol Noskah
[ Toax o | 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 11.00 WIS
B Detail Naskah Dinas 7
P v

=  20260105142015Undangan Rapat...
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5. Isi bagian Tujuan Koordinasi.

g LY L ! k | Form

[l
Be

PENCIOTAAN ARSIP

O s -

®  Dattar Naskah Masuk Form Koordinasi Naskah Masuk

R Lihat Dokumen

Log Arahan

Tujuan Koordinasi * Pesan Koordinasi
@ Nasksh Keluar [T . .
MasTER
& rengguma v #
MSTRUMEN KEARSIPAN Batas Wakty
B Hasifiosi Arsip 01/08/2026 12:00 Am 8

B Tota Naskah Dinas I

6. Isi bagian Pesan Koordinasi (jika ada) dan bagian Batas Waktu
sesuai dengan kebutuhan naskah.

gy Sk | Naskah I I [ | Farm

O o

e  Daftar Maskah Massk Form Koordinasi Naskah Masuk

R Lihat Dokumen

e Tujuan Koordinasi * Pesan Koordinasi

@ askah Kelusr e e i . :

MASTER

2 Penggun ~
MEN KEARSIPAN Batas Waktu

W asifiasi Arsip 1/06/2026 12:00 AM a

B Tota Naskah Dinas I

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

#  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 XLS XUSX PPT PPTX MP4 WAV, maksimal per file § MB can total seluruh file maksimal 20 MB.
Disposisi Mohon tidak menggunakan unsur (titik), (coma), symbol (1@#$%A&* () ) pada nama fle.

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

Log Koordinasi

Log Arahan

B NaskanKeluar 0file selected “

MASTER

= Pengguna

INSTRUMEN KEARSIPAN

W Kiasifikasi Arsip
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8. Klik SIMPAN jika sudah selesai.

u  Beranda

Batas Waktu

PENCIPTAAN ARSIP 01/06/2026 12:00 AM o
o Naskah Masuk ~ ~

©  Daftar Naskah Masuk

«  Tembusan Lampiran

Format yang didukung: JPG JPEG PNG .DOC DOCX PDF XLS XSK PPT i file 5 M8 dan 20 Me.

+  Disposisi Mohon tidak menggunal (titik), (koma), symbol (1@#$%A&* (

«  Koordinasi

+  Amhan

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

«  LogDisposisi

+  LogKoordinasi

*  LogArahan

B Naskah Keluar 0file selected “
MASTER

INSTRUMEN KEARSIPAN

W Kiasifikasi Arsip
a

9. Seluruh proses tindak lanjut disposisi dapat dilihat melalui
menu Log Koordinasi.

®  Berands Sor Log Koodaast = g Anki 31 Widort, Adad

[ LT

Daftar Log Naskah Koordinasi

e | N I | S
1 3052/TUPP/KA.0V/12/202 Undangan Rapat m m Selasa, 6 Januori Selasa, 6 o
° 5 Pengeloloan Kearsipon is Muda 2026 pukul 13:52 Jonuori 2026
X
-

d. Arahan
1. Pada laman beranda, pilih  TAMPILKAN STATISTIK untuk

menampilkan informasi naskah yang memerlukan aksi atau
tindak lanjut.

%’ SRIKANDI # | Beranda

1l

0

PENCIPTAAN ARSIP

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

w TAMPILKAN STATISTIK

©  NaskahMasuk &

Daftar Naskah Masuk

Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia
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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

=) ; [ ° e )

3. Jika sudah muncul ‘Daftar Naskah Masuk’, klik ikon ‘mata’ di
kolom aksi pada naskah yang akan dibaca dan diberikan tindak
lanjut.

2} Ber nl g | Naskah Dinas Masuk

8 Ricki Hendriyana, . Hum

n Naskah Masuk  ~
Daftar Naskah Masuk

s Py E—
adr Yy =]
.
= Senin, § Jonuori 3052/TuPP/KA.0112/2 undangan Ragat
rengarcsen D (o] °
o

& T

4. Pada laman Detail Naskah Masuk, pilih TINDAK LANJUT lalu pilih

Arahan.

B Herands nl ! / Dewsil

[ o [T :
Detail Naskah Masuk 4 TIHDAK LT
®  Daftar Naskah Masuk

, "o Hencriyana s

—
Noskan asu dor oisporis
Fiki lkrom Ibrahim, S.E., MAK. - Kepala Bcgiun Protokol dan Tata Usaha Pimpinan
N Kementerion Koordinotor Bidong Pembangunon Monusio den Kebudaysan, Koordinasi
: wonan 3
AR - Jr— S——
[ o a00 1 3052/TUPP/KA.0/12/2025 8 Senin, & Januari 2026
) setesal
Ll undangan Ropat Pengeloloan kearsipan undangan Rapat Pengelolaan Kearsipon pada Kamis, § Desember
2025 pokul 160 WB
@ Detail Naskah Dinas ~
& penerima v
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5. Isi bagian Tujuan Arahan.

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

Form Arahan Naskah Masuk

B Lihat Dokumen

Tujuan Arahan *

£ MAK x

Lampiran

Formot yang didukung: JPG JPEG PNG DOC DOCX PDF XIS XIS PPT PPTX MP4 WAV, v

Pesan Arahan

n Pesan Arahan.

ptional)

Batas Waktu

01/07/2026 12:00 AM =]

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.

6. Isi bagian Pesan Arahan (jika ada) dan bagian Batas Waktu

sesuai dengan kebutuhan naskah.

B Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

B rosianmasic

®  Daftar Naskah Masuk

«  Tembusan

«  Disposisi

«  Koordinasi

«  Arahan

+  Log Disposisi

«+  LogKoordinasi

+  LogArahan

@ Naskah Keluar
MASTER

= Pengguna v
INSTRUMEN KEARSIPAN

W Kasifikasi Arsip

@  Tata Naskah Dinas v

Form Arahan Naskah Masuk

E Llihat Dokumen

Tujuan Arahan *

£ Ak x

Lampiran

Format yang didukung: PG JPEG PNG DOC DOCX PDF XIS XLSK PPT PPTX MP4 me

Pesan Arahan

Batas Waktu

01/07/2026 12:00 AM o

20me

‘Mohon tidak menggunakan unsur (ttk), (koma), symbol (1@#8%A8* () ) pada nama file.

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

7. Unggah berkas koordinasi dengan pilih BROWSE pada bagian

Lampiran.

= Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

n Naskah Masuk  ~

*  Daftar Naskah Masuk
«  Tembusan

«  Disposisi

+  Koordinasi

+  Arahan

«  LogDisposisi

«  LogKoordinasi

+  LogArahan
B Naskah Keluar ~

MASTER

= Pengguna .

INSTRUMEN KEARSIPAN

Batas Waktu

01/07/2026 12:00 AM =}

Lampiran

Mohen tidak menggunakan unsur (titik), (koma), symbol ({@#$%A&* () ) pada nama file.

0file selected

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.

Untuk menambahkan File, seret dan lepas file tersebut ke sini, atau klik untuk memilih file.
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8. Tekan SIMPAN jika sudah selesai.

5 Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

o Naskah Masuk  ~

®  Daftar Naskah Masuk
Tembusan

«  Disposisi
Koordinasi
Arahan
Log Disposisi

«+  LogKeordinasi

Log Arahan

8  NaskahKeluar  ~

MASTER
& Pengguna v

INSTRUMEN KEARSIPAN

9. Seluruh

Lampiran

Batas Waktu

01/07/2026 12:00 AM o

Format yang didukung: JPG JPEG PNG DOC DOCX PDF XLS XLSX PPT PPTX MP4 WAV, maksimal per file 5 MB dan total seluruh file maksimal 20 M.
Mohon tidak menggunakan unsur (itik), (koma), symbol (1@#5%A&* () ) pada nama fle.

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

0 file selected

proses tindak lanjut disposisi

menu Log Arahan.

Ricki Hendriyana,
S.Hum

Arsiparis Ahii Pertama
Subbagian Protokol

Kementerian Koordinator

Bidang Pembangunan
Manusia dan
Kebudayaan

n  Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

n Naskah Masuk ~ ~

Daftar Naskah Masuk
Tembusan

Disposisi

Koordinasi

Arahan

Log Disposisi

Log Koordinasi

B8 Naskah Keluar

«ah Masuk | Log Arahan =

O =3

dapat dilihat melalui

Ricki Hendriyana, S.Hum
User

Daftar Log Naskah Arahan
vaunsvout
Menampilkan: 10 v
TANGGAL
No NOMOR NASKAH HAL KEPADA PESAN LAMPIRAN e BATAS WAKTY Axst
1 3052/TUPP/KA.01/12 Undangan Rapat > Fiki Ikrom m m Rabu, 7 Rabuy, 7 [}
2025 Pengelolaan Ibrahim, S.E, MAK. Januari 2026 Januari
Kearsipan - Kepala Bagian pukul 15:33 2026 pukul
Protokol dan Tata 00:00

Usaha Pimpinan -
Bagian Protokol
dan Tata Usaha
pimpinan

Semua data telah dimuat

3.3 Penyelesaian dan Tindak Lanjut Lanjutan

Penyelesaian dan tindak lanjut lanjutan merupakan proses yang

dilakukan atas disposisi/koordinasi/arahan yang diterima oleh user.

Tandatangan Naskah

Verifikasi Naskah

stk
1]

Maskah Dispesisi

Belum Dnaca [ er—

Q

Maskah Koordinasi

Betum Ditaca [T pee—

1

Naskah Asahan

Beum Debaca [ —

Maskah Tembusan

elum oibca

- @

Betum Diondakiange
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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
menampilkan laman ‘Daftar Naskah Disposisi'.

%/ SRIKANDI @ [ Penerimaan Nasiah Masuk | Olsposisl = g s weerm e

Daftar Naskah Disposisi
% Berand
Menampilkan: 10 v
G IGGAL NAS INSTRUKS! STATUS TINDAK
o s FORMASI  INSTRUK si ko DINISTINOAK  sTatusBaca Axst
Satus e
mm/dd/yyyQ Tindak ot
Ba
Lanjut
Ava
Tanggal
disposisi:
selasa, 23 Tanggal
Desember naskah: Selasa,
3 2025 pukul 16 Desember

2. Klik ikon ‘mata’ pada naskah yang akan diberikan
respon/tindak lanjut lanjutan.

Dari : Pramana Agus
Wijanarka, S.T. M.Si. =
Kepala Dinas
Perpustakaan dan
Tanggal

Kearsipan Kabupaten
disposisi 3

Klaten - Pemerintah
Jumat, 19 Tanggal

{
Desember naskah: Kamis, :a?“fme';:me"
2025 pukul 18 Desember B2 gD

Kunjungan Studi Tiru @ selesaikan / . .
10.59 Wi 2 i
2 goowe s Kearsipan dari Kepala Tindak Lanjuti m m m °
Batas: Nomor naskah: o Ui den
Jumat, 19 8/000.5.2.9/80 kit
Desember 8/2025/27 il
Kementerian
2025 pulat Koordinator Bidan
00.00 WiB iyt

Pembanguna
Manusia dan
Kebudayaan Republik
Indonesia

@ wakili / Hadiri [ Tioax a0 | (seLum | CpeLum | o
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3. Selanjutnya akan tampil laman ‘Detail Disposisi'. Jika naskah
tersebut memerlukan aksilebih lanjut, maka klik TINDAK LANJUT

lalu pilih Saya Balas/Disposisi/Koordinasi/Arahan  sesuai
dengan kebutuhan. Untuk tata cara secara lengkap dapat
dilihat melalui bagian 3.2 Proses Tindak Lanjut.

Detail Disposisi /' PENVELESAIAN DISPOSIS!

saya Balas
Naskah Masuk dari Disposisi
- Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Klaten
Pemerintah Kabupaten Kiaten Koordinasi
Arahan
Nomor Referensi Nomor Naskah Tanggal Naskah
m 8/000.5.2.9/808/2025/27 (& Kamis, 18 Desen. .. ..
Hal Isi Ringkas
ban Kunj Studi Tiru ipan dari Kepala Biro  Jawaban Kunj Studi Tiru ipan dari Kepala Biro
Umum dan Keuangan Kementerian Koordinator Bidang Umum dan Keuangan Kementerian Koordinator Bidang
Manusia don Republik Manusia dan yaan Republik
Indonesia Indonesia
B Detail Naskah Dinas v

4. Namun, apabila user telah menyelesaikan penugasan sesuai
disposisi, maka pilih PENYELESAIAN DISPOSISI.

Detail Disposisi

Naskah Masuk dari:

- Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Klaten
Pemerintah Kabupaten Kiaten

Nomor Referensi Nomor Naskah Tanggal Naskah
m 8/000.5.2.9/808/2025/27 (& Kamis, 18 Desember 2025
Hal Isi Ringkas
Jawaban Kunjungan Studi Tiru Kearsipan dari Kepala Biro  Jawaban Kunjungan Studi Tiru Kearsipan dari Kepala Biro
Umum dan i Bidang Umum dan g ian Koordil Bidang
Manusia dan Republik Manusia dan Republik

Indonesia Indonesia

B Detail Naskah Dinas v
> er ] v

20251218052048Jawaban kunj... 1 =
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5. Lalu akan tampil Form Penyelesaian. Isi bagian Keterangan dan

unggah Lampiran (jika ada) dengan klik BROWSE.

+ Form Penyelesaian

Keterangan *

Perjalanan Dinas Jabatan Studi Tiru dan Koordinasi Implementasi Kearsipan dan SRIKANDI di Klaten dan Yogyakarta telah dilaksanakan pada Hari Kamis-
Sabtu tanggal 18-20 Desember 2035.

Lampiran

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

LAPORAN PERJALDIN KLA...

350.97 kB U

1 fleselected “

Penyelesaian hanya bisa dilakukan 1 kali maka Anda tidak dapat mengedit maupun menghapus kembali

=
- |

b
Selanjutnya klik SIMPAN.

o

+ Form Penyelesaian
Keterangan *

Perjalanan Dinas Jabatan Studi Tiru dan Koordinasi Implementasi Kearsipan dan SRIKANDI di Klaten dan Yogyakarta telah dilaksanakan pada Hari Kamis:
Sabtu tanggal 18-20 Desernber 2025.

Lampiran

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

LAPORAN PERJALDIN KLA

350.97 kB

1 fle setected “

Penyelesaian hanya bisa dilakukan 1 kali maka Anda tidak dapat mengedit maupun menghapus kembali
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7. Jika sudah sesuai, klik ‘YA'.

Perhatian

Apakah Anda yakin ingin menyelesaikan disposisi
ini?

o e

8. Jika sudah berhasil, maka akan tampil notifikasi seperti berikut.

Selanjutnya klik ‘'OK".

v

Berhasil

Penyelesaian Berhasil

9. Jika sudah selesai ditindaklanjuti, maka Status Tindak Lanjut

naskah tersebut akan berubah menjadi “SUDAH".

wo | TANOGAL TANGOAL MASKAH
osPos s
* SRIKANDI
mm/adtyyyy O
1
Tonggat
disposist
Jumat 19 Tanggel naskon
Desember Komis, 18
§ 2026 pukut Desermber 2025
1089 Wi Nomor nasian
Batas Jumat, 8/000.5.2.9/808/2
18 Desember o028/27
2028 pukul
o0.00wie
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b. Koordinasi

1. Pilih menu Naskah Masuk lalu pilih sub-menu Koordinasi untuk

menampilkan laman ‘Daftar Naskah Koordinasi'.

n Naskah Masuk ~

. Daftar Maskah Masuk
. Tembusan

. Disposisi

e  Koordinasi

. Arahan

. Log Disposisi

. Log Koordinasi

. Log Arahan

2. Pada ‘Daftar Naskah Koordinasi’, klik ikon 'mata’ pada kolom
aksi untuk menampilkan ‘Detail Naskah Koordinasi Masuk'.

Daftar Naskah Koordinasi
TANGOAL KOOROMASH TANGOAL NASKAN MASUX veaanwroRMAS  wsmeuks INOAX LAM.
ddsmmiyyyy ]
Dori: Fiki tkrom Ibrohim, S.£, MAK - Kepola
Baglan Protokol dan Tata Usaha Pimpinan -
Kementerian Koordinator Bidang
" n i - BELUM
oo S 28 S Szt Sereveonioodruonong D = °
Hol - Undangan Rapat Pengelolas
Xearsipan

Semua dota teloh dimuct
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3. Pada laman ‘Detail Naskah Koordinasi Masuk’ terdapat dua
pilihan tindak lanjut yaitu PENYELESAIAN KOORDINASI dan

TINDAK LANJUT.
ol - g Dadang Iskandor, 5.50s
Naskah Masuk dor
Fiki Ikrom Ibrahim, S.E, M.AK. - Kepala Bagian Protokol dan Tata Usaha Pimpinan
Xoordinator Bidang Manusia dan

Nomor Retorents Homor hasan Tongges Haskon
=D 3052/TUPP/XA012/2025 (B Senin, 5 Januari 2026
Vot 1s ingkas
Undangon Ropat Pengelolaon Kearsipan Undangan Rapat Pengeloioan Kearsipan pada Kamis, 9 Desember 2025 pukul

100 Wi
8 Detail Naskoh Dinas v

% This document is digitally signed. Some

KEMENTERIAN KOORDINATOR
BIDANG PEMBANGUNAN MANUSIA DAN KEBUDAYAAN

4. Jika naskah perlu tindak lanjut lanjutan dapat klik TINDAK
LANJUT lalu pilih Saya Balas/Disposisi/Koordinasi/Arahan
sesuai kebutuhan. Namun jika koordinasi telah selesai
dilakukan, klik PENYELESAIAN KOORDINASI sehingga tampil

'Form Penyelesaian’.

Saya Balas

Disposisi
Koordinasi

Arahan
Tanggal Naskah

Senin, 5 Januari 2026
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5. Pada ‘Form Penyelesaian’ isi Keterangan dan unggah
Lampiran (jika ada) dengan klik BROWSE kemudian klik SIMPAN

+ Form Penyelesaian
Keterangan *

Koordinasi telah dilgksanakan
SROLENAR AN SLARAnAtan

Lampiran
Format yong didukung: .JPG _JPEG PNG DOC DOCX PDF XLS XLSX PPT PPTX MP4 WAV, maksimal per file 5 MB dan total seluruh file maksimal 20 MB.
Mohon tidak menggunakan unsur (titik), (kema), symbol (l@#$%A&* () ) pada nama file.

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

= ) =

Penyelesaian hanya bisa dilakukan 1 kali maka Anda tidak dapat mengedit maupun menghapus kembali

@ —in

6. Penyelesaian berhasil, kemudian klik OK

v

Berhasil

Penyelesaian Berhasil
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c. Arahan

1. Pilih menu Naskah Masuk lalu pilih sub-menu Arahan untuk
menampilkan laman ‘Daftar Naskah Arahan'.

Fiki lkrom Ibrahim, 5.£., M.AK.
# | Penerimoan Naskah Masuk | Arahan = A
M Beranda User
PENCIPTAAN ARSIP
Daftar Naskah Arahan
Dattar Naskah Masik
Tembusan
Disposisi
Menampilkan: 10 v
Koordinasi enampilkaf LD
TANGOAL TANGOAL NASKAH
o e e URALAN INFORMAS! INSTRUKS! STATUS TINDAK LANJUT STATUS BACA axsi
Log Disposisi
«  LogKoardinasi Cari Status Tindak Cari Status
mm/dd/yyyy B Lanjut Boco
Log Arahan
O MaskahKelar Dari : Fiki lrom Ibrahim, SE,
MAK - Kapala Bagian Protokol
MASTER dan Tato Usoha Pimpinan -
Rabu, 7 Senin, § Januari Kementerian Koordinator
f -
B} Pencowns N Januari 2026 2026 Bidang Pembangunan =D = @
Manusia dan Kebudayoan
Hal : Undangan Rapat
INSTRUMEN KEARSIPAN Pengelolaan Kearsipan
W Kiasifikesi Arsip

2. Klik ikon ‘mata’ pada naskah yang akan diberikan
respon/tindak lanjut lanjutan.

W Beranda Daftar Naskah Arahan

PENCIPTAAN ARSIP

n Haskah Maseix -

Daftar Naskah Masuk. Menampilkan: 10 ~
Tembusan TANGBAL TANGGAL NASKAH
no v ot URAIAN INFORMASI INSTRUKS! STATUS TINDAK LANJUT STATUS BACA Axsi
«  Disposisi
Koordinasi Cari Status Tindak Cari Status
mmiadmy O ) Lanjut Baca
®  Arahan

+  LogDisposisi
Dori :Fiki lrom Ibrahim, £

Log Koordinasi M.k - Kepala Bagian Protokol
dan Tata Usaha Pimpinan -
Log Arahan Rabu, 7 Senin, 5 Jonuari kementerian Koordinator
! Januari 2026 2026 Bidang Pembangunan =2 [ e | o
B NaskahKear  ~ Manusia dan kebudayaan

Hal : Undangan Rapat

Pengelolaan Kearsipon
MASTER e e

& Pengguna
Semua data telah gimuat

INSTRUMEN KEARSIPAN
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3. Selanjutnya akan tampil laman ‘Detail Arahan Masuk'. Jika

naskah tersebut memerlukan aksi lebih lanjut, maka klik TINDAK
LANJUT lalu pilih Saya Balas/Disposisi/ Koordinasi/Arahan
sesuai dengan kebutuhan. Untuk tata cara secara lengkap

dapat dilihat melalui bagian 3.2 Proses Tindak Lanjut.

L / Detail = 8 Fiki Ikrom Ibrahim, S.E., M.AK.

Detail Arahan Masuk |/ PENYELESAIAN ARAHAN

Naskah Masuk dari:

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

NomorReferenss  NomorNoskoh Tanggal Naskoh
3052/TUPP/KA.01/12/2025 (& Senin, 5 Januari 2026

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

B Detail Naskah Dinas v
2 Penerima v

4. Namun, apabila user ingin menyelesaikan permohonan arahan
tersebut, maka pilihn PENYELESAIAN ARAHAN.

n/e | A | perail = g Fiki Ikrom Ibrahim, S.E., N‘I.Al.(v.

o)

Naskah Masuk dari:

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

gidong Manusia dan
Nomor Referensi Nomor Naskah Tanggal Naskah
m 3052/TUPP/KA.01/12/2025 (& Senin, 5 Januari 2026
Hal isi Ringkas
Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan pada Kamis, 9 Desember

2025 pukul 11.00 WIB

B Detail Naskah Dinas v
2, Penerima v

=  20260105142015Undangan Rapat... 1 =
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5. Lalu akan tampil ‘Form Penyelesaian’. Isi bagian Keterangan dan

unggah Lampiran (jika ada) dengan klik BROWSE.

« Form Penyelesaian

Keterangan *

Arahan telah selesai dilakukan.

Lampiran

Format yang didukung: JPG .JPEG .PNG .DOC .DOCX PDF XLS XLSX PPT PPTX MPA WAV, maksimal per file 5 MB dan total seluruh file maksimal 20 MB
Mohon tidak menggunakan unsur (titik), (koma), symbol (1@#5%A&* () ) pada nama file.

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

0file selected

Penyelesaian hanya bisa dilakukan 1 kali maka Anda tidak dapat mengedit maupun menghapus kembali

6. Selanjutnya klik SIMPAN.

+ Form Penyelesaian

Keterangan *

Lampiran

Format yang didukung: .JPG .JPEG PNG DOC DOCX PDF XLS XLSX PPT PPTX MP4 WAV, maksimal per file 5 MB dan total seluruh file maksimal 20 MB.
Mohon tidak menggunakan unsur (titik), (koma), symbol (1@#$%As* () ) pada nama file.

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

e setected “

Penyelesaian hanya bisa dilakukan 1 kali maka Anda tidak dapat mengedit maupun menghapus kembali

Q i
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7. Jika sudah sesuai, klik ‘YA'.

Apakah Anda yakin ingin menyelesaikan arahan
ini?

Perhatian

8. Jika sudah berhasil, maka akan tampil notifikasi seperti berikut.

Selanjutnya klik ‘OK".

v/

Berhasil

Penyelesaian Berhasil

9. Jika sudah selesai ditindaklanjuti, maka Status Tindak Lanjut

naskah tersebut akan berubah menjadi “SUDAH".

%/ SRIKANDI alv a1 Maskah Masik | Arahan =

Fiki Ikrom Ibrahim,
SE.MAK.

Daftar Naskah Arahan

mavedyyy 0O
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4. REGISTRASI NASKAH KELUAR

(dilakukan pada Akun Tata Usaha/Sekretaris dan User)

Registrasi Naskah Keluar adalah proses penciptaan/pembuatan arsip
atau naskah dinas dengan verifikasi dan penandatanganan sampai
dengan pengiriman naskah dilakukan dalam satu rangkaian proses
dalam SRIKANDI.

Alur Registrasi Naskah Keluar:

TIDAK

REGISTRASI SURAT VERIFIKATOR > YA M TANDA TANGAN SURAT DI KIRIM
KELUAR '\/
REVISI 0 HAPUS NASKAH

4.1 Ketentuan Umum Registrasi Naskah Keluar

a. Tipe Naskah Keluar
Tipe naskah keluar yang digunakan adalah Naskah Keluar dan

Naskah Final.

Form Registrasi Naskah Keluar

Detil Isi Naskah

Tipe Form *
(® Naskah Keluar () Naskah Final

e Naskah Keluar
Pencipta arsip membuat dan mengirim naskah dinas

langsung pada aplikasi SRIKANDI. Kegiatan ini dimulai dengan
membuat draf naskah yang kemudian diunggah untuk proses
verifikasi sebelum ditandatangani secara elektronik (SRIKANDI
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telah terintegrasi dengan aplikasi eSign dari BSRE, BSSN).
Naskah yang telah mendapatkan e-Sign dapat langsung
terkirim kepada para penerima sesuai dengan data pada saat
tahap awal registrasi naskah keluar.
e Naskah Final

Pilihan Form Naskah Final dipergunakan untuk naskah yang
tercipta di luar SRIKANDI, siap kirim, telah lengkap dengan
penomoran, penanggalan dan tanda tangan. Proses registrasi
naskah keluar dengan tipe form Naskah Final memiliki
tahapan hanya registrasi dan pengiriman naskah tanpa
proses verifikasi dan tanda tangan pada sistem.

b. Penomoran Otomatis
SRIKANDI memberikan kemudahan dalom pemberian nomor
naskah dinas. Penyusunan Penomoran Otomatis dapat dilakukan
pada akun Tata Usaha/Sekretaris. Adapun tahapan penyusunan
penomoran otomatis sebagai berikut:

Masuk pada menu INSTRUMEN KEARSIPAN — Tata Naskah Dinas
— Penomoran Otomatis

Daftar Penomoran Otomatis
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# [ Tata Nasksh Dinas [ Penomoran Otomatis =

Daftar Penomoran Otomatis

JEMIS MASKAH KOMEINASI PENULISAN BULAN
r askah Cari Kombina Cari Penulisan
Bulan
{ks}-
SURAT DINAS ARAB
[N} ik} b DY}

A

V

8 Tata Usaha Biro Umum dan Keuangan
Tata Usaha/Sekretaris

-

Menampilkan @ | 10

JENIS PENOMORAN AKSI
Cari Jenis
Pencmaran
SURAT KELUAR [i]

Klik tambah baru untuk menambahkan Penomoran Otomatis.

Tambah Penomoran Otomatis DESENTRALISASI

Nomor dimulai Kombinasi Variabel *

1 [ cosimaran ]
Format penulisan:
{KS}-
(KR ANRASH VT VRV SR VARV I MEAY}

Reset Nomor * Jenis Penulisan Bulan *

TAHUNAN L ARAE v

Jenis Penomoran * Jenis Naskah *

SURAT KELUAR v NOTA DINAS
Variabel1 Variabel 2

Variabel 1 Variabel 2
Variabel 3 Variabel 4

Variabe] 3 Variabel 4
Variabel 5

/ariabel 5

- Kolom Nomor

@ Keterangan Kombinasi
Variabel

@ KS: Kode Sifat Naskah

@ K:Klasifikasi

@ N:Nomor

& V:Variabel

@ M :Bulan

@ Y: Tahun

@ S : Singkatan Unit Kerja / Satker
© [,-: Pemisah Kode

dimulai: dapat diisikan nomor awal mulai

menggunakan penomoran otomatis. Apabila pemberlakuan
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penggunaan nomor otomatis meneruskan dari penomoran
manual, maka nomor dimulai dapat ditulis kelanjutan dari
nomor manual tersebut

Reset Nomor: terdapat pilihan TAHUNAN dan BULANAN. Dapat
dipilih TAHUNAN (mengacu pada pengaturan penomoran
naskah dinas dalam Permenko TND)

Jenis Penomoran: haya terdapat satu pilihan yakni SURAT
KELUAR

Jenis Penulisan Bulan: terdapat pilihan ROMAWI dan ARAB.
Dapat dipilih ARAB (mengacu pada pengaturan penomoran
naskah dinas dalam Permenko TND)

Jenis Naskah: terdapat pilihan berbagai jenis Naskah Dinas
yang biasa dipergunakan Instansi, dapat dipilih naskah dinas
yang penomoranakan disusun.

Kombinasi Variabel: penulisan format penomoran otomatis
yang mengacu pada pengaturan penomoran naskah dinas
dalom Permenko TND vyang berlaku. Sebagai contoh
Penomoran Nota Dinas mempunyai format No: (nomor)/(Kode
unit)/ (Kode Klasifikasi)/(Bulan)/(Tahun) maka format
penulisan penomoran otomatis dapat ditulis
{N}/{s}/{k}/{m}/{Y}.

Kemudian tekan simpan. Penomoran Otomatis yang barusan
dibuat sudah ditambahkan dalam Daftar Penomoran

Otomatis.
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Daftar Penomoran Otomatis

JENIS NASKAH KOMBINASI PENULISAN BULAN
Cari Jenis Naskah Cari Kombings Cari Penulisan
R o o S Bulan
T Das DISTHATBAY g
SURAT DINAS fes}- ARAB

[N} (kb Ml v}

e

Menampilkan : | 10 w
JENIS PENOMORAN AKSI
Cari Jenis
Penomoran
SURAT KELUAR o
SURAT KELUAR o

Contoh tampilan Penomoran otomatis dalam Registrasi Raskah
Keluar, dengan mengaktifkan tombol AMBIL NOMOR

Form Registrasi Naskah Keluar

Detil Isi Naskah

Tipe Form *

(@ Maskoh Keluar  (C) Naskah Final

Dikirimkan melalui * Hal *

Biro Umum dan Keuangan Maosukkan Hal.

Jenis Naskah *

NOTA DINAS

Sifat Naskah *

Biosa Isi Ringkas *
Klasifikasi * Masukkan Isi Ringkas..

KA01.00 - Agenda Surat

Nomor Naskah *

X/Roumkeu/KA.01.00/02/2026

INFO: Nomor diatas bersifat sementara, guna untuk penyesuaian file
digital.

N File naskah *
Nomor Referensi

Filih Nomor Naskah_..

Diberkaskan Oleh Unit Pengolah

Filih Diberkaskan Oleh Unit Pengolah...
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Sebelum meregistrasikan naskah keluar dengan tipe form Naskah

4.2 Registrasi Naskah Keluar dengan Form Naskah keluar

Keluar, hal-hal yang perlu dilakukan adalah:
da. Membuat Daftar Tujuan Naskah
Tujuan Naskah adalah pejabat atau pegawai yang menjadi
pihak penerima naskah dinas yang dikirimkan.

'%/ SRIKANDI .l . - g, T vrana s umum d cevangn

Daftar Tujuan Naskah

Poda saat menambankan Tujuan Baru terdopat babert;
+ Tujuan Naskah Internal SRIKANDI Galch Daftar Tu
* Tujuan Naskah Eksternal SRIKANDI adalah Daftor T
*+ Tujuan Naskah Eksternal Non SRIKANDI adaih Do

jan Unit Kerja | Satuan Kerja Anda
nstansi dan Unit Kerja | Satuon Kerja
\ghup SRIANDI

Menomgilkan: | 10

B Naskah kel

18
[ =
N emanaEr Roc rencana Ahli Pertama - Kementer
ternal SRIKAND dar [}
& Tujusn Hasksh

T

. [ Falstya Pratiwi, 57 - Analis SOM Aparatur ANl Pertama - Kementerian Koordinator Bidang pe
Pembangunan Manusia dan Kebudayaon

Grup Ten Rendy Raharja, S Kesos - Analls Perencanaan Sumber Daya Manusia Aparatur - Kementsrian .
el SEAND andy Raharja, §Kesos - Anals Perencanaan Sumber Daya Manusia Aparatur - Kementeria T

Tata cara membuat Daftar Tujuan Naskah sebagai berikut:
1. Klik Tombol [PENGGUNA | TUJUAN NASKAH] sehingga akan

menampilkan ‘Daftar Tujuan Naskah' seperti di atas

a Pengguna N

N Penandatangan
e Tujuan Naskah
. Grup Tujuan Naskah

2. Kemudian pada sebelah kanan, klik TAMBAH BARU, ada 3
pilihan yang dapat dipilih:

a. Tujuan Naskah Internal SRIKANDI — ditujukan kepada
pengguna dari internal instansi yang sudah menerapkan
aplikasi SRIKANDI

b. Tujuan Naskah Eksternal SRIKANDI — ditujukan kepada
pengguna dari eksternal instansi yang sudah
menerapkan aplikasi SRIKANDI
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c. Tujuan Naskah Eksternal Non SRIKANDI — ditujukan

kepada pengguna dari eksternal instansi yang belum

menerapkan aplikasi SRIKANDI.

Tujuan Naskah Internal SRIKANDI
Tujuan Naskah Eksternal SRIKANDI
Tujuan Naskah Eksternal Non SRIKANDI

3. Klik salah satu sesuai kebutuhan sehingga tampilannya
seperti ini

Tambah Tujuan Naskah Eksternal Srikandi

Instansi *

Arsip Nasional Republik Indonesia

Unit Kerja *

Inspektorat.

Pengguna *

Pilih Pengguna...

4. Masukkan data sesuai kebutuhan, lalu klik SIMPAN. Data
berhasil disimpan dan akan ditampilkan pada ‘Daftar
Tujuan Naskah’
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Penandatangan Naskah adalah pengguna yang diberi

b. Membuat Daftar Penandatanganan Naskah

kewenangan untuk melakukan tanda tangan pada naskah
dinas.

/ = T
* SRIKANDI Ly iz | Daftar Penandatangan = 8 ata Usaha Blrollf:"\:\:m’\- d'n’r‘\ Km::nlg'nln

Tata Usaha Biro
mdan

Daftar Penandatangan + TAMBAH BARY

" NAMA PENANDATANGAN JABATAN UNIT KERIA | INSTANS! PANGKAT sTaTUs A1

Biro Umum dan Keuangon -
I ator

Dadang lskandar, 5508 Arsiparis Muda [ e | ]
. . Kkepala Bagion Protokol dan

F brani

ki Ikrom lbrahim, S.E. MAK Tota Usaha Pimpinan [ e | o

Dra. Indah Suwarn, S| ¥apala Eita Umum dan D o #

Keuangan

Tata cara membuat Daftar Penandatangan Naskah sebagai
berikut:
1. Klik Tombol [PENGGUNA | PENANDATANGAN] akan
menampilkan ‘Daftar Penandatangan’ seperti di atas

B Pengguna ~

® Penandatangan

. Tujuan Naskah

. Grup Tujuan Naskah
. Verifikator

. Tembusan

. Grup Tembusan

. Grup Tujuan Disposisi
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2. Klik TAMBAH BARU, kemudion masukan nama

penandatangan

-+ TAMBAH BARU

Menampilkan: 10 v

3. Pilih status Aktif atau Non Aktif

Tambah

Penandatangan *

PFilih Pengguna...

Status *
Aktif Non Aktif

4. Kemudian klik SIMPAN.

c. Membuat Daftar Verifikator
Verifikator adalah pengguna yang diberi kewenangan untuk
menyetujui atau menolak konsep naskah dinas yang dibuat
sebelum ditandatangani oleh penandatangan.

* §.8'.K_Eﬂ.m L | pattar verifixator = 8 Tata Usaha Biro Umurn ‘ﬂ‘?n‘lv.?o.ng“on

Tata Usaha Biro
Umum dan

Daftar Verifikator

u Menampiian 10
. #  NAMAVERFWATOR  UABATAN  nstaws ] unT KERIA axsi
L] 3
°
siro Xeuangan -
wAsTER Dadang tskandar, 5508 Arsiparis Muda
9 e Bidong Pembangunan Manusia dan Kebudayaon L]
[ = LT
. Bagian Protokol dan Tata Usaha Pimpinan - Kementerian
Fid tkrom Ibrahim, SE. MAK Kepala Bagion Protokol don Tata Usoho Pimpinon Koordinotor Bidong Pembangunan Monusio dan ®
+ Tujuan Naska Xebudayaan
« Grup Tujuan Naskah
WITUNG TOTAL
o Verifikator
« Tembusa

Copyright © 2026 Arsip Nasional Repubiik iIndonesic

3

Tata cara membuat Daftar Verifikator sebagai berikut:

y
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1. Pilih menu [Pengguna | Verifikator], sehingga muncul

laman ‘Daftar Verifikator’ seperti di atas

a Pengguna A

. Penandatangan
. Tujuan Naskah

. Grup Tujuan Naskah

L] Verifikator

. Tembusan
. Grup Tembusan

= Grup Tujuan Disposisi

2. Klik TAMBAH BARU, dibagian sebelah kanan atas laman
‘Daftar Verifikator’

|:> <+ TAMBAH BARU

3. Masukan nama Verifikator yang ingin ditambahkan,
kemudian klik SIMPAN

Tambah

Pengguna *

dadang

Dadang Iskandar, S.Sos - Arsiparis Muda
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4. Maka verifikator berhasil ditambahkan, selanjutnya nama

verifikator akan ada di ‘Daftar Verifikator’

Daftar Verifikator + TAMBAH 8ARU
. 0v
NAMAVERFIKATOR  JABATAN  sTAws/UNTKERIA s
Biro Umum dan Keuangan - Kementerian Koordinator
Dadong Iskandar, 5505 Arsiparis Muda g o
8idang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan
Bogian Protokol don Tota Usoha Pimpinan - Kementerian
Fikd tkrom Ibrahim, S.E, MAK Kepalo Baglan Protokol dan Tata Usaha Pimpinan Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan ®
Kebudayoan
HITUNG TOTAL

d. Penyiapan File Naskah Keluar

Siapkan draf naskah dengan ketentuan sebagai berikut:

1. Format file dapat diunggah dalam bentuk .DOCX atau .PDF.
Untuk kepraktisan, disarankan menggunakan format .PDF
untuk  menghindari  perubahan  tampilan  naskah
dikarenakan penyesuaian dalam sistem.

2. Beri spasi sebelum dan sesudah e-sign masing-masing
sebanyak 3 spasi

3. Untuk penomoran dan penanggalan sementara dapat
dilakukan secara manual, mempertimbangkan akan ada

penyesuaian Tata Naskah Dinas yang berlaku.
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Dapat dilihat pada contoh berikut:

KEMENTERIAN KOORDINATOR
BIDANG PEMBANGUNAN MANUSIA DAN KEBUDAYAAN
REPUBLIK INDONESIA
BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor - 3092/MUPP/KA.D1/12/2025 Jakarta, 07 Desember 2025
Sifat - Biasa

Lampiran - 1(satu) berkas

Perihal - Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan

Kepada Yth.

(Daftar Terlampir)

di Tempat

Dalam rangka Rapat Pengelolaan Kearsipan lingkup Kemenko Bidang PMEK,
maka dengan ini kami mengundang Saudara untuk hadir pada rapat yang akan
diselenggarakan pada :

Hari, tanggal : Kamis, 09 Desember 2025

Wakiu 2 11.00-12.00 WIB

Tempat - Ruang Rapat Media Center Lt. 14 Kemenko PMK
JI. Medan Merdeka Barat No. 3 Jakarta

Mengingat pentingnya acara tersebut, kami mengharapkan Saudara/i dapat hadir/
mengikuti rapat dimaksud sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan.

Atas perhatian dan kehadiran Saudara, kami mengucapkan terima kasih

Kepala Bagian Protokol dan TU Pimpinan
3 Spasi

H{ttd_pengirim}
3 Spasi

Fiki Ikrom lbrahim
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Lampiran Surat Undangan
Nomor 3052/ TUPP/KA.01/122025
Tanggal : 07 Desember 2025

DAFTAR NAMA PEJABAT/PEGAWAI YANG DIUNDANG

1. Dadang Iskandar Arsiparis Ahli Muda

2. Trias Kus Pujiastuti Arsiparis Ahli Pertama
3. Ricky Hendriyana Arsiparis Ahli Pertama
4. Noorhasan Arsiparis Ahli Pertama
5. MNuraminah Arsiparis Ahli Pertama
6. Anik Sri Widarti Arsiparis Ahli Pertama
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8 Tata Ussha Biro Umum dan Keuangan
Teta Ussha/Sekreta

e. AlurRegistrasi Naskah Keluar (Pengajuan ke Verifikator)

 SRIKANDI

| Regiswasi Naskah Keluar

Form Registrasi Naskah Keluar

Detil Isi Naskah

Tipe Form *

® Naskan keluar (O Naskah Final

Dikirimkan melalui * Hal *

Pilih Unit Kerje.

Jenis Naskah *

Pilih Jenis Naskah.

.

. sifat Naskah *

. Pilin sifat Noskah .

Isi Ringkas *
. Kiasifikasi *
Pilin Klasifikasi
MaST
Nomor Naskah *
B Pengguna
AMBIL NOMOR

INSTRUMEN Xi EARSIPAM WNFO: Nomar diatas bersifol sementara, guno uniuk penyesusian file digite

File naskah *

Tata cara registrasi Naskah Keluar untuk mengajukan ke
Verifikator sebagai berikut:

1. Pilih menu [Naskah Keluar | Registrasi Naskah Keluar]

akan menampilkan ‘Form Registrasi Naskah Keluar’ seperti
di atas

o Maskah Keluar -

®  Registrasi Naskah Keluar

. Daftar Naskah Keluar

. Pemberkasan Naskah Keluar
. Log Maskah Keluar

. Tandatangan Naskah

2. Isi ‘Form Registrasi Naskah Keluar’ terutama yang memiliki
tanda bintang merah (*)
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3.Unggah file Naskah yang sudah diberi nomor dan
ditandatangani dengan klik BROWSE

File naskah *

Undangan Rapat kearsipan 07 Desember 2025[1].pdf m

Format yang didukung .DOCX dan .PDF (Maksimal 5 Mb)

4. Kemudian scroll ke bawah, di bagian bawah isi bagian
Tujuan Utama dan Verifikator sesuai kebutuhan lalu klik
SIMPAN.

SRIKANDI

TUJUAN UTAMA TUJUAN TEMBUSAN

Grup Tembusan

Pilih Grup Tembusan.

Pilih Grup Tujuan.

Utama (Internal / Eksternal Srikandi) * Tembusan (Internal / Eksternal Srikandi)

- Arsiporis Muda -

Tembusan Eksternal Non Srikandi

Anik 51| Widorti AM - Anals Tota Usoha -

Noraminoh, AMd -

Utama Eksternal Non Srikandi

piih Utama / Tujuan.

VERIFIKATOR DAN PENANDATANGAN NASKAH

|p.nundmungun .

I z , e

Verifikator *

odong skondor, 8508 - Arsipari Mudo. X

Tipe Tanda Tangan * Visual TTE*

o ® QRCode O Spesimen Gambor

@ elektronik O Konvensional
[ e © ﬁm m

@ TotaNasksh Dinas

5. Data berhasil disimpan dan akan ditampilkan pada ‘Log
Naskah Keluar’, klik OK

Berhasil

Data berhasil diinput
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6. Kemudian Klik [Naskah Keluar | Log Naskah Keluar]

sehingga menampilkan laman ‘Daftar Log Naskah Keluar’

WmkANDl o o o g ok i e

Anik Sri Widarti, AMd

Daftar Log Naskah Keluar

NO  TANGGALMASKAM NOMOR NASKAH

eeeeeeeeeee

7. Pada ‘Daftar Log Naskah Keluar’ pada kolom aksi pilih ikon
‘mata’ pada log naskah keluar yang baru ditambahkan

HITUNG TOTAL

Menampilkan: 10 w

STATUS BERKAS AKSI

Cari Status
Berkas
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8. Review kembali data yang sudah ditambahkan. Jika sudah
sesuai, klik KIRIM KONSEP. Namun, jika ditemukan kesalahan
kembali scroll ke atas dan klik KEMBALI.

8 Anik Sri Widarti, A.Md
sser

Detail Log Naskah Keluar & xemsAU

n/ tan Nasksh Keluar / Log Nasksh K / petail =

Naskah ini belum dikirim

Pastikan Naskah sudah lengkap dan sesusi. Naskah akan dikirimkan kepada Verifikator.

Nomor Retoronsi Nomor Naskah Tanggol Noskon
m 3052/TUPP/KA.01/12/2025 & Jumat, 2 Januari 2026
Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan pada Kamis, 9 Desember 2025 pukul [ (ihot
.00 i H
e Jika file Naskah
: ada kesalahan
B Detail Naskah Dinas v
penulisan atau
& Tujuan v

9. Pilih ikon ‘kertas dan pena’ untuk memperbaiki kesalahan
pada naskah.

HITUNG TOTAL

Menampilkan: 10 +

US BERKAS AKSI

status
15

U

= °0d
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10. Perbaiki naskah secara offline, lalu unggah kembali

naskah yang sudah benar dalam bentuk .DOCX atau .PDF
(disarankan menggunakan format .PDF). Kemudian klik
PERBARUI NASKAH.

Isi Ringkas *

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

Tipe Tanda Tangan *

@ Elektronik (O Konvensional

Visual TTE *

@ QR Code (O Spesimen Gambar

File naskah *

Undangan Rapat kearsipan 07 Desember 2025(1].pdf

Undangan Rapat kearsipan 07 Desember 2025[1].pdf

Format yang didukung: .DOCX dan .PDF (Maksimal 5 Mb) m
—

1. Naskah Keluar berhasil di-update, kemudian klik OK

v

Berhasil

Update Naskah Keluar
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12. Review kembali naskah, kemudian klik KIRIM KONSEP.

A e e i = g Anik st wldnm,A‘.»fd

Detail Log Naskah Keluar @

Naskah ini belum dikirim

Pastikan Nasksh sudah lengkap dan sesusi. Nasksh akan dikirimkan kepada Verifikator.

nnnnnnnnnnnnnn Nomor Naskah Tanggal Noskah
m 3052/TUPP/KA.01/12/2025 & Jumat, 2 Januari 2026
Hal 1si Ringias fio
Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan pada Kamis, 8 Desember 2025 pukul  [3) Lihat

.00 Wig
8 Detail Naskah Dinas o
&2 Tujuan v

13. Jika sudah sesuai klik YA, KIRIM, maka naskah dinas sudah
terkirim.

ﬂ Kirim Naskah

Anda akan mengirim Naskah ini dengan nomor 3052/TUPP/KA.01/12/2025 kepada verifikator:

Kepada Unit Kerja / Instansi

Dadang Iskandar, S.Sos - Arsiparis Biro Umum dan Keuangan - Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan

Muda Kebudayaan

= EIES

f. Alur Verifikasi Naskah Keluar oleh Verifikator
Tata cara Verifikasi Naskah Keluar untuk mengajukan ke
Verifikator sebagai berikut:
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1. Setelah naskah dikirim, akun verifikator dapat memilih
BERANDA kemudian pilih TAMPILKAN STATISTIK.

%/ SRIKANDI e = g oo ansr s

Dadang!

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

— =3

2. Kemudian pada kolom ‘Verifikasi Naskah' pilih Belum
Diverifikasi, maka akan muncul ‘Daftar Verifikasi Naskah'.

Klasifikasi Arsip Akuif
449

< %
0 “0 0 - o 0

Manbah Vanrdinant

3. Pada laman ‘Daftar Verifikasi Naskah' Pilih Naskah terbaru
lalu klik ikon ‘mata’, sehingga tampil laman ‘Detail Verifikasi
Naskah Keluar'.

%/ SRIKANDI ol Nask | Verifiasi Naskah

§, ocens skandor 505
User

Dadang iskandar,
ss0s

Daftar Verifikasi Naskah

TANGGALNASKAM  NOMORNAsAM WA asumwasaw  swws

Jumat, 2 Januari 2026 pukul 15:33 3052/TUPP/KA01/12/2025 Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan

Semua data tloh dimuat

Copyright ©2026 Arsip Nasional Republik Indonesia
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4. Pada laman ‘Detail Verifikasi Naskah Keluar’ scroll kebawah

hingga menemukan Daftar Verifikator, kemudian klik untuk

membuka detail.

'/ SRIKANDI .l ' ™

g Dadang iskandar, 5502

Dadang iskandar,
5508

Detail Verifikasi Naskah Keluar

Mamas Rafaransi Tanggal Naskah

3052/TUPP/KA.0112/2025 B Jumat. 2 Januari 2026

™ s Ringen Fie
undangan opat Pengeloiaan Kearsipan i Kemis, & puks [
1100 WiE

B Detoil Naskah Dinas v

KEMENTERIAN KOORDINATOR
BIDANG DAN KEBU
REPUBLIK INDONESIA
BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA MANUSIA

5. Pada Daftar Verifikator klik ikon ‘pensil’ untuk masuk ke
‘Form Periksa Naskah'.

2 Daftar Verifikator A

Menampilkan: |10 v

URUTAN PENGGUNA UNIT KERJA | INSTANSI CATATAN status st

8iro Umum dan Keuangan - Kementerion Koordinator ~ = 7

! Dadangiskandar, 5505 - Arsiparis Muda Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

6. Pilih status SETUJU atau DITOLAK

2 Form Periksa Naskah

(D Mohon periksa kembali nasksh sebelum memberikan persetujusn,

Status *

@® SETUJU O DITOLAK

Catatan *

Mohon segera diirim setelah ditandatanaan]

Maksimal 200 karakter.

Lampiran
Format yang didukung: JPG IPEG PNG DOC DOCX PDF XIS XLSX PPT PPTX MP4 WAV, maksimal per file 10 MB dan total seluruh file maksimal 20 MB.
Mohen tidak menggunakan unsur (titik), (koma), symbel (1@#$%A&" () ) pada nama file.

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

— =3
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Caftar Verifikasi

A

Masukan ‘Catatan’ jika ada detail perintah, kemudian klik
SIMPAN.

. Jika naskah ditolak, maka perlu dilakukan pengembalian

naskah kepada konseptor untuk diedit/diperbaiki. Lihat
kembali pada ‘Daftar Verifikasi Naskah’ kemudian klik tanda
mata biru.

Hashah

g
.3

. Pada bagian ‘Detail Verifikasi Naskah Keluar’, klik tanda

teruskan di bagian kanan atas, kemudian pilih ‘Ke Konseptor’

untuk lakukan pengembalian naskah tersebut.

Detail Verifkasi Noskah Kaluar == =3

‘s i | 12 O T 12 5013024, 8 Barsin, 12 S 2028

Parympaion Barcongon Keprment P tersang Toto Motk Dinn S0n Kepmenks M Parpomp {aperianic Fus Sariang Toba tonkan Dinm S0m Sepmanks P

g Eige USSR SV —

AP, A

KEMENTERIAN KOORDINATOR BIDANG
PEMBANGUNAN MANUSIA DAN KEBUDAYAAN
REPUBLIK INDONESIA

Ke Verifikator
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Teruskan ke konseptor

Apakah Anda yakin ingin mengembalikan naskah
ini ke konseptor?

10.Di akun Konseptor, lihat kembali ‘Daftar Log Naskah Keluar'.
Jika pada bagian status verifikator terdapat informasi
DITOLAK, maka konseptor dapat melakukan perbaikan
dengan klik tombol edit berwarna kuning di kolom aksi.
Lakukan perbaikan sebagaimana langkah-langkah pada
tahap 4.6 poin 9.

Dafiar Lo Nashah Knbuas
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g. Pengecekan Status Naskah Keluar (oleh Akun Pencipta

Arsip/Pembuat Naskah)

1§/ SRIKANID! Y o loohaskahkeluse = 8

Daftar Log Naskah Keluar

Anik sri Widarti, A.Md

HITUNG TOTAL

Menampilkan: 10 v

Jumat, 2 3052/TUPP/KAOI/12 Undangan Rapat
., Pangelclaan

Kearsipan

©0

Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia
W Kiasiikasi Arsip

Cek status naskah keluar dapat dilihat dengan pilih menu
Naskah Keluar lalu pilih submenu Log Naskah Keluar. Pada
‘Daftar Log Naskah Keluar’ dapat dilihat status verifikator “Belum”
atau "Setuju”.

h. Penandatanganan Naskah Keluar oleh Penanda Tangan
1. Pada akun user penandatangan, masuk ke Beranda,
kemudian pilih Tampilkan Statistik.

Ay = g Fiki Ikrom Ibrahim, .., M.AK

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

=

2. Di kolom ‘Tandatangan Naskah’ pilih Belum Ditandatangani
untuk menampilkan ‘Daftar Tandatangan Naskah'.
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g Fiki tkram Ibrohim, 5.£., M.Ak.

# | garanda =

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

Klasifikasi Arsip Aktif
449

Naskah Keluar Naskah Masuk

S . S S
o a 0 o a 0

Tandatangan Naskah

Ditolak - Diperbaiki Belum Ditandatangani Belum Dikirim
o~ q
° [v] - [v] 1 1

Verifikasi Naskah

3. Pada ‘Daftar Tandatangan Naskah' klik ikon ‘mata’ untuk

membuka detail naskah yang perlu ditandatangani

i — Fiki krom Ibrahim, S.£. M.AK.
al an Naskah Keluar | Tandatangan Nasksh = 8
Daftar Tandatangan Naskah

N TANGOALNASKAN owoRMASGM WA asawasew STATUS PINANDATANG

wommy  ® D
Anik Sri Widorti AMd - Anolis Tata :
Mot lanuari Undangon Rapot elofan soha - Sul jion sal
1 Jumat, 2 J 2026 3052/TUPR/KAOV12/2025 ceanipon o v : suobagon Tata usaha 0 == e

Sarnus doa taion dimuat

Capyright © 026 Arsip Nasional Repubik indonesia

4. Kemudian scroll ke bagian ‘Daftar Penandatangan’ dan klik
ikon ‘pensil’ untuk menandatangani.

#' Daftar Penandatangan

~
Menampilkan: |10 v
URUTAN PENGGUNA sA[wSTANSE  cataaw  swws
. Fiki lkrom Ibrahim, S.E, MAK. - Kepala Bagian Protokol Boglon p'°‘°;z'::]°" Totosaho PimpiRcn  Kementerion - o A
dan Tata Usaha Pimpinan 9
Kebudayaan
O Daftar Riwayat Perubahan Metadata 4
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5. Pilih ‘Status’ SETUJU atau TOLAK. Jika memilih TOLAK maka
naskah akan kembali kepada akun pencipta naskah/user.

Jika memilih SETUJU, maka akan dilanjutkan dengan proses
penandatanganan elektronik. Selanjutnya klik KIRIM.

& Form Penandatangan

Status *
SETUIU O TOLAK
Catatan

Masukkan catatan,

Maksimal 200 karakter.

Lampiran

Format yang didukung: JPG JPEG PNG DOC DOCX PDF XLS XLSX PPT PPTX MP4 WAV, maksimal per file 10 MB dan total seluruh file maksimal 20 MB.
Mohon tidak menggunakan unsur (titik), (koma), symbol (1@#§%A&" () ) pada nama file.

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

=31

6. Jika sudah disetujui maka kolom Status Penandatangan
menjadi ‘Setuju’.

Daftar Tandatangan Naskah

0 darmmiyyy 8
. Undangan Rapat Peng
Kearsipar
Robu, 24 Desember Undangan Rapat Pengelolacr
2 oo Vknoro0M2j202s | Sndend
Somua dota tlan i
sohoios. | Copyright ©2026 Arsip Nasional Repubi indonesia
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7. Untuk menandatangani naskah, klik ikon ‘mata’ lalu scroll ke

bawah, pada bagian ‘Form TTE (Tanda Tangan Elektronik)’
masukan nomor naskah dan Key Phrase (sesuai dengan
kode passphrase user pada aplikasi e-SIGN BSRE BSSN). Lalu
klik TANDATANGANI.

' Form TTE (Tanda Tangan Elektronik)

Nomor Naskah *

3052/ TUPP/KA.01/12/2025

Nomor Induk Kependudukan * Key Phrase *

3275092909830007 [ - ]

=

8. Klik YA, TANDATANGANI untuk menandatangani naskah.

Konfirmasi

Mohon pastikan naskah sudah benar. Apakah
Anda yakin ingin menandatangani naskah?

E> YA, TANDATANGANI
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g Filki lkrom ibrahim, § €, M.ak.

i. Pengiriman Surat

# [ Pembustan Naskan Kelusr | Tandatangan Naskah =

Daftar Tandatangan Naskah

1 Senin, § Januari 2026 3052/TUPPfiA 01/12/2025

wwwww

Sudarman - Operator Layanan

Gperasancl B Umum dom D = °

Rabu, 24 Desember

undongon Roj
o 1/4.07.00/12/2025 B

Tata cara Pengiriman Surat Naskah Keluar setelah
ditandatangan sebagai berikut:
1. Klik menu Naskah Keluar lalu klik submenu Tandatangan
Naskah untuk menampilkan laman ‘Daftar Tandatangan
Naskah’ dan melihat status Naskah yang belum dikirim.

n Maskah Keluar -

. Registrasi Naskah Keluar

. Daftar Naskah Keluar
. Log Maskah Keluar

. Verifikasi Naskah

®  Tandatangan Naskah
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2. Pada kolom Aksi, klik ikon ‘mata’ untuk menampilkan laman

‘Detail Penandatangan Naskah Keluar'.

Daftar Tandatangan Naskah

HITUNG TOTAL

p—iia o (10 v

# wo Tancoumascan — - - R —— — s
dd/mm/yyyy e Penandatangan Kirim
undangan Rapat Pengelolaan Anik Srl Widartl AMd - Analla Tata
| senssenueizon  osafierikaoiizjsos  pnoenden usana - subbagian Teta usaha [Fscrun | e | °

Menteri Koodinatar

Rabu, 24 Desember Undangan Rapat Pengelolaan uarrnan - Opsrator Layanan

2025 srikandi Operasional - Bira Umum dan m 3 o

1/kA07.00/12/2025
Keuangan

Semua data tolah dimuat

3. Kemudian pada laman ‘Detail Penandatangan Naskah
Keluar, klik PILIH AKSI lalu pilih Kirim Naskah.

A0 R / . N = g 1k fkrom lbeohlrm; 5.5 MAK:

Detail Penandatangan Naskah Keluar [X] savacxmma

Upload e-Meterai

Kirim Naskah € —0 lun 1 dikirim

Tipe nda Tangan

Nomor Reforonsi Nomor Naskah Tanggal Naskah

3052/TUPP/KA.01/12/2025 (& Senin, § Januari 2026
Hol 1si Ringkas Filo
Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan pada Kamis, § Desember 2025 pukul [
n.00 wis
8 Detail Naskah Dinas v
& Tujuan v

KEMENTERIAN KOORDINATOR
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4. Review kembali naskah, kemudian pilih YA, LANJUTKAN.

Kirim Naskah

«

Apakah Anda yakin ingin mengirim Naskah berikut?

KEMENTERIAN KOORDINATOR
MANUSIA DAN
REPUBLIK INDONESIA

BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA MANUSIA

Ws2ITUPPRAO1 1212025
e
s beskas

“Unangan Rapst Pengelcisan Kearspan

ok, 07 Desermbes 2025

Kepads Vi
(Datar Tertamp)
aiTernpan

Gotam rangea Rapat Pengeiotaon Kearsgan g Kemera Bicarg PIK,
ks derqan in ki mengundang Seora uriuk hade pace rapal 3arg akan
prE—

Hos, el - Karis, 08 Desermber 2028

W To200we

TempsRuang Rt Mecia CenterLL 4 Kemero Pk

1 Wit ber ks Barat N 3 ok

Fiki o Bseahi

5. Periksa kembali Tujuan Naskah yang akan dikirim. Jika
sudah sesuaqi, klik YA, KIRIM.

rim Naskah

<

Apakah Anda yakin akan mengirim Naskah dengan nomor 3052/ TUPP{KA.01/12/2025 yang akan diterima oleh:

Kepada Jenis  UnitKerja / Instansi

Dadang Iskandar, §.5os - Arsiparis Muda UTAMA  Biro Umum dan Keuangan | kementerian Keordinater Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

Trias Kus Pujiostuti, SAP - Analis Barang Milic
Negara

Ricki Hendriyana, S Hum - Analis Frotokol
Anik $ri Widarti, AMd - Analis Tata Usaha

Nuraminah, AMd - Arsiparis Ahli Pertama

Subbagian Urusan Dalom dan Pengadaan | Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Monusia dan
Kebudayaan

Subbagian Frotokel | Kementerian Koordingter Bidang Pembangunan Manusia dan kebudayaan

Subbagian Tata Usaha Menteri koedinator f Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan
Kebudayaan

Biro Umum dan Keuangan | Kementerian koordinator Bidang Pembangunan mManusia dan Kebudayaan

6. Jika naskah telah terkirim, maka akan tampil tulisan ‘Naskah

ini telah dikirim’

oatall

Detail Penandatangan Naskah Keluar

B o e, .

Naskah ini telah dikirim
P i S, § w2026 pubd 14.88 WIE

Unelangon Rapat Pengelsiann kKearsipan

B Detail Nosk

Tangges waskan

3052/ TuPe/xa0i12iz035 & Senin, 5 Januar 206

s inghaas
unstangan Rapat Pengeloloan Kearsigon pada Kamis, 8 Desemier 2025 pukul
noowe

in't be verified
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4.3 Alur Registrasi Naskah Keluar dengan Naskah Final
Registrasi Naskah Final digunakan untuk naskah yang tercipta
di luar SRIKANDI dan sudah siap untuk dikirim tanpa proses verifikasi
maupun tanda tangan melalui sistem. Adapun alur untuk
melakukan registrasi naskah keluar dengan menggunakan naskah
final adalah sebagai berikut:

1. Siapkan Naskah Dinas yang sudah diberi nomor naskah dan
ditandatangani, baik secara konvensional atau elektronik, dalam
format PDF.

2. Pilih menu Naskah Keluar lalu pilih submenu Registrasi Naskah
Keluar, sehingga menampilkan laman ‘Form Registrasi Naskah
Keluar'.

a MNaskah Keluar ~

®  Registrasi Naskah Keluar

. Daftar Naskah Keluar
. Log Maskah Keluar
. Verifikasi Naskah

. Tandatangan Maskah

3. Pada laman ‘Form Registrasi Naskah Keluar’ pilih Naskah Final
pada bagian Tipe Form. Kemudian isi semua bagian terutama
yang berbintang merah (*).

Form Registrasi Naskah Keluar

Detil Isi Naskah

Tipe Form *

Naskah Keluar @ Naskah Final

Dikirimkan melalui * Hal *
Biro mum dan Ksuangan Undangan Ropat Pengelolaan Kearsipan

Jenis Naskah *

UNDANGAN INTERNAL

sifat Naskah *

Biaso .
Isi Ringkas *

Klasifikasi * uUndangan Ropat ipan lingkup Kemenke Bidang PMK pada harl
Kamis, 8 Desembsr 2025 pukul 11.00 - 12.00 WIB di Ruang Rapat Media Genter Lt 14
KA0I - Administrasi Persuratan Kemenke PMK

Nomor Naskah *

3052/TUPP/KA.01/12/2025

Nomor Referensi File naskah *

Pilih Nomor Naskah,
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4. Unggah Naskah Final yang sudah ditandatangani dengan pilih
BROWSE, kemudian pilih file yang akan diunggah atau dengan
drag file ke kotak ‘File naskah’.

File naskah *

Undangan Rapat kearsipan 07 Desember 2025_TTD.p: m

Format yang didukung .PDF (Maksimal 5 Mb)

5. Kemudian Scroll ke bawah dan diwajibkan isi bagian ‘Tujuan
Utama’ (Internal atau Eksternal Srikandi/Non Srikandi). Lalu isi
‘Tujuan Tembusan’ jika ada. Kemudian klik SIMPAN.

LAMPIRAN NASKAH

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

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

Ofle selected

TUJUAN UTAMA TUJUAN TEMBUSAN
Grup Tujuan Grup Tembusan
Pilih Grup Tujuan... Pilih Grup Tembusan...
Utama (Internal / Eksternal Srikandi) * Tembusan (Internal / Eksternal Srikandi)

Nuraminah, AMd - Arsiparis Ahli Pertama - Kementerian Koordinator Bidang Pemba...  x

X v

Tembusan Eksternal Non Srikandi

Utama Eksternal Non Srikandi

Pilih Utama / Tujuan..

=3 =3
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6. Registrasi Naskah Keluar sudah berhasil, lalu klik OK.

v

Berhasil

Data berhasil diinput

7. Naskah yang sudah disimpan akan tampil pada ‘Daftar Log
Naskah Keluar, kemudian pilih ikon ‘mata’ untuk melakukan

review naskanh.

Daftar Log Naskah Keluar
Dadang Iskandar,

S.Sos
Arsiparis Muda - Biro HITUNG TOTAL

Umum dan Keuangan
oordin

Kemer ator
Bid nan Menampilkan: 10 v
Manusia dan
Febudgynan TANGGAL ASAL STATUS STATUS STATUS STATUS
L NASKAH HOMORHASKAS A NASKAH VERIFIKATOR PENANDATANGAN KIRIM BERKAS Axst
u  Beranda : =
Cari Cari Status Cari Cari
i Statu
dd/mn@® | Carl Nomor Nask Sarl H ari Asal N Status e e status Status
Verifikatol 9 Kirim Berkas

PENCIPTAAN ARSIP

B NaskahMasuk

Dadang
o Naskah Keluar Iskandar,
E— Undangan s.50s -
fac 3052/TUPP/KA.0 Rapat Arsiparis i
Registrasi Naskah Kelua| 1 ;;2;“ N Pongeickii it [ ] [P ] [eam | =D °0m
Kearsipan 8iro Umum

dan
Keuangan

Daftar Naskah Keluar

®  Log Naskah Keluar

VeTTRas Neske
Semua data telah dimuat
Tandatangan Naskah
MASTER

&  Pengguna

Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia
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8. Pada laman ‘Detail Log Naskah Keluar’ periksa keseluruhan data
dan tujuan naskah. Jika sudah sesuaqi, pilih KIRIM NASKAH.
Namun, jika belum sesuai dan harus diperbaiki, pilih KEMBALI.

Dadang Iskandar, S.Sos

Keluar | Detail = 8 User

# / Pembuatan Naskah Keluar / Log Naskah

Detail Log Naskah Keluar

Naskah ini belum dikirim

Pastikan Naskah sudah lengkap dan sesuai. Naskah akan dikirimkan kepada Tujuan.

Tanggal Naskah

Nomor Naskah
Rabu, 7 Januari 2026

Nomor Referensi

3052/TUPP/KA.01/12/2025 (&
File

Rapat pan lingkup B uhat

Kemenko Bidang PMK pada hari Kamis, 9 Desember 2025

pukul 11.00 - 12.00 WIB di Ruang Rapat Media Center Lt.14

Hal Isi Ringkas

undangan Rapat ip

B Detail Naskah Dinas

2 Tujuan

9. Jika ada perbaikan, maka akan kembali ke Daftar Log Naskah
Keluar, kemudian pilih ikon ‘kertas dan pensil’ untuk mengedit

dan memperbaiki naskah.

Daftar Log Naskah Keluar

Menampilkan: 10 v

TANGGAL ASAL STATUS STATUS STATUS STATUS
e NASKAH NOMOR NASKAH HaL NASKAH VERIFIKATOR PENANDATANGAN KIRIM BERKAS kst
Cari Cari Stat Cari Cari
ari Status
dd/mr@ Status Periandatanat Status Status
Verifikatol 9 Kirim Berkas

Dadang
Iskandar,
Undangan S.Sos -

Rabu, 7 R
ol 3052/TUPP/KA.0 Rapat Arsiparis = s
! ;g’z‘;o" 112/2025 Pengelolaan Muda - m m m m ©0m
Kearsipan Biro Umum
dan
Keuangan
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10.Pada laman ‘Ubah Log Naskah Keluar' ubah yang perlu
diperbaiki, kemudian klik PERBARUI NASKAH.

Ubah Log Naskah Keluar € KEMBALI
Tipe Form *
Naskah Keluar Naskah Final
Dikirimkan melalui * Hal *
Biro Umum dan Keuongan Undangan Rapat Pengelolaan Kearsipan

Jenis Naskah *

UNDANGAN INTERNAL

Sifat Naskah * P

fiasc Isi Ringkas *

Klasifikasi * Undangan Rapat Pengelolaan kearsipan lingkup kemenko Bidang PMK pada hari

Kamis, 8 Desember 20265 pukul 11.00 - 12.00 Wi di Ruang Rapat Media Center LL14
KA01 - Administrasi Persuratan

Nomor Naskah *

3052/TUPP/KA.01/12/2025
#~
Nomor Referensi Tipe Tanda Tangan *
Pilih Nomor Naskah... @ tlektronik () Konvensional

Diberkaskan Oleh Unit Pengolah Visual TTE *

R Cod Spesil Gamb:
Pilin Dibarkaskan Oleh Unit Pengolah_.. @ QRcode (O Spesimen Gambar

File naskah *

Undangan Rapat kearsipan 07 Desember 2025_TTD.pdf

Format yang didukung: .PDF (Maksimal 5 Mb)

— ..

11. Naskah Keluar berhasil di-update. Kemudian pilih ikon ‘mata’
untuk menampilkan ‘Detail Log Naskah Keluar’ lagi.

v

Berhasil
Update Naskah Keluar
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12. Pada ‘Detail Log Naskah Keluar’ pilih KIRIM NASKAH.

Detail Log Naskah Keluar m

Naskah ini belum dikirim
Pastikan Naskah sudah lengkap dan sesuai. Naskah akan dikirimkan kepada Tujuan.

13. Jika pengirim sudah sesuai pilih YA KIRIM.

ﬂ Kirim Naskah

Anda akan mengirim Naskah ini dengan nomor 3052/ TUPP/KA.01/12/2025 kepada tujuan:

Kepada Unit Kerja / Instansi

Nurarninah, A Md - Arsiparis Ahli Kermentarian Koordinator Bidang Permbangunan Manusia dan

Partarma Kebudayoan

14. Naskah Keluar berhasil dikirim, kemudian klik OK.

v/

Berhasil

Naskah Keluar Berhasil Dikirim

Buku Panduan SRIKANDI V3 Kemenko PMK Tahun 2026 | 94

D 4



4.4 Pemantauan Proses Naskah Keluar dari Akun Pencipta Naskah

Daftar Log Naskah Keluar

MO TANGGALMASKAM NOMOR NASKAH HAL ASALNASKAN

STATUS VERIFIKATOR

STATUS PENANDATANGAN STATUS KM

ddymeny s Cari Status Cari Status Cari Stotus Cari Stat
[ Verifikator Penandatangan Kirim Berkas
Anik $1i Widart,
undangan kapat A - Anlis Tate
senin, 5 3052/ TUPP[KkAOINZ usoha -
1 Pengelol
Jonver 2025 2025 engeioloan Subbagion Tata e~ | s | ) . | °o

usoha Menteri
Koodinator

mmmmmmmm

Copyright © 2026 Arsip Nasional Republik Indonesia

telah dimuat

1. Pilih menu Naskah Keluar lalu pilih submenu Log Naskah Keluar

untuk menampilkan laman

laman di atas.

o Naskah Keluar ~

. Registrasi Naskah Keluar

- Daftar Naskah Keluar

. Pemberkasan Naskah Keluar
® Log Naskah Keluar

.

Tandatangan Naskah

‘Daftar Log Naskah Keluar' seperti

2. Kemudian klik ikon ‘mata’ untuk menampilkan ‘Detail Log Naskah

Keluar’

STATUS BERKAS

Can Stotus Berkas

HITUNG TOTAL

Menampilkan: 10 Vv

AKSI

4

© 0

View
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3. Berikut Tampilan Detail Log Naskah Keluar

%/ SRIKANDI al ! { petat =

il Sl Widartl, A M

B Nk

[ LU

Mask

Detall Log Naskah Keluar

Undongan Rapat Pengeloiaan Kearsipan

B Detall Naskah Dinas

®  Log Maskan Kelusr

A

B Hoiv i wisarti e

= |

Tongac Noskan

3052/TUPP/KA.01/12/2025 B Senin, 5 Jonuari 2028

Undangan Rapat Pengelolaon Kearsipan pada Kamis, § Desember 2025 pukul [
.00 wig

KEMENTERIAN KOORDINATOR

BIDANG PEMBANGUNAN MANUSIA DAN KEBUDAYAAN

REPUBLIK INDONESIA
BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA MANUSIA

4. Kemudian scroll ke bawah sampai ke bagian ‘Linimasa’ untuk

mendapatkan informasi siapa saja penerima naskah yang

sudah membaca ataupun belum membaca.

O Linimasa

Senin, 5 Januari 2026

Dikirim Ke Penerima
14.58 WIB

Fiki lkrom Ibrahim, S.E., M.Ak. - Kepala Bagian Protokol dan Tata Usaha
Pimpinan - Bagian Protokol dan Tata Usaha Pimpinan - Kementerian
Keoordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

Utama:

1. Dadang Iskandar, S.5os - Arsiparis Muda - Biro
Umum dan Keuangan - Kementerian Koordinator
Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan
2. Trias Kus Pujiastuti, S.AP - Analis Barang Milik
Negara - Subbagian Urusan Dalam dan
Pengadaan - Kementerian Keordinator Bidang
Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

3. Ricki Hendriyana, S.Hum - Anclis Protokol -
Subbagian Protokol - Kementerian Koordinator
Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan
4. Anik Sri Widarti, A.Md - Anclis Tata Usaha -
Subbagian Tata Usaha Menteri Koodinateor -
Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan
Manusia dan Kebudayaan

5. Nuraminah, A.Md - Arsiparis Ahli Pertama -
Biro Umum dan Keuangan - Kementerian
Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan
Kebudayaan

iy
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5. Melalui bagian ‘Linimasa’ juga dapat melihat informasi waktu

dari setiap tahap yang dilakukan terhadap naskah tersebut.

D Linimasa

G B A S PR SR
4. Anik Sri Widarti, A.Md - Analis Tata Usaha - @
Subbagian Tata Usaha Menteri Koodinator -
Kementarian Koordinator Bidang Pembangunan
Manusia dan Kebudayaan
5. Nuraminah, A.Md - Arsiparis Ahli Pertama - m
Biro Umum dan Keuangan - Kementerian

Bidang F g Manusia dan
Kebudayaan

Ditandatangani Oleh Penandatangan 1
1420 W8

Fiki Ikrom [brahim, S.E.. M.Ak. - Kepala Bagian Protokol dan Tata Usaha
Pimpinan - Bagian Protokol dan Tata Uszha Pimpinan - Kementerian
K Bidang Manusia dan

Jumat, 2 Januari 2026

Disetujui Oleh Penandatangan 1
1551 WiB

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

Disetujui Oleh Verifikator 1
15.46 WIB

Dadang Iskandar, .Sos - Arsiparis Muda - Biro Umum dan Keuangan -
i Bidang Manusia dan

Kebudayaan
Mohon segera dikirim setelah ditandatangani

Dikirim Ke Verifikator
15.43 W8

Anik Sri Widarti, A.Md - Analis Tata Usaha - Subbagian Tata Usaha
Menteri i - Bidang a
Manusia dan Kebudayaan

Dibuat
15.33 W8

Anik Sri Widarti, AMd - Analis Tata Usaha - Subbagian Tata Usaha
Menteri - Kementerian Bidang
Manusia dan Kebudayaan
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5. PEMBERKASAN PADA SRIKANDI

(Dilakukan pada Akun Tata Usaha/Sekretaris)

B Naskah Masuk

# | pemelinarasn Arsip | Pemberkasan Arsip Aktif =
B Naskah Keluar
wasTER
&  Pengguna - Daftar Berkas Aktif

Penandatangan

Laporan Berkas Aktif
Tujuan Maskal

Grup Tujuan Naskan Laporan Daftar Dorl Tanggal Buat Berkas - Sampol Tonggal Buat Berkas  Filln Status Berkas.|
Verifikator
- Laporan Daftar Isi Dari Tanggal Buat Berkas -  Sampai Tanggal Buat Berkas | Pilih Status Berkos
mbussn
Grup Tembusan
Grup Tujuan Disposisi
INSTRUMEN KEARSIPAN
W Kiasifikasi Arsip
@ Tata Naskah Dinas -
FEMELARARR ARSI o KODE KLASIFIKAS! | NOMOR BERKAS NAMA BERKAS TANGGALBUATBERKAS  AKHIR RETENSI AKTIF ToTALRETENS!
u Pemberkasan Arsip Akiif
W Penataan Arsip Inakit
FrEIT A 1 PRI Biro MKKSDM 28 Mei 2026 - 5

5.1 Pemberkasan: Membuat Daftar Berkas

Tata Usoha Biro Umum dan Keuangon
Tata Usaha/Sekretaris

&

#llin unit Kerja.

Pilih Unit kerja.

B PILIH BERKAS UNTUK DIUSUL PEMINDAHAN

3 PILIH BERKAS UNTUK DITUTUR

HITUNG TOTAL
Menampilkan: 10 v

KLASIFIKAS! KEAMANAN At

Cari Status

Tarbuka

e &

a. Pilih menu Pemberkasan Arsip Aktif, maka akan menampilkan

laman ‘Daftar Berkas Aktif'.

PEMELIHARAAN ARSIP

o Pemberkasan Arsip Aktif

Penataan Arsip Inaktif

Manusia dan
Kebudayaon

# | peme | Pemberkasan Arsip Aktif =
u  Beranda
PENCIPTAAN ARSIP

Daftar Berkas Aktif
0 MeskahMasuk -

Laporan Berkas Aktif

B MaskshKelar

— Laporan Daftar Dori Tanggal Buat Berkas - Sampai Tanggal Buat Berkas | Pilih Status Berkos

B Pengguna v

Loporan Daftor Isi Dari Tanggol Buat Berkas - Sampai Tonggal Buat Berkas  Pilih Status Berkas

INSTRUMEN KEARSIPAN

Klasifikasi Arsip

@  Tata Naskah Dinas
PEMELIHARAAN ARSIP
D) remverasan acsip

W Penataan Arsip Inaktif KODE KLASIFIKAS! | NOMOR

BERKAS

TANGGAL BUAT
BERKAS

AKHIR RETENSI
AKTIF

ToTAL
RETENSI

NAMA BERKAS.
PENYUSUTAN ARSIP

Verifikasi Penyusutan -
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Kemudian klik TAMBAH BARU untuk membuat daftar berkas baru

Tata Usaha Biro Umum dan Keuangan
Tata Usaoha/Sekretaris

&

Filin Unit Kerja.

=
=

Filih Unit kerjo

B3 PILIH BERKAS UNTUK DIUSUL PEMINDAHAN
I3 PILIH BERKAS UNTUK DITUTUP

HITUNG TOTAL

Menampilkan: 10 v
KLASIFIRASI
KEAMANAN e

Qo Status




c. Sehingga tampilan akan menunjukkan seperti

A

ini. Isi form sesuai

dengan kebutuhan kemudian klik SIMPAN

%/ SRIKANDI Nama Berkas *
kearsipan
Tata Usaha Bire
Umum dan
Klasifikasi *

Xeuangan - Biro

Umnum dan Keuanger KAl - Administrasi Porsuratan

Retensi Aktif Retensi Inaktif

gan
xebudayaen

2 3

m  Beranda
Nomor Berkas

PENCIPTAAN ARSIP
1

@ NaskshMesuk
Penyusutan Akhir
@ Noskoh Keluar
Musnah
MASTER
2 Pengguna Klasifikasi Keamanan
Terbuka
INSTRUMEN KEARSIPAN

®  Kesifikesi Arsip -

@ Teta Neskah Dinas

Lokasi Fisik

Lol

Uraian

Kategori Berkas *

Kearsipan x

= =3

d. Satu kode klasifikasi dapat dibuat banyak daftar berkas sesuai

fungsi/ kegiatan/ transaksi yang ada pada masing-masing unit.

Loporan Daftar

‘%’ SRIKANDI

Laporan Dattar Isi

Tata Usaha Biro
Umum dan
Keuangan

n  Beranda

Dari Tanggal Buat Borkas -

Dari Tanggal Buat Borkas -

sampai Tanggol Buot Borkas | pil

Pillh Unit Kerja j’
8 PILIH BERKAS UNTUK DIUSUL PEMINDAHAN
£ PILIHBERKAS UNTUK DITUTUP

mluno ToTAL

sampai Tanggal Buat Borkas | pilih Status Borkas. Pilin Unit korja.

Menampilkan: | 10 v
PENCIPTAAN ARSIP NO KODE KLASIFIKAS! | NOMOR BERKAS NAMA BERKAS TANGGAL BUAT BERKAS AKHIR RETENSI AKTIF TOTAL RETENS! KLASIFIKASI KEAMANAN AKS!
8 Naskah Masuk
Cari status
8 Naskah Keluar
MASTER 1 ka0 /1 kearsipan 5 Januari 2026 - 5 Torbuka o o
=2 Pengguna
x KAOI /2 KEARSIPAN 2026 5 Januari 2026 - 5 Terbuka Lod m
INSTRUMEN KEARSIPAN
® Klasifikasi Arsip 3 PR/ Biro MKKSOM 28 Moi 2025 - 5 Torbuka ° 8
@ Tata Nasksh Dinas
Semua data telah dimuat
2eME LR AN ARl -
5.2 Pemberkasan: Naskah Keluar
o .
E—
0 Naskah terpilin Menampilkan: | 10 v
o TANGOAL us STATUS
» wo; | TANOA NOMOR NASKAN HaL ASALNASKAM A e s STATUS KiRtM i axst
Tata Usaha Biro
Umum dan
Cari Status
mm/dd/! KA0Y
vo || | )% Penandatangan
Bicang P
Manusia dan
xebudayaan ks
Widarti,
2 dongen | e vota
#  Beranda d 3052/TUPP/KA. Rapat
J genacy) oi/12/2025 pengelolaan Vagho, =D =D D oon
2026 phbavn subbagian
PENCIPTAAN ARSIP is Tata Usaha
Menteri
@ Nesksh Masuk Koodinator
B noskohelvar ~
Tota Usaha
Biro Umum
+  Regis
dan
3 Keuangan -
Daftar Naskah Keluar
Selasa, 16 2697/ROUMKE Kunjungan Tata Usaha
o pebekiess Neskahi 2 Desember U/kA01/12/202 Studi Tiry 8iro Umum FNAL ANAL &y oo
2025 5 kearsipan dan
Keuangan -
8iro Umum
Tan dan
Keuangan
MASTER
2 Pengguna Tata Usaha

Tata cara Pemberkasan Naskah Keluar adalah sebagai berikut:
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1.

v;

Klik [Naskah Keluar | Pemberkasan Naskah Keluar], sehingga
tampilan seperti laman di atas

o MNaskah Keluar ~

. Registrasi Naskah Keluar

. Daftar Naskah Keluar

I . Pemberkasan Naskah Keluarl

. Log Naskah Keluar
. Tandatangan Maskah

Pada laman ‘Daftar Pemberkasan Naskah Keluar’, lihat pada Status
berkas jika ‘Tidak Ada’” maka belum dimasukkan dalam
pemberkasan naskah keluar

0 Naskah terpilin Menampilkan : | 10 v

TANGGAL ATUS STATUS
* ne NASKAH HOMER Naskan s ASALMASEAR VERIFIKATOR PENANDATANGANAN sraTusER BERKAS

—_—— Cari Cari Status Cari Cari
mm/dd/yE ‘ ka0l ‘ * status St status Status

Verifikator Penandatangan Kirim Borkas

Anik $ri
Widarti,

Amd -
undangan Anaglis Tata
3052/ TUPP/KA. Rapat

01/12f2025 pongololoan :S‘;::' [ 1seruau | 1seru | e | DA ©0
Kearsipan ubbagian
Tata Usaha

Menteri
Koodinator

Jumat, 2
1 Januari
2026

Tata Usaha
Biro Umum
dan
Keuangan
Selasa, 16 2657/ROUMKE Kunjungan Tata Usaha

2 Desember ufka01/12/202 Studi Tiru Biro Umum m m TIDAK ADA ©o0

2025 5 Kearsipan dan

Keuangan
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3. Klik ikon ‘folder’ untuk menambahkan nama berkas

STATUS BERKAS AKSI

Cari
status
Berkas

4

TIDAK ADA © 0

4. Masukan atau pilih nama Berkas, kemudian klik SIMPAN

Form Pemberkasan

Berkas *

l Kearsipan

5. Berikut adalah perbedaan Status Berkas Naskah yang sudah
diberkaskan dan belum

—
0 Naskah torpilin Menampilkan: |10 v
TANGOAL starus starus starus
# No e NOMOR NASKAH HaL ASALNASKAH M i sTATUs KImM STATS axsi
cari P Cani cari
/dd, KAO1 asal M Status - stat Stat
/e % o Panandatangan o o
Verifikator Kirim Borkas
m  Beranda
PENCIPTAAN ARSIP
Anik sri
B NaskshMasuk ~ widor
AMd -
Jumat, 2 P Undangan Analis Tata
3052/TUPP/KA Ropat
B reskankeion - 1| doouon ohafaozs Pongaioioon | U30M0- = R ] 2 i3 Jeoom
2028 subbagian
Koarsipan Tt e
+  Registrasi Nasksh Kelu ata Usaha
Montori
- Daftar Naskah Keluar Koodinator
o Pemberkasan Nasksh
Tata Usaha
. Naskah Keluar
Log Naskah Keluas -
+ Tandatangen Nasksh dan
Keuangan -
- solasa, 16 2697/ROUMKE Kunjungan Tota Usaha
2 Desombor UfkA01/12/202 Studi Tiry 8iro Urum FANAL FNAL TERKIRIM 1- koarsipan ©0
2025 5 Kearsipan dan
= Pengguna Fouongan-
8iro Umum
INSTRUMEN KEARSIPAN dan
Kouangan
®  Klasifikesi Arsip ~

Tata Usaha
. ) Biro Umum

P

y
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5.3 Pemberkasan: Naskah Masuk

Daftar Naskah Masuk

Buat Laporan Dari Tanggal Naskah | - Sampai Tanggal Naskah | #ilih Jenis Naskah

n  Beranda

PENCIPTAAN ARSIP

o Nasksh Masuk

Registrasi Naskeh Mes
®  Daftar Naskah Masuk:
Tembusal T
s # NO  TANGOALNASKAM NOMOR NASKAN HaL ASALNASKAN i ons
Log Nasksh Masuk
Disposisi Cari status
mmiddryon D Tindak Lanjut
Koordinasi
Arshan
Log Disposisi

Log Koordinasi

Log Arahan Jumat, 2 XXX 'ROUMKEU/KU.
Jonuari 2026 01.01/01/2026 e |

| Naskeh Keluar

MasTER

pilin Sifat Naskah. j

¢ PILIHNASKAHUNTUK DIDOWNLOAD

Menampilkan : | 10 ¥

STATUS BACA STATUS BERKAS axs
Cari Status Cari status
Baca Borkas

ey | [ ronc 101 ] on

Tata cara Pemberkasan Naskah Keluar adalah sebagai berikut:

1. Pilih menu [Naskah Masuk | Daftar Naskah Masuk], sehingga

tampilan seperti laman di atas

PENCIPTAAN ARSIP

o Naskah Masuk -

. Registrasi Naskah Masuk

I e  Daftar Naskah Masuk I

. Tembusan

. Log Naskah Masuk
. Disposisi

. Koordinasi

. Arahan

2. Pllih Naskah masuk yang ingin dimasukkan atau diberikan

Status Berkas, kemudian klik ikon ‘folder’

3052/ROUM KEUKA. Undangan Ropat dan Keuangan -

o1/12/2025 Kearsipan Kementerian m m

Koordinator
sidang
Pembangunan
Manusia dan
Kebudayaan

Jumat, 5
Desember
2025

XD on

Tata Usaha
sekrotariat
Kemontorian
Koordinatar
gidang
Pembangunan
Manusia dan
kobudayaan -

undangan Tata Usaha

e 28 - :M:r\ghcdm ickrcm‘nu(
cara omenterian E 7

Statis kemenko gidang

MK kopada ANRI Pembangunan
Manusia dan
kebudayaan -
Kemontorian
Koordinator
Bidang
Pembangunan
Manusio dan
Kebudayaan

Tota Usaha Bire

umum dan

Keuangan - Tata
Porubahan waktu Usaha Biro umum
untuk dan Keuangan -

pelaksanaan Kementerian [ suoan | ET

Kamis, 20

2851 [ROUMKEU/KA.
3 November ,.m:"., !
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3. Masukan nama atau pilih lokasi Berkas, kemudian klik SIMPAN

Form Pemberkasan

Berkas *

[ keorsipan

4. Berikut adalah hasil pemberkasan pada naskah masuk yang

sudah diberi nama

Jumat, 5
1 Desember
2025

3052/ROUMKEU/KA.
01/12/2025

undangan Rapat
Kearsipan

dan Keuangan -
Kementerion
Koordinator
sidang
Pembangunan
Manusia don
Kebudayoon

Jumat, 28
2 November
2025

2977
[ses/ka06.02/0/20
25

Undangan
Menghadiri
Acara
Penyerahan Arsip
Statis Kemenko
PMK kepoda ANRI

Tota Usaha
sekretariat
Kementerion
Koordinator
gidang
Pembengunan
Manusia don
Kebudayoon -
Tota Usoha
Sekretariat
Kementerian
Koordinator
sidong
Pembangunon
Manusia don
Kebudayoan -
Kementerian
Koordinator
sidong
Pembangunon
Manusia don
Kebudayoan

1 - kearsipon

Kamis, 20
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2851/ROUMKEUIKA.

Perubahan waktu
untuk

Tata Usaha Biro
umum dan
Keuangan - Tata
usaha Biro Umum
dan Keuangan -




A
Vv

5.4 Fitur Membuat Laporan Data Naskah Dinas: Naskah Masuk
1. Pilih menu [Naskah Masuk | Daftar Naskah Masuk]

Daftar Naskah Masuk
Buat Laporan INovOmbOr 2025 - 30 November 2025 | UNDANGAN INTERNAL
# NOOALNASKAM ~  NOMORNASKAM WAL ASALNASKAW | SIATUSTINDAX
mm/dd/yyyy 8 ari Status
vy Tindok Lanjut 8
‘‘‘‘‘ e
2 Pengg
Jumat, 2 XXXPUM KEU/KL 3 3
sonuariz028 Stonotj2czs e =~ D °B

Pada bagian paling atas ada kolom ‘Buat Laporan’, isi rentang
tanggal, jenis naskah dinas, dan sifat naskah. Kemudian Kklik
TAMPILKAN

2. Dapat dilihat Daftar Naskah Masuk sesuai rentang waktu dan jenis
naskah yang dipilih. Hasil laporan Daftar Naskah Masuk dapat di
download dalam bentuk PDF atau Excel

¥ smiaNI

Tata Usaha Biro

Daftar Naskah Masuk

1 November 2025 - 30 November 2025
Jenis: UNDANGAN INTERNAL
Sifat: Biasa

uw Beranda wo TANGOAL NASKAH NOMORNASKA ASALMASIAM
PENC AN ARSIP Tata Usaha Bire Umum dan
Koua iro Umum
B veskahmesuk ! Kamis, 20 Novermber 2025 XXX[ROUMKEU/KA 0112025 aon rian
Koordinater Bidang Fembangunan
Manusia dan Kbudayaan

B Nesksh Keluar

Tata Usaha Biro Umum dan
Keuangan - Tata Usaha Biro Umum
dan Keuangan - Kementerian
koordinator Bidang Pombangunan
Manusia dan Kebudayaan

2 Sonin, 24 Novomber 2025 XXX/ UND/ROUMKEU/KU.04.01/11/202
; L]

Tata Usaha Biro Umum dan
Xeuangan - Tata Usaha Biro Umum
don Keuangan - Kementerian
Koordinator Bidang Pembangunan
Mmanusia dan Kobudayaan

3 Sonin, 24 Noverber 2025 XXXH UND/ROUMKEU/KU.04.01/1/202
' 5

3. Untuk membuat Daftar Laporan Naskah Keluar tetap dilakukan
dengan cara yang sama dengan memilih menu [Naskah Keluar |
Daftar Naskah Keluar].
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KATA PENUTUP

Penyusunan Buku Panduan SRIKANDI V3 (Untuk Akun User dan Tata
Usaha/Sekretaris) di Lingkungan Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan
Manusia dan Kebudayaan Republik Indonesia merupakan bagian dari ikhtiar
bersama dalam membangun tata kelola administrasi pemerintahan yang
modern, tertib, dan berorientasi pada kinerja. Lebih dari sekadar panduan teknis,
buku ini diharapkan menjadi instrumen perubahan cara berpikir dan cara bekerja
seluruh aparatur.

Transformasi digital melalui penerapan SRIKANDI menuntut keberanian untuk
meninggalkan pola kerja lama yang tidak lagi relevan. Perubahan mindset dari
budaya kerja manual menuju budaya kerja digital yang tertib, terdokumentasi,
dan terukur merupakan kunci utama keberhasilan implementasi sistem ini.
Kepatuhan terhadap alur, ketepatan waktu, serta akuntabilitas dalam
pengelolaan naskah dan arsip dinamis harus menjadi bagian dari etos kerja
bersama.

Kami menyadari bahwa proses perubahan membutuhkan waktu, pembiasaan,
dan komitmen yang berkelanjutan. Oleh karena itu, buku panduan ini dihnarapkan
dapat menjadi rujukan praktis sekaligus penguat kesadaran kolektif bahwa
transformasi digital birokrasi adalah kebutuhan, bukan pilihan.

Akhir kata, kami mengucapkan terima kasih dan apresiasi kepada seluruh pihak
yang telah berkontribusi dalam penyusunan dan implementasi Buku Panduan
SRIKANDI ini. Semoga kehadiran buku ini mampu memperkuat kepemimpinan
birokrasi, membangun budaya kerja digital yang profesional, serta mendukung
terwujudnya tata kelola pemerintahan yang efektif, transparan, dan berintegritas.

Jakarta, Januari 2026

Indah Suwarni

Kepala Biro Umum dan Keuangan
Kementerian Koordinator Bidang
Pembangunan Manusia dan Kebudayaan RI
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BUKU PANDUAN SRIKANDI V3

(Untuk Akun User dan Tata Usaha/Sekretaris)

Di Lingkungan Kementerian Koordinator Bidang
Pembangunan Manusia dan Kebudayaan
Republik Indonesia
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