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[® Template Naskah
Status
Tanggal Naskah Nomor Naskah Hal Asal Naskah Tingkat Urgensi Status Kirim Aksi
= Penandatangan
[ Daftar Verifkator

Tidak ada data yang tersedia pada tabel in
) Naskah Masuk yang p i

9 Naskah Keluar

{3  Daftar Disposisi 2

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
) Log Disposisi

[® Daftar Tembusan

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar penandatangan. Point
1 pada gambar merupakan fungsi yang digunakan untuk mencari naskah secara
general dengan cara mengetikkan tanggal naskah atau sejenisnya. Kemudian
point 2 pada gambar menunjukan fungsi yang digunakan untuk mencari atau
menyaring naskah secara lebih spesifik dengan cara mengetikkan keterangan

naskah tersebut seperti tanggal naskah, nomor naskah, dan lainnya.

1.2 Registrasi Naskah keluar

Gambar berikut merupakan form registrasi naskah keluar, apabila user ingin

mengirimkan sebuah berkas atau naskah.
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L3 Heranda Form Registrasi Naskah Keluar Apabila di simpan maka Naskah ini dibuat pada hari Jumat, 29 Oktober 2021

P Penandatanganan

[3 Registrasi Naskah Keluar

[ Template Naskah

DETIL ISI NASKAH

Dikirimkan melalui * Hal *

[ Daftar Verifkator
Jenis Naskah *

[ Naskah Masuk

enis Naskal v

[ Naskah Keluar
Sifat Naskah * 4
§3  Daftar Disposisi Pilih Sifat Naskah v Isi Ringkas *

o Masukkan Isi ringkas
#D  Log Disposisi Tingkat Urgensi * V
[ Daftar Tembusan PéhTingkatUrgens i

¥  Pengaturan > Klasifikasi

1.3 Template Naskah

%9 SRIKANDI 2 vnsesvser (@) -
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B Template Naskah - List

{3 Beranda

Daftar Template Naskah

P Penandatanganan
Filter: Ketik untuk memfilter. Q Menampilkan: 10 v
[} Registrasi Naskah Keluar

[2 Template Naskah Jonis Naskah s Ukuran File Aksi

[3 Daftar Verifkator Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

™
¢} NaskahMasuk Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

[ Naskah Keluar

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar template naskabh.
Dalam halaman tersebut terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari
template naskah pada daftar dengan cara mengetikkan jenis naskah, ukuran

naskah, atau keterangan lainnya seperti yang ditunjukkan pada kotak merah.
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Beranda

Penandatanganan

Registrasi Naskah Keluar

Template Naskah

Naskah Masuk

Naskah Keluar

Daftar Disposisi

Log Disposisi

Daftar Tembusan

[> Daftar Verifikator - List

Daftar Verifikator

Filter

Tanggal Naskah Nomor Naskah

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

2, Hak Akses: User ‘ v

Menampilkan: 10 ~

Tingkat Urgensi Status Aksi

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar verifikator. Point 1

pada gambar merupakan fungsi yang digunakan untuk mencari verifikator

secara general dengan cara mengetikkan tanggal naskah atau sejenisnya.

Kemudian point 2 pada gambar menunjukan fungsi yang digunakan untuk

mencari atau menyaring daftar verifikator secara lebih spesifik dengan cara

mengetikkan keterangan verifikator tersebut seperti tanggal naskah, nomor

naskah, dan lainnya.

1.5 Naskah Masuk
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Kepala Deputi |

Beranda

Penandatanganan

3 Registrasi Naskah Keluar

Template Naskah

Daftar Verifkator

Naskah Masuk

Naskah Keluar

Daftar Disposisi

Log Disposisi

Daftar Tembusan

Pengaturan

B Naskah Masuk - List

Daftar Naskah Masuk
Filter 1
Tanggal Naskah Masuk Uraian Informasi

Tanggal diterima : Selasa, 26

Oktober 2021 pukul 01.43 Dari: Petrys Rein
Tanggal naskah : Senin, 25 Kepals BNN - B
Oktober 2021 Hal : Perihal C:
Nomor naskah : B-KP_7

Tanggal diterima : Jumat, 15
Oktober 2021 pukul 17.11
Tanggal naskah : Jumat, 15 Kepal
Oktober 2021 Hal : Coba ganti font
Nomor naskah : B-KP_2

Menampilkan 0 v

Status Baca




Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar naskah masuk
beserta informasi dan keterangannya. Point 1 pada gambar merupakan fungsi
yang digunakan untuk mencari naskah masuk secara general dengan cara
mengetikkan tanggal naskah masuk atau sejenisnya. Kemudian point 2 pada
gambar menunjukan fungsi yang digunakan untuk mencari atau menyaring
daftar naskah masuk secara lebih spesifik dengan cara mengetikkan
keterangan naskah masuk tersebut seperti tanggal naskah masuk, uraian

informasi naskah, dan lainnya.

1.6 Naskah Keluar
%9 SRIKANDI
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Kepala Deputi |

B Naskah Keluar - List

{> Beranda
Daftar Naskah Keluar

P Penandatanganan
Filter 1 Menampilkan 0 v

[} Registrasi Naskah Keluar

Status Status
[g] Template Naskah Tanggal Naskah Nomor Naskah Hal Asal Naskah Tingkat Urgensi Aksi
Verifikator Penandatangan

[> Daftar Verifkator
- Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

) Naskah Masuk

[ Naskah Keluar

{3 Daftar Disposisi Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri 2

0  Log Disposisi

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar naskah keluar
beserta informasi dan keterangannya. Point 1 pada gambar merupakan fungsi
yang digunakan untuk mencari naskah keluar secara general dengan cara
mengetikkan tanggal naskah keluar atau sejenisnya. Kemudian point 2 pada
gambar menunjukan fungsi yang digunakan untuk mencari atau menyaring
daftar naskah keluar secara lebih spesifik dengan cara mengetikkan
keterangan naskah keluar tersebut seperti tanggal naskah keluar, nomor

naskah, dan lainnya.



1.7 Daftar Disposisi
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{3 Daftar Disposisi

{0 Beranda

Daftar Disposisi
P Penandatanganan

Fiiter v hit N 1 Menampilkan: 0 v
[3  Registrasi Naskah Keluar
E] Template Naskah Tanggal Naskah Masuk Uraian Informasi Tingkat Urgensi Status Tindak Lanjut Status Baca

Daftar Verifkator Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

v
T Naskah Masuk
T Naskah Keluar 2

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
§3  Daftar Disposisi

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar disposisi beserta
informasi dan keterangannya. Point 1 pada gambar merupakan fungsi yang
digunakan untuk mencari disposisi secara general dengan cara mengetikkan
tanggal naskah masuk atau sejenisnya. Kemudian point 2 pada gambar
menunjukan fungsi yang digunakan untuk mencari atau menyaring daftar
disposisi secara lebih spesifik dengan cara mengetikkan keterangan disposisi

tersebut seperti tanggal naskah masuk, uraian informasi naskah, dan lainnya.



1.8 Log Disposisi
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Kepala Deputi |
B Log Disposisi - List
¢ Beranda
Daftar Disposisi yang pernah dilakukan
£ Penandatanganan 1
Filter Menampilkan 0 v
[3 Registrasi Naskah Keluar
Nomor Instruksi Tanggal Batas
[@ Template Naskah - Hal Kepada Instruksi ! Lampiran 99 Aksi
Naskah Tambahan Disposisi Waktu
mn
Daftar Verifkator
Lv Senin, 18
Coba Kepala Bidang ) Jumat, 15 Oktober
3 Naskah Masuk B-KP_2 ganti Pemberantasan - Laksanakan [ TioAx ADA | [ Tioax 04 | Oktober 2021 2021 pukul )
font Kepala Bidang pukul 17.18 N .
13.00
[ Naskah Keluar
&3 Daftar Disposisi Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri -

[® Daftar Tembusan

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan log disposisi atau daftar
disposisi yang pernah dilakukan. Dalam halaman tersebut terdapat fungsi yang
digunakan untuk mencari log disposisi pada daftar dengan cara mengetikkan
nomor naskah, hal naskah, atau keterangan lainnya seperti yang ditunjukkan
pada point 1. Kemudian pada point 2 menunjukan icon Panah yang berfungsi

untuk melihat detail naskah seperti pada gambar berikut.



2, Hak Akses: User .

Y4 SRIKANDI

Kepala Deputi |

B Naskah Masuk - Detail

A
& Beranda n Info! Naskah ini sudah diberkaskan dengan status DITUTUP, maka Anda tidak bisa melakukan aksi tindak lanjut

P Penandatanganan

[3 Registrasi Naskah Keluar Naskah masuk dart

Template Naskah Petrusz.e-lnhavc‘l Fv’e.lnfs (.30|o.se - Kepala BNN

~ Daftar Verifkator

Nomor Referensi

Hal
Coba ganti font

Nomor Naskah
B-KP_2

Tanggal Naskah
Jumat, 15 Oktober 2021

Isi Ringkas
Coba ganti font

9 Naskah Keluar
§3  Daftar Disposisi [E Detail Naskah
) Log Disposisi
[® Daftar Tembusan i
£ Pengaturan
@& Berkas
ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
XXXXXX
Nomor B-KP_2 Jakarta, 15 Oktober 2021
Lampiran: ...
Hal : Pengembangan SPBE

Yth. Nama-nama terlampir
di tempat

Dalam rangka xxxxx. Sehubungan dengan hal tersebut,
bersama ini kami mengharap kehadiran bapak/Ibu pada:

hari, tanggal I XXX, XXXX
pukul : xxxx s.d. xxxx WIB
tempat : Ruang Rapat xxxx

Gedung xxxx
Acara ©XXXX
Mengingat pentingnya acara tersebut, kami harap dapat hadir
tepat waktu.

Atas perhatian dan kerja sama yang baik, kami sampaikan terima
kasih.

0 Lampiran
4 Riwayat Tindak Lanjut 3 @ Balas {3 Disposisi
Filter: Menampilkan: 10 ~
Dilakukan oleh ~ Kepada Tanggal Balas Aksi
Kepala Deputi Kepala Deputi 16 Oktober 2021 4 ]1_?|
Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri -
9 Histori Naskah 5 ~
Tanggal Pengirim Asal Tujuan Jenis Hal File Lampiran
i i
99 noin " Naskah ! P
. Pesan/
Jumat, 15 Kepala Deputi Kepala Deputi| Kepala Bidang Koordinasi :
il - :
Oktober 2021 et K: . Depu‘ll Pemberantasan - Kepala DISPOSISI ° Em X
oukul 17.18 pela bep! Bidana TR



Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan detail naskah. Point 1 pada
gambar berfungsi untuk melihat keseluruhan detail dari naskah tersebut. Kemudian
pada point 2 berfungsi untuk melihat detail penerima naskah. Lalu point 3
mempunyai fungsi untuk melihat riwayat tindak lanjut naskah. Pada point 4
menunjukkan icon Tempat Sampah yang berfungsi untuk menghapus salah satu
riwayat tindak lanjut naskah yang terdapat pada daftar. Terakhir di point 5 terdapat

fungsi untuk melihat history naskabh.

1.9 Daftar Tembusan
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Kepala Deputi |
B Daftar Tembusan - List
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Beranda
Daftar Tembusan

£ Penandatanganan
Filter 1 Menampilkan: 10 v

[3 Registrasi Naskah Keluar

3 Template Naskah Tanggal Surat Masuk Uraian Informasi Tingkat Urgensi Status Tindak Lanjut Status Baca
= plate Nas

G Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini
~ Daftar Verifkator dak ada data yang t a pada tabel i

3 Naskah Masuk

[P Naskah Keluar
Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri 2
' Daftar Disposisi

#)  Log Disposisi

£¥ Pengaturan

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar tembusan beserta
informasi dan keterangannya. Point 1 pada gambar merupakan fungsi yang
digunakan untuk mencari tembusan secara general dengan cara mengetikkan
tanggal surat masuk atau sejenisnya. Kemudian point 2 pada gambar
menunjukan fungsi yang digunakan untuk mencari atau menyaring daftar
tembusan secara lebih spesifik dengan cara mengetikkan keterangan

tembusan tersebut seperti tanggal surat masuk, uraian informasi, dan lainnya.



1.10 Pengaturan
1.10.1 Penomoran Naskah
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{0 Beranda i

Daftar Penomoran Otomatis
/' Penandatanganan

Filter. t 2 2 Menampilkan: 10 ~
[3 Registrasi Naskah Keluar

Jenis Naskah -~ Kombinasi Jenis Penomoran Aksi

[8 Template Naskah

Ti 1
D Daftar Verifkator idak ada data yang tersedia pada tabel ini

«)

Naskah Masuk Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

-

Naskah Keluar

{3  Daftar Disposisi

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar penomoran otomatis.
Dalam halaman tersebut terdapat fungsi membuat penomoran otomatis baru
dengan klik tombol Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar.
Point 2 pada gambar merupakan fungsi yang digunakan untuk mencari
penomoran otomatis secara general dengan cara mengetikkan jenis naskah
ataupun keterangan lainnya. Berikut adalah form ketika menambahkan

penomoran otomatis baru.

%9 SRIKANDI 3, vonoesvir (@)

Kepala Deputi |
epsla Deputi - Deputl1- B if Penomoran Otomatis - Baru

{3 Beranda

Form Penomoran Otomatis Baru 1 Keterangan kombinasi variabel
>
# Penandlanganan @ Ks:Kode Sifat Naskah
Nomor dimulai Kombinasi Variabel * @ K:Kiasifikasi
[} Registrasi Naskah Keluar
. ) @ N:Nomor
[2] Template Naskah @ V:variabel
t @ M:Bulan
K)_{N}/(S
[%  Daftar Verifkator = @ Y:Tahun
Reset Nomor * Jenis Penomoran * Jenis Naskah * @ s:Singkatan Unit Kerja / Satker
[ Naskah Masuk ® /,-:Pemisah Kode
v Pilih Jenis Penom... v pilih Jenis Naskah v
[ Naskah Keluar
Variabel 1
§3  Daftar Disposisi
Log Disposisi
Variabel 2

[® Daftar Tembusan



1.10.2 Daftar Penandatanganan
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Kepala Deputi |
O Penandatangan Naskah - List

{0 Beranda
Daftar Penandatangan Naskah Dinas

Filter: tik t € t 4 2

[3 Registrasi Naskah Keluar

Menampilkan: 10 v

[@ Template Naskah Penandatangan ~ Instansi / Unit Kerja File Aksi

[  Daftar Verifkator Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini
L
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4  Naskah Masuk Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

[ Naskah Keluar

[} DatirDiposii
Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar penandatangan
naskah dinas. Dalam halaman tersebut terdapat fungsi membuat penandatangan
naskah dinas baru dengan klik tombol Buat Baru seperti yang ditunjukan di point
1 pada gambar. Point 2 pada gambar merupakan fungsi yang digunakan untuk
mencari penandatangan naskah dinas secara general dengan cara mengetikkan
penandatangan ataupun Kketerangan lainnya. Berikut adalah form ketika

menambahkan penandatangan naskah baru.

%9 SRIKANDI = Ipr——

Kepala Deputi |

M Penandatangan - Baru
Halaman untuk menambahkan Daftar Penandatangan Naskah Dinas
{0 Beranda

Syarat untuk menambahkan File Tanda Tangan Elektronik yaitu:
£ Penandatanganan
° File harus .jpg , .jpeg atau .png dengan ukuran maksimal 512 Kb.

D, Registrasi Naskah Keluar ° File tersebut akan digunakan sebagai tanda tangan elektronik, jika File tidak didaftarkan maka tanda tangan menggunakan QR bawaan dari BSTE

[2 Template Naskah

[ Daftar Verifkator Form Tambah Penandatangan Naskah Dinas

«J

Naskah Masuk
Pengguna Penandatangan *

=+J

Naskah Keluar h Pengguna 4

{3 Daftar Disposisi File Tanda Tangan Elektronik
2]

Log Disposisi

[® Daftar Tembusan




1.10.3 Daftar Verifikator

Y SRIKANDI 8 Hak Akses: User .
Kepala Deputi | 1
> Verifikator - List

{3 Beranda

Daftar Verifikator
& Penandatanganan

Filter tik unt X 2 Menampilkan: = 10~
[} Registrasi Naskah Keluar

[ Template Naskah Nama ~ Jabatan Instansi / Unit Kerja Aksi

D Daftar Verifkator Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

]
+ Naskah Masuk Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

) Naskah Keluar

{3  Daftar Disposisi

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar verifikator. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi membuat verifikator baru dengan klik tombol
Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Point 2 pada gambar
merupakan fungsi yang digunakan untuk mencari verifikator secara general
dengan cara mengetikkan nama verifikator ataupun keterangan lainnya. Berikut

adalah form ketika menambahkan verifikator baru.

+ Form Verifikator Baru

Verifikator *




1.10.4 Daftar Tujuan

44 SRIKANDI

2, Hak Akses: User ‘ v
1 + Buat baru v I

Kepala Deputi |

& Daftar Tujuan - List

{0 Beranda
Daftar Tujuan
P Penandatanganan
Pada saat menambahkan Tujuan Baru terdapat beberapa perbedaan antara lain
« Tujuan Internal adalah Daftar Tujuan berdasarkan Instansi dan Unit Kerja / Satuan Kerja Anda
« Tujuan SRIKANDI adalah Daftar Tujuan berdasarkan keseluruhan Instansi dan Unit Kerja / Satuan Kerja
« Tujuan Eksternal adalah Daftar Tujuan berdasarkan diluar lingkup SRIKANDI

[} Registrasi Naskah Keluar

[8) Template Naskah

[ Daftar verifkator
Filter. filt )| 2 Menampilkan: 10 v

[ Naskah Masuk
P Naskah Keluar Jenis Tujuan - Kepada Aksi
§£3  Daftar Disposisi Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Log Di S|
D LogDisposisl Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
[® Daftar Tembusan

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar tujuan. Dalam halaman
tersebut terdapat fungsi membuat tujuan baru dengan klik tombol Buat baru
seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Point 2 pada gambar merupakan
fungsi yang digunakan untuk mencari tujuan secara general dengan cara
mengetikkan jenis tujuan ataupun keterangan lainnya. Berikut adalah form ketika
menambahkan tujuan baru, baik tujuan internal, tujuan Srikandi, maupun tujuan

eksternal.

+ Form Tujuan SRIKANDI Baru

Instansi *
+ Form Tujuan Internal Baru + Form Tujuan Eksternal Baru
Pilih Instansi / Unit Kerja. -
Instansi / Unit Kerja * Instansi *
Unit Kerja / Satker *
Pilih Instansi / Unit Kerja > Masukkan nama instansi
Pilih Unit Kerja / Satker... v
Pengguna Pengguna
Pengguna
Pilih Pengguna ~ pilih Pengguna " Masukkan nama pengguna.




1.10.5 Daftar Grup Tujuan
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O Beranda

Daftar Grup Tujuan

/' Penandatanganan
Setelah menambahkan Grup Tujuan, Anda dapat mengisi daftar tujuan pada tombol aksi edit /'

[3 Registrasi Naskah Keluar

[@ Template Naskah Filter. t t 2 2 Menampilkan: 10 ~
™
[ Daftar Verifkator Nama 2z Deskripsi Jumlah tujuan Dibuat pada Aksi
) Naskah Masuk

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

' Naskah Keluar
Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

{3 Daftar Disposisi
£

Log Disposisi

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar grup tujuan. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi membuat grup tujuan baru dengan klik tombol
Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Point 2 pada gambar
merupakan fungsi yang digunakan untuk mencari grup tujuan secara general
dengan cara mengetikkan nama grup tujuan ataupun keterangan lainnya. Berikut

adalah form ketika menambahkan grup tujuan baru.

+ Form Tipe Pengguna Baru

Nama *

Masukkan grup tujuan.
Deskripsi

Masukkan deskripsi grup tujuan




1.10.6 Daftar Grup Tujuan Disposisi
% SRIKANDI
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Kepala Deputi | 1
48t Grup Tujuan Disposisi - List +  Buatbaru
{0 Beranda
Daftar Grup Tujuan Disposisi
P Penandatanganan =
Setelah mer ) Grup Tujuan Disposisi, Anda dapat mengisi daftar tujuan disposisi pada tombol aksi edit /'
[3 Registrasi Naskah Keluar
[@ Template Naskah Filtar 2 Menampilkan: 10
y
E’ Daftar Verifketor Nama ~ Deskripsi Jumlah tujuan disposisi Dibuat pada Aksi

Naskah Masuk
Naskah Keluar
Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

Daftar Disposisi

Log Disposisi

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar grup tujuan disposisi.

Dalam halaman tersebut terdapat fungsi membuat grup tujuan disposisi baru

dengan klik tombol Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar.

Point 2 pada gambar merupakan fungsi yang digunakan untuk mencari grup

tujuan disposisi secara general dengan cara mengetikkan nama grup tujuan

disposisi ataupun keterangan lainnya. Berikut adalah form ketika menambahkan

grup tujuan disposisi baru.

Mama *
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m
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Deskripsi

W
3

+ Form Grup Tujuan Disposisi Baru




1.10.7 Daftar Tembusan
' SRIKANDI
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Kepala Deputi |
& Daftar Tembusan - List 1 +  Buatbaru v

{3 Beranda
Daftar Tembusan
p' Penandatanganan
Pada saat mer n Baru terdapat pa perb antara lain:
« Tembusan Internal adalah Daftar Tembusan berdasarkan Instansi dan Unit Kerja / Satuan Kerja Anda
» Tembusan SRIKANDI adalah Daftar Tembusan berdasarkan keseluruhan Instansi dan Unit Kerja / Satuan Kerja
* Tembusan Eksternal adalah Daftar Tembusan berdasarkan diluar lingkup SRIKANDI

[} Registrasi Naskah Keluar

[3 Template Naskah

(>  Daftar Verifkator

Filter: t filt 2 2 Menampilkan: 10 ~
) Naskah Masuk
[ Naskah Keluar Jenis Tembusan ~ Kepada Aksi

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

&3

Daftar Disposisi

)

Log Disposisi
Chiis Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

Daftar Tembusan

m

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar tembusan. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi membuat tembusan baru dengan klik tombol
Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Point 2 pada gambar
merupakan fungsi yang digunakan untuk mencari tembusan secara general
dengan cara mengetikkan jenis tembusan ataupun keterangan lainnya. Berikut
adalah form ketika menambahkan tembusan baru, baik tembusan internal,

tembusan Srikandi, maupun tembusan eksternal.

+ Form Tembusan SRIKANDI Baru

Instansi *

+ Form Tembusan Internal Baru v + Form Tembusan Eksternal Baru
Instansi / Unit Kerja * Unit Kerja / Satker * Instansi *

v
Pengguna Pengguna Pengguna




1.11

Berkas

1.11.1 Daftar Berkas Aktif

49 SRIKANDI

Mmooy 8 % & O W DY D

&

44 SRIKANDI £, Hak Akses: User . :
Kepala Deputi |
& Berkas Aktif

o
G/ :Sermnda Daftar Berkas Aktif
p Penandatanganan

Filter; t t 2 1 Menampilkan: 10 v
[3 Registrasi Naskah Keluar
[8] Template Naskah Kode Klasifikasi Berkas Kurun Waktu Jumiah Item Akhir Retensi Aktif Aksi
[ Daftar Verifkator KP 1-Berkas Coba 15 Oktober 2021 s/d 15 Oktober 2021 3 16-10-2022 2 b
) Naskah Masuk

Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri .
9 Naskah Keluar
{3 Daftar Disposisi
0  Log Disposisi

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar berkas aktif. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi mencari berkas aktif dengan cara mengetikkan
kode klasifikasi berkas aktif ataupun keterangan lainnya seperti yang ditunjukan
di point 1 pada gambar. Point 2 pada gambar merupakan fungsi yang digunakan
untuk melihat informasi berkas aktif tersebut beserta daftar isi berkas aktifnya,

seperti pada gambar berikut.

2, Hak Akses: User ‘ v
Kepala Deputi |
Depar-Depr- & Isi Berkas Aktif

Beranda
Informasi Berkas " 1 - Berkas Coba "
Penandatanganan
Klasifikasi : KP - Kepegawaian Kategori Berkas 5=
Registrasi Naskah Keluar Retensi Aktif 1 vital ‘Ya
Retensi Inaktif %) Terjaga < Tidak
Penyusutan Akhir  : Musnah MKB (Memori Kolektif Ya
Template Naskah Bangsa)
Daftar Verifkator
Tanggal Tutup Berkas Uraian
Naskah Masuk Sabtu, 16 Oktober 2021
Lokasi Fisik
Naskah Keluar =

Daftar Disposisi
Dibuat pada : 16 Oktober 2021

Log Disposisi

Daftar Tembusan Daftar Isi Berkas Aktif

Pengaturan
9 Filter: Ketik untuk memfiltes Q Menampilkan: 10 v



1.11.2 Daftar Berkas Inaktif

4 SRIKANDI 8, Hak Akses: User ‘ -
Kepala Deputi |
epala Deputi - D & Berkas Inaktif
{5 Beranda .
Daftar Berkas Inaktif
P Penandatanganan
Filter: Ketik untuk memfilter. Q Menampilkan: 10 v
[3 Registrasi Naskah Keluar
@  Template Naskah Kode Klasifikasi ~ Berkas Kurun Waktu Jumlah item Akhir Retensi Inaktif
> Daftar verifiator Tidak ada data yang tersedia pada tabe! ini
v
™
+ Naskah Masuk Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
1Y Naskah Keluar

§3 Daftar Disposisi

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar berkas inaktif. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari berkas inaktif
pada daftar dengan cara mengetikkan kode klasifikasi berkas inaktif, nama berkas

inaktif, atau keterangan lainnya seperti yang ditunjukkan pada kotak merah.

1.11.3 Peminjaman Arsip

%4 SRIKANDI = 2 vaknsesvser (@)

Kepala Deputi | 1
& Peminjaman Arsip - List +  Pinjam Berkas
{0 Beranda . . X
Daftar Riwayat Peminjaman Arsip
/' Penandatanganan

Ketentuan peminjaman A’S\D
1. Arsip yang dapat dipinjam hanya Berkas Inaktif yang belum melebihi masa Akhir Retensi Inaktif yang dapat dilihat pada menu Daftar Berkas Inaktif
2. Apabila Status peminjaman [ maka Daftar Arsip yang dipinjam akan muncul pada menu Daftar Arsip Dipinjam
3. Status peminjaman akan berubah menjadi apabila jangka waktu Lama Pinjam sudah melebihi batas dan tidak dapat melihat isi berkas yang dipinjam

Registrasi Naskah Keluar

I

Template Naskah

> Daftar Verifkator

bwl

Filter: )} 2 Menampilkan: 10 v

9 Naskah Masuk

Berkas -~ Lama Pinjam Status Catatan Aksi
P Naskah Keluar l ”

vl Dispeatat Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

e
%)  Log Disposisi
B

Daftar Tembusan

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar riwayat peminjaman
arsip. Dalam halaman tersebut terdapat fungsi meminjam berkas dengan klik
tombol Pinjam Berkas seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Lalu ada

fungsi yang digunakan untuk mencari atau menyaring riwayat peminjaman berkas



pada daftar dengan cara mengetikkan keterangan peminjaman arsip tersebut
seperti nama berkas, lama pinjam berkas, dan lainnya. Berikut adalah form ketika

akan meminjam berkas.

+ Form Pinjam Berkas

Berkas *
Dipinjam sampai tanggal *

dd/mm/yyyy (]

Keterangan *

Ba‘tal m

1.11.4 Daftar Arsip Dipinjam
7 SRIKANDI = rp— X

Kepala Deputi |

& Berkas Dipinjam

¢ Beranda
Daftar Berkas yang Dipinjam

/' Penandatanganan
Filter: t t ) Menampilkan: 10 v

[} Registrasi Naskah Keluar

s Kode Klasifikasi ~ Berkas Kurun Waktu Jumlah item Akhir Retensi Inaktif Aksi
[® Template Naskah

[:; Daftar Verifkator Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Naskah Masuk

)

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

Naskah Keluar

=)

w3

Daftar Disposisi

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar berkas yang dipinjam.
Dalam halaman tersebut terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari berkas
yang dipinjam pada daftar dengan cara mengetikkan kode klasifikasi berkas yang
dipinjam, nama berkas yang dipinjam, atau keterangan lainnya seperti yang

ditunjukkan pada kotak merah.



