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TATA USAHA /| SEKRETARIS

1.1 Naskah Dinas
1.1.1 Registrasi Naskah Masuk

%7 SRIKANDI 3 ok Akses:Tota Usaha/ Sokretaris 483
Graciela
k brctariDe Deput 3 Registrasi Naskah - Masuk

4} Beranda Form Registrasi Naskah Masuk

Naskah Dinas % IDENTITAS PENGIRIM NASKAH
Registrasi Naskah Masuk Pengirim
F—

Registrasi Naskah Keluar

Naskah Masuk yang Anda cari tidak ada, maka Identitas Pengirim dibawah ini wajib diisi
Naskah Keluar Hamaengiim= Jabatan Pengirim * Instansi Pengirim *
Template Naskah Masukkan nama pengirim. Masukkan jabatan pengirim. Masukkan instansi pengirim.
& LogNaskah > DETIL IS NASKAH
[@  AgendaNaskah Jenis Naskah * Gl
£ Pengaturan > Pilih Jenis Naskah v Masukk
@ Berkas > sifat Naskah *

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan form registrasi naskah

masuk yang diterima oleh user dengan role Tata Usaha/Sekretaris.

1.1.2 Registrasi Naskah Keluar

/A
!1‘4 SRIKANDI 8, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris -:::1 v
Graciela
@ aris D De 3 Registrasi Naskah - Keluar
Form Registrasi Naskah Keluar Apabila di simpan maka Naskah ini dibuat pada hari Jumat, 29 Oktober 2021

O Beranda

I

Naskah Dinas DETIL ISI NASKAH

Registrasi Naskah Masuk Dikirimkan melalui * Hal *

Registrasi Naskah Keluar Pilih Unit Kerja v

Naskah Masuk Jenis Naskah *
Naskah Keluar Pilih Jenis Naskaf v

Template Naskah

Sifat Naskah * 4
B LogNaskah h Sifat Naskah. v Isi Ringkas *
Masukkan Isi ringkas
@  Agenda Naskah Tingkat Urgensi *
Pilih Tingkat Urgensi g
£#  Pengaturan
Klasifikasi

& Berkas >

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan form registrasi naskah

keluar, dimana user dengan role Tata Usaha/Sekretaris akan mengirimkan



berkas.

1.1.3 Naskah Masuk

sav
\i‘ SRIKANDI 2, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretarls 48
Graciela
B Naskah Masuk - List
¢ Beranda Daftar Naskah Masuk
Registrasi Naskah Masuk
Status
Tanggal Naskah Nomor Naskah Hal Asal Naskah Tingkat Urgensi Sae Aksi

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri 2

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

seperti tanggal naskah, nomor naskah, dan lainnya.

1.1.4 Naskah Keluar

P
.“4 SRIKANDI 2, Hak Akses: Tata Ussha / Sekretaris 488
Graciela
B Naskah Keluar - List
&> Beranda Daftar Naskah Keluar
Registrasi Naskah Masuk
Tanggal Nomor Tl Asal Tingkat Status Status Status Status .
i
Registrasi Naskah Keluar Naskah Naskah Naskah Urgensi Verifikator Penandatangan Kirim Berkas
Naskah Masuk Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini
Naskah Keluar
Template Naskah
Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri 2

&  LogNaskah

[l Agenda Naskah



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

naskah, dan lainnya.

1.1.5 Tempalte Naskah

i
&“’ SRIKANDI A, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris &
Graciela
B Template Naskah - List
{3 Beranda Daftar Template Naskah

Bi  Naskah Dinas ~ Filter: t t Y Menampilkan: 0~

Registrasi Naskah Masuk

Jenis Naskah ~ Ukuran File Aksi

Registrasi Naskah Keluar
Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Naskah Masuk

Naskah Keluar Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

Template Naskah

Log Naskah >

L]

B

Agenda Naskah

¥  Pengaturan »

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar template naskah. 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.



1.2 Log Naskah

1.2.1 Naskah Masuk

\{4 SRIKANDI A, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris ':i:'
Graciela .
B Naskah Masuk - List
{3 Beranda Daftar Log Naskah Masuk
Naskah Dinas > Filter: t ) 1 Menampilkan: 0 ~

© LogNaskah

Status
Tanggal Naskah Nomor Naskah Hal Asal Naskah Tingkat Urgensi Kiri Status Berkas Aksi
Naskah Masuk nm

Naskah Keluar Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

8 Agenda Naskah

£ Pengaturan
Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri 2

& Berkas >

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

dan lainnya.

1.2.2 Naskah Keluar

san
Rg SRIKANDI 2, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris 488 -
Graciela
B Naskah Keluar - List
¢ Beranda Daftar Log Naskah Keluar
Naskah Dinas > Filter: t " te 2 1 Menampilkan 10 v
€ LogNaskah v
Tanggal Nomor Hal Asal Tingkat Status Status Status Status Aksi
G Naskah Naskah Naskah Urgensi Verifikator Penandatangan Kirim Berkas
Tidak ada data yang tersedia pada tabel i
8 Agenda Naskah
£¥ Pengaturan
Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri 2

G Berkas



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

lainnya.

1.3 Agenda Naskah

Graciela l
 Agenda Naskah - List

{> Beranda Daftar Agenda Naskah

Bi  Naskah Dinas Filter 2 Menampilkan 0 v
B LogNaskah
Jenis ~ Nomor Agenda Nomor Naskah Tanggal Aksi
Agenda Naskah
Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini
£¥  Pengaturan

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
@ Berkas i

Kalender Agenda Naskah

< || 5 today Oktober 2021 3 Bulan  Minggu  Hari

Min Sen Sel Rab Kam Jum Sab

Gambar diatas adalah halaman daftar agenda naskah. Point 1 pada gambar
merupakan fungsi yang digunakan untuk mengecek nomor naskah, baik naskah
masuk maupun naskah keluar. Kemudian point 2 pada gambar menunjukan fungsi
yang digunakan untuk mencari atau menyaring agenda naskah pada daftar
dengan cara mengetikkan keterangan agenda naskah tersebut seperti jenis
agenda, nomor agenda, dan lainnya. Lalu point 3 menunjukan kalender agenda

naskah yang dapat ditampilkan per bulan, per minggu, serta per harinya.



1.4 Pengaturan

1.4.1 Penomoran Otomatis

7 SRIKANDI

PN
3, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris 488
v

Graciela
i%i Penomoran Otomatis - List

¢S Beranda Daftar Penomoran Otomatis

Naskah Dinas > Filter | Ketik unt " 2 2

{8 LogNaskah

Jenis Naskah - Kombinasi
[l Agenda Naskah
Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

£+ Pengaturan

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
Penomoran Otomatis

Daftar Penandatanganan

Daftar Verifikator

Jenis Penomoran

1

Menampilkan: 10 ~

Aksi

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.

Lalu ada fungsi yang digunakan untuk mencari atau menyaring penomoran

otomatis pada daftar dengan cara mengetikkan keterangan penomoran naskah

tersebut seperti jenis naskah, kombinasi, dan lainnya. Berikut adalah form

ketika menambahkan penomoran otomatis baru.

1.4.2 Daftar Penandatangan

47 SRIKANDI

2, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris

@ Graciela

# Penandatangan Naskah - List

{3 Beranda Daftar Penandatangan Naskah Dinas

Maskah Dinas » Filter etik unt Y 2

B LogNaskah >
Penandatangan -~ Instansi / Unit Kerja
[l  Agenda Naskah

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

I

£+ Pengaturan

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
Penomoran Otomatis

Daftar Penandatanganan

Daftar Verifikator

-1

Menampilkan: 10 ~

File Aksi



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. Lalu ada fungsi yang digunakan untuk
mencari atau menyaring penandatangan naskah dinas pada daftar dengan
cara mengetikkan keterangan penandatangan naskah dinas tersebut seperti
penandatangan, instansi/unit kerja, dan lainnya. Berikut adalah form ketika

menambahkan penandatangan naskah dinas baru.

A
g! SRIKANDI 2, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris ':E'\t v

@ Graciela
SektetaisDeput |- De M Penandatangan - Baru
h Halaman untuk menambahkan Daftar Penandatangan Naskah Dinas

{0 Beranda
(i
Syarat untuk menambahkan File Tanda Tangan Elektronik yaitu:

Naskah Dinas 4 @ File harus ,jpg, .jpeg atau .png dengan ukuran maksimal 512 Kb.

@ File tersebut akan digunakan sebagai tanda tangan elektronik, jika File tidak didaftarkan maka tanda tangan menggunakan QR bawaan dari BSTE
& LogNaskah
[l  Agenda Naskah

Form Tambah Penandatangan Naskah Dinas

Birichoran Olonatis Pengguna Penandatangan

Pilih Pengguna <2
Daftar Penandatanganan =

Daftar Verifikator File Tanda Tangan Elektronik

Daftar Tujuan

Daftar Grup Tujuan

1.4.3 Daftar Verifikator

7o
¥4 SRIKANDI 3, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris 4819
Graciela )
> Verifikator - List 1 +  Buatbaru
¢ Beranda Daftar Verifikator
Naskah Dinas Filter: etik untuk memfilter ] 2 Menampilkan: 0 v
@ LogNaskah
Nama ~ Jabatan Instansi / Unit Kerja Aksi

[l Agenda Naskah
Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

£+ Pengaturan v

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
Penomoran Otomatis

Daftar Penandatanganan
Daftar Verifikator
Daftar Tujuan

Daftar Grup Tujuan



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. Lalu ada fungsi
yang digunakan untuk mencari atau menyaring verifikator pada daftar dengan
cara mengetikkan keterangan verifikator tersebut seperti nama verifikator,
jabatan verifikator, dan lainnya. Berikut adalah form ketika menambahkan

verifikator baru.

+ Form Verifikator Baru

Verifikator *

Pilih verifikator... hd

1.4.4 Daftar Tujuan

!{! SRIKANDI 3, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris l:e,\lb v

Graciela i
& Daftar Tujuan - List 1 +  Buatbaru v
{> Beranda Daftar Tujuan
Naskah Dinas > 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

© LogNaskah >

[ Agenda Naskah

£+ Pengaturan v Filter " filt 2 2 Menampilkan: 10 v

Penomoran Otomatis
Jenis Tujuan ~ Kepada Aksi
Daftar Penandatanganan

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini
Daftar Verifikator

Daftar Tujuan Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

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. Lalu ada fungsi
yang digunakan untuk mencari atau menyaring tujuan pada daftar dengan cara
mengetikkan keterangan tujuan tersebut seperti jenis tujuan dan lainnya.
Berikut adalah form ketika menambahkan tujuan baru, baik tujuan internal,

tujuan Srikandi, maupun tujuan eksternal.

+ Form Tujuan SRIKANDI Baru
Instansi *
. _ ) + Form Tujuan Eksternal Baru
+ Form Tujuan Internal Baru Pilih Instansi / Unit Kerja. -
Instansi *
Instansi / Unit Kerja * Unit Kerja / Satker *
si/ Unit Kerja v Pilih Unit Kerja / Satker. -
Pengguna
Pengguna Pengguna

1.4.5 Daftar Grup Tujuan

sa
!.:! SRIKANDI 2, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris '-5"'» v
Graciela
49t Grup Tujuan - List 1 +  Buatbaru
¢ Beranda Daftar Grup Tujuan
Naskah Dinas > Setelah menambahkan Grup Tujuan, Anda dapat mengisi daftar tujuan pada tombol aksi edit /'

@ LogNaskah

Filter: t t 2 2 Menampilkan 10 v
[ Agenda Naskah

g Pengat ) Nama ~ Deskripsi Jumiah tujuan Dibuat pada Aksi

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

Penomoran Otomatis

Daftar Penandatanganan Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

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. Lalu ada fungsi
yang digunakan untuk mencari atau menyaring grup tujuan pada daftar dengan

cara mengetikkan keterangan grup tujuan tersebut seperti nama grup tujuan,



deskripsi grup tujuan dan lainnya. Berikut adalah form ketika menambahkan

grup tujuan baru.

+ Form Tipe Pengguna Baru

Mama *

Deskripsi

T

Mae
vid SUKE

1.4.6 Daftar Grup Tujuan Disposisi

%7 SRIKANDI

LA
2, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris S

@ Graciela

49t Grup Tujuan Disposisi - List

¢{> Beranda Daftar Grup Tujuan Disposisi

Naskah Dinas Setelah mer Grup Tujuan Di
B LogNaskah

Filter:
[ AgendaNaskah

Nama -~ Deskripsi

£+ Pengaturan v
Penomoran Otomatis
Daftar Penandatanganan Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

Daftar Verifikator

l + Buat baru
e ——
isi, Anda dapat mengisi daftar tujuan disposisi pada tombol aksi edit /"
2 Menampilkan: 10 v
Jumlah tujuan disposisi Dibuat pada Aksi

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.

Lalu ada fungsi yang digunakan untuk mencari atau menyaring grup tujuan

disposisi pada daftar dengan cara mengetikkan keterangan grup tujuan

disposisi tersebut seperti nama grup tujuan disposisi, deskripsi grup tujuan

disposisi dan lainnya. Berikut adalah form ketika menambahkan grup tujuan

disposisi baru.



+ Form Grup Tujuan Disposisi Baru

Nama *

Masukkan Nama grup disposisi..
Deskripsi

Masukkan Deskripsi grup disposisi...

1.4.7 Daftar Tembusan

7
!;! SRIKANDI 2, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris "E:'. -
Graciela
& Daftar Tembusan - List 1 +  Buatbaru v
¢ Beranda Daftar Tembusan
a Naskah Dinas > Pada saat an Baru terdapat 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

{8 LogNaskah
adalah Daftar berdasarkan diluar lingkup SRIKANDI

[ AgendaNaskah

£ Pengaturan v Filter sik unt . 2 2 Menampilkan: 0 v

Penomoran Otomatis

Jenis Tembusan - Kepada Aksi
Daftar Penandatanganan
Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini
Daftar Verifikator

Daftar Tujuan Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

Daftar Grup Tujuan

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. Lalu ada fungsi yang
digunakan untuk mencari atau menyaring tembusan pada daftar dengan cara
mengetikkan keterangan tembusan tersebut seperti jenis tembusan dan
lainnya. Berikut adalah form ketika menambahkan tembusan baru, baik

tembusan internal, tembusan Srikandi, maupun tembusan eksternal.



nsi / Unit Keria. - nit Kerja / Satker ~ Masukkan nama instansi
Pengguna Pengguna Pengguna
ih Pengguna. ~ h Pengguna.. v Aasukkan nama pengguna.
1.5 Berkas

+ Form Tembusan Internal Baru

Instansi / Unit Kerja *

+ Form Tembusan SRIKANDI Baru

Instansi *

Unit Kerja / Satker *

+ Form Tembusan Eksternal Baru

Instansi *

1.5.1 Daftar Berkas Aktif

4 SRIKANDI

iy
2, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris L 14

@ Graciela

93

<

®
W)
o]

@ Berkas Aktif

Beranda Daftar Berkas Aktif
Naskah Dinas
Filter: 3
Log Naskah
Agenda Naskah # Kode Klasifikasi Berkas Kurun Waktu
Pengaturan 4 nE S 1-Berkas Coba 15 Oktober 2021 s/d 15 Oktober 2021

& Berkas v
Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri 0 baris dipilih

Daftar Berkas Aktif

Daftar Pemberkasan Mandiri

Proses Pemindahan

)

2

Menampilkan: 10
Jumlah Item Akhir Retensi Aktif Aksi
wonz § | e

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar berkas aktif. Dalam

halaman tersebut terdapat fungsi membuat berkas aktif baru dengan klik tombol

Buat baru seperti yang ditunjukan di point 1 pada gambar. Kemudian ada fungsi

yang digunakan untuk proses pemindahan berkas aktif ke inaktif, seperti yang

ditunjukkan di point 2. Lalu ada point 3, fungsi yang digunakan untuk mencari atau

menyaring berkas aktif pada daftar dengan cara mengetikkan keterangan berkas

aktif tersebut seperti kode klasifikasi dan lainnya. Point 4 digunakan untuk memilih

berkas pada daftar berkas aktif. Juga terdapat fungsi yang digunakan untuk



memberikan keterangan atau informasi berkas aktif dengan klik icon Mata seperti

pada point 5. Berikut adalah form ketika menambahkan berkas aktif baru.

!i! SRIKANDI 2, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris ':e,\t v

Graciela
=kretaris Deput |- D & Berkas - Baru

Info!
Berkas Kategori Vital pakan Berkas yang Arsip Vital yaitu arsip yang pak dasar bagi
pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.

{5 Beranda

Naskah Dinas e i . _
Berkas Kategori Terjaga Berkas yang Arsip Terjaga yaitu arsip negara yang berkaitan dengan keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa dan

negara yang harus dijaga keutuhan, keamanan, dan keselamatannya.

Log Naskah

B

[l  Agenda Naskah
Form Berkas Baru

Lo

Pengaturan

>
o S
Masukkan nama berkas Masukkan lokasi fisik
Daftar Berkas Aktif

Klasifikasi *
Daftar Pemberkasan Mandiri

Proses Pemindahan Uraian

Retensi Aktif Retensi Inaktif

Masukkan uraian

1.5.2 Proses Pemindahan

P70
!{’! SRIKANDI 8, Hak Akses: Tata Usaha / Sekretaris  4@8
Graciela
& Proses Pemindahan
{> Beranda Daftar Pemindahan
Naskah Dinas > Filter t t filt )} Menampilkan: 10 ~
B LogNaskah
Satker / Unit yang dituju Status Dibuat pada Aksi
[ Agenda Naskah

Tidak ada data yang tersedia pada tabel ini

&

Pengaturan

>
_ m——

Daftar Berkas Aktif
Daftar Pemberkasan Mandiri

Proses Pemindahan

Gambar diatas adalah halaman yang menampilkan daftar pemindahan. Dalam
halaman tersebut terdapat fungsi yang digunakan untuk mencari pemindahan
pada daftar dengan cara mengetikkan Satker/Unit yang dituju, status, atau

keterangan lainnya seperti yang ditunjukkan pada kotak merah.



