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KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEPENDUDUKAN
DAN KELUARGA BERENCANA NASIONAL
NOMOR &% /KEP/B5/2022
TENTANG
PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI KEARSIPAN DINAMIS TERINTEGRASI
DI LINGKUNGAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA
NASIONAL

KEPALA BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA NASIONAL,

Menimbang : a. bahwa untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas

proses bisnis layanan birokrasi berbasis digital dalam

penciptaan arsip bentuk dokumen, perlu dibangun
sistem administrasi berbasis digital;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan
Keputusan Kepala Badan Kependudukan dan Keluarga
Berencana Nasional tentang Penggunaan Sistem
Informasi  Kearsipan  Dinamis  Terintegrasi di
Lingkungan Badan Kependudukan dan Keluarga

Berencana Nasional;

Mengingat : 1. Undang-Undang ’ Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5071);
2. Undang-Undang Nomor 52 Tahun 2009 tentang
Perkembangan Kependudukan dan  Pembangunan
Keluarga (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2009 Nomor 161, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5080);

JI. Permata No. 1, Halim Perdanakusuma, Jakarta waur’l 0 | PO.BOX: 296 JKT 13013
T: (+6221) 809 8018, 800 9029-45-53-69-7-8 1—1*(-5;6221)800855-4
bkkbn.go.id



Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5286);
Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan  Sistem dan Transaksi Elektronik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2019 Nomor 185, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6400);

Keputusan Presiden Nomor 103 Tahun 2001 tentang
Kedudukan, Tugas, Fungsi, Kewenangan, Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Pemerintah Non
Departemen sebagaimana telah beberapa kali dirubah,
terakhirdengan Peraturan Presiden Nomor 145
Tahun 2015 tentang Perubahan Kedelapan atas
Keputusan Presiden Nomor 103 Tahun 2001 tentang
Kedudukan, Tugas, Fungsi, Kewenangan, Susunan
Organisasi, dan Tata Kerja Lembaga Pemerintah Non
Kementerian (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 322);

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang
Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 182);
Peraturan Kepala Badan Kependudukan dan Keluarga
Berencana Nasional Nomor 82/PER/BS5/2011 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perwakilan Badan
Kependudukan dan Keluarga Berencana
Nasional Provinsi;

Peraturan Badan Kependudukan dan Keluarga
Berencana Nasional Nomor 11 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata kerja Badan Kependudukan dan
Keluarga Berencana Nasional (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 703);
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Menetapkan

KESATU

KEDUA

10.

j i 8

12.

Peraturan Badan Kependudukan dan Keluarga
Berencana Nasional Nomor 12 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Balai
Pendidikan, dan Pelatihan Kependudukan, dan Keluarga
Berencana (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2020 Nomor 779);

Peraturan Badan Kependudukan dan Keluarga
Berencana Nasional Nomor 31 Tahun 2020 tentang Tata
Naskah Dinas di Badan Kependudukan dan Keluarga
Berencana Nasional (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2020 Nomor 1783);

Peraturan Badan Kependudukan Dan Keluarga
Berencana Nasional Nomor 10 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Sertifikat Elektronik Di Lingkungan
Badan Kependudukan Dan Keluarga Berencana
Nasional (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2021
Nomor 1329);

Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 679 Tahun 2020 tentang

Aplikasi Umum Bidang Kearsipan Dinamis;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEPENDUDUKAN DAN
KELUARGA BERENCANA NASIONAL TENTANG
PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI KEARSIPAN DINAMIS
TERINTEGRASI DI LINGKUNGAN BADAN KEPENDUDUKAN
DAN KELUARGA BERENCANA NASIONAL.

Menetapkan Penggunaan Sistem Informasi Kearsipan

Dinamis Terintegrasi yang selanjutnya dalam Keputusan ini
disebut SRIKANDI.

SRIKANDI sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU
merupakan:

a.

aplikasi berbasis web yang dibangun oleh Arsip

Nasional Republik Indonesia untuk mengolah arsip

Fotye



dinamis di Lingkungan Badan Kependudukan dan

Keluarga Berencana Nasional;

b. aplikasi yang mengharuskan setiap naskah dinas yang
dikeluarkan pada unit di lingkungan Badan
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional
disahkan dengan tanda tangan elektronik, kecuali
naskah dinas pengaturan dan naskah dinas
penetapan; dan
c. pengesahan tanda tangan elektronik dalam
SRIKANDI sebagaimana dimaksud pada poin b
dikeluarkan oleh lembaga yang mepunyai kewenangan.
KETIGA : SRIKANDI sebagaimana dimaksud dalam Diktum KEDUA
berfungsi sebagai pengelolaan naskah dinas meliputi:
a. Nota Dinas;
b. Surat Dinas Eksternal;
c. Undangan Internal;
d. Undangan Eksternal;
€. Surat Tugas; dan
f. dokumen lainnya.
KEEMPAT : Keputusan Kepala ini bertujuan sebagai:

1. Penciptaan dan pendistribusian arsip/naskah

kedinasan melalui aplikasi SRIKANDI di lingkungan
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana

Nasional.

. Penggunaan dan pemeliharaan arsip elektronik melalui

aplikasi SRIKANDI di lingkungan Badan

Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional.

. Penyusutan arsip elektronik sebagai pengingat pada

aplikasi SRIKANDI di lingkungan Badan

Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional.

KELIMA : Petunjuk Operasional SRIKANDI tercantum dalam Lampiran

yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan

ini.
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KEENAM : Monitoring dan evaluasi aplikasi SRIKANDI dilakukan oleh:
1. Unit Kerja yang membidangi pembinaan persuratan
dan kearsipan serta; dan/atau

2. Unit Kerja yang menangani Teknologi Informasi.

KETUJUH : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan,
dengan ketentuan apabila di kemudian hari
terdapat kekeliruan dalam keputusan ini akan diadakan

perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal ...

KEPALA BADAN KEPENDUDUKAN
DA BERENCANA NASIONAL,

Mf— HASTO WARDOYO

=



LAMPIRAN
KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEPENDUDUKAN
DAN KELUARGA BERENCANA NASIONAL
NOMOR ... /KEP/B5/2022

TENTANG

PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI KEARSIPAN
DINAMIS TERINTEGRASI DI LINGKUNGAN
BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA
BERENCANA NASIONAL

PETUNJUK OPERASIONAL
SISTEM INFORMASI KEARSIPAN DINAMIS TERINTEGRASI
(SRIKANDI)

1. Latar Belakang
Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) adalah

penyelenggaraan pemerintahan yang memanfaatkan teknologi informasi
dan komunikasi untuk memberikan layanan kepada pengguna SPBE.
Aplikasi SPBE digunakan oleh Instansi Pusat dan Pemerintah Daerah
untuk memberikan Layanan SPBE. Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
Terintegrasi (SRIKANDI) telah ditetapkan sebagai aplikasi umum SPBE
bidang kearsipan dinamis oleh Keputusan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesian Nomor
679 Tahun 2020. Aplikasi Umum Bidang Kearsipan Dinamis berlaku
secara nasional. Pimpinan Instansi Pusat dan Pemerintah Daerah
menerapkan Aplikasi Umum Bidang Kearsipan Dinamis di lingkungan
instansi masing-masing.

2. Pengguna

Username Password

(default) (default) Fetny

Pengguna

1. Verifikasi surat
keluar.

2. Disposisi surat

; Singkatan Nama masuk.

PebatEselon. 1 | gep: ) 3. Menandatangani
surat keluar.

4. Mengirim surat

keluar.

ffe

7



Pejabat Eselon 2

Singkatan Unit
Kerja,
Ex: “dittekda”

12345678

1. Verifikasi surat
keluar.

2. Disposisi surat
masuk.

3. Menandatangani
surat keluar.

4. Mengirim surat
keluar.

Koordinator/
JF Madya

Singkatan Unit
Kerja + angka
berurut,

Ex: “birumas01”,
“birumas02”

12345678

1. Verifikasi surat
keluar.

2. Menerima disposisi
surat masuk.

Tata Usaha/
Sekretaris

Surat.Singkatan
Unit Kerja,
Ex: “surat.biren”

12345678

1. Download template
surat/ naskah dinas.

2. Membuat surat
keluar.

3. Mengirimkan surat
keluar.

4. Setting nomor surat
keluar.

5. Setting
penandatangan surat
keluar.

6. Setting verifikator
surat keluar.

7. Setting daftar tujuan
surat keluar.

8. Setting daftar
disposisi surat
masuk.

9. Setting daftar
tembusan surat
keluar.

10. Setting Berkas

%fV“/




3. Proses Bisnis
3.1 Naskah Keluar

| Mulai —s
e

|
Sekretarig/
Pengelcla surat

-

Melakukan
Pengaturan Naskah
Dinae

a

Unduh Tempiate
naskah dinas

IMelakukan

dinas sesuai template

Melakukan Registrasi
pembuatan naskahH Nackah Kelis
J

A

Melakukan
Sllasal Penginman Naskah
Dinas

Melakukan
Penandatanganan
Naskah Keluar

Melakukan Verifikasi
Naskah Keluar

!
Pq

0

1
JF Madya/
Koordinator

Melakukan Verifikasi
Naskah Keluar

: @

Pimpinan

0

e

e

Sakretaris/
Pengelola surat

Gambar 1 Proses Bisnis Naskah Keluar
Pada Gambar 1 ditampilkan proses bisnis pembuatan naskah keluar.

Sekretaris/Pengelola surat melakukan pengaturan pembuatan naskah
keluar seperti: penomoran otomatis, daftar penandatangan, daftar
verifikator, daftar tujuan, dan daftar disposisi. Setelah pengaturan
pembuatan naskah keluar selesai, Sekretaris/Pengelola surat dapat
mengunduh template naskah keluar sesuai naskah dinas yang
dibutuhkan dalam bentuk dokumen MS Word. Naskah keluar langsung
dapat dibuat pada file template yang telah diunduh. Naskah keluar yang
telah dibuat dapat diunggah lagi ke dalam aplikasi Srikandi dengan
melakukan registrasi naskah keluar terlebih dahulu. Pejabat
Koordinator/Pejabat Fungsional Madya selanjutnya dapat melakukan
verifikasi terhadap naskah keluar yang telah dibuat oleh
Sekretaris/Pengelola Surat. Jika Koordinator/Pejabat Fungsional Madya
tidak menyetujui naskah keluar untuk diteruskan ke pimpinan, maka
naskah keluar tersebut dapat dikembalikan kepada Sekretaris/Pengelola
Suratuntuk diperbaiki. Jika Koordinator/JF Madya menyetujui naskah
dinas yang diajukan maka naskah dinas dapat dinaikkan ke pimpinan
untuk ditandatangani. Pada pimpinan juga ada fungsi verifikasi naskah
dinas di mana jika naskah dinas tidak disetujui maka naskah dinas
tersebut akan dikembalikan. Naskah dinas yang telah ditandatangani
oleh pimpinan dapat langsung dikirimkan ke tujuan oleh pimpinan itu
sendiri atau dikirim oleh Sekretaris/Pengelola Surat ke tujuan.
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3.2 Naskah Masuk

<
,.’ Mulai Menerima naskah Membaca naskah Menentukan tujuan
. ‘ masuk masuk disposisi

vy

Pimpinan

r‘

1)

|
JF Madya/
Koordmator

o
@ ”‘”emﬁxuf:(ﬁkah enerr:_'rgfur;{askah
R !

Gambar 2 Proses Bisnis Naskah Masuk
Proses naskah masuk dimulai dari pimpinan unit kerja menerima

naskah dinas dari pengirim. Naskah dinas yang telah diterima oleh
pimpinan unit kerja dapat ditentukan akan didisposisikan ke pejabat JF
Madya/Koordinator yang diinginkan. Pejabat JF Madya/Koordinator yang
menerima naskah masuk dari pimpinan unit kerja dapat membaca naskah
dinas untuk ditindaklanjuti.

4. Langkah Penggunaan
4.1 Akses Srikandi

« C @ snkandiarsip.go.idiiogin ¥ 2 r » g

%

Akses di web browser: SRIKANDI

Versi 2

srikandi.arsip.go.id

Masuk ke akun Anda

B ity

Gambar 3 Akses Halaman Login Srikandi
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4.2 Pengaturan Pembuatan Naskah Dinas Oleh Sekretaris/Pengelola_
Surat

a. Penomoran Otomatis Naskah Dinas

&9 SRIKANDI

fli Penomoran Otomatis - List + B

m

& Beranda Daftar Penomeran Otomatis
Klik Buat baru
Bi  Naskah Dinas » Filler etk - nemfiter Menampikan 0 -
€] LogNasksh
Jenis Naskah - Kombinasi Penulisan Bulan : Jenis Penomoran Ausi

fu)  Agenda Naskah

L Pengatumn

Menampitkan 1 sampa: 2 dan 2 entni
Dakar Penandatanganan

Datfr venfikator

Sural Undangan Intemal {NERVT A Y) ROMAM SURAT KELUAR

jo]
o]

Surat Undangan Kementeran / Lembaga (N KV (Y)Y ROMAWI SURAT KELUAR

Masuk ke Penomoran Otomatis
pada menu Pengaturan

Gambar 4 Menu Penomoran Otomatis

Form Edit Penomoran Otomatis i Keterangan kombinasi variabel

© S Kode x Npskah
Nomor gimuat Kombinat) Viviabel © © ¥ Kasifdas

1 NV T

P— o P s Setting untuk field Nomor dimulai, kombinasi
i wi A variable, reset nomor, jenis penulisan bulan, dan
s Panron s s jenis penomoran seperti contoh
Srat Kebust - St Uindangan intemal <M S
Vasintel 1 Nomor Dimulsl Dart x
L1
vaiakel 2 4

Pilih Jenis Naskah yang akan
5 dipasang penomoran otomatis

[si variable 1

variabel 4

dengan kode unit
kerja

Vasiabel §

Gambar 5 Form Setting Penomoran Otomatis
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b. Daftar Penandatangan Naskah Dinas

‘,,_,3 #* Penandatangan Naskah - List
2 _/
4 Beranda Daftar Penandatangan Naskah Dinas Klik Buat
B Maskoh Dinas » Filer  Kets untus memitter QL Baru hen 10 >
T togMaskah >
51 / Unil Kerja File Status Aksi
{i Agenda Naskah 1
£ s ORAT TEKNOLOG INFORMAS
D . a1
R 4 Pilih Daftar ?{-::::‘Tutn::,a:iur- it b I /O
= - - ’ a1 2 eluarga
Penandatangan pada menu "
= ana Nasional
Penomaran Otomalrs -
e Gl Pengaturan
Barte: P isiddar e REPALA BKKBN - Badan
o HASTO Kependudukan dan T
WARDOVE, Wit Ressning gepmdudu:im:jen‘l{eiualga BEVLM UNGOAN FRLE m g m
Dalter venfibkator Sp OGIKY Nasionl erencana Nasional

Gambar 6 Menu Daftar Penandatangan

Form Tambah Penandatangan Naskah Dinas

Prgguna Penandatangan *

Q pu

Drs PUTUT RIYATNG, M.Kes - Kgbala Biro Umum dan Hubungan Masyarakat

NI GUSTI PUTL) MTIRIDHA, SEfMM - Sekretarial Perwakiian BRKBN Provinas Lampung

3 4

Pilih Pejabat yang dapat Klik

menandatangani naskah Simpan
dinas

Gambar 7 Form tambah Penandatangan Naskah Dinas
c. Daftar Verifikator Naskah Dinas

%7 SRIKANDI 1

I Verifikator - List

)

Klik Buat
G Beranda Daftar Verifikator
baru
B naskahDinas ’ Filter RS n

¥ LogMaskah

Nama R Jabatan tnstanst / Unit Kerja E Aksi
v Agenda Naskah
DIREKTORAT TEKNOLOGI INFORMAS! DAN DATA (DITTEKDA) BKKBN - Badan o
_ I Kependudukan don Keluargs Berencana Nasional -
! e e 3
Pilih Daftar Verifikator DIREKTORAT TEKNOLOGI INFORMASI DAN DATA (DITTEKDA) BKKBN - Badan -

Penomoran Olomatis
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional

pada menu Pengaturan

tiattar Penandalangana

2 D/REKTORAT TEKNOLOGH INFORMASI DAN DATA (DITTEKDA) BKKDN - Badan ot

Dr Mahyuzar, M Si
; Infermas: dan Dala Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional

Gambar 8 Menu Daftar Verifikator



+ Form Verifikator Baru

4
Verifikator * Klik Simpan

Piith venfikator

i
o3
Pilih pejabat JF Madya
Koordinator yang dapat
memverifikasi naskah dinas

Gambar 9 Form Verifikator Baru
d. Daftar Tujuan Naskah Dinas

Pengelola Surat Biren
W & Daftar Tujuan - List

~

0 Beranda Daftar Tujuan D
Klik Tujuan

Naskah Dinas 5 Pada saal menambahkan Tujuan Baru lerdapal beberapa perbedaan antara lain lnlerna[

= Tujuan Intemal adalah Dafler Tupuen berdasarken Inslonsi dan Unit Kerja / Setuan K|
= Tujuan SRIKANDI adalah Daftar Tujuan berdasarkan keseluruhan Instansi dan Unit Kerja / Satuan Kerja

¥ LogNaskah
+ Tujuan Eksternal adalah Daftar Tuuan berdasarkan diluar linghup SRIKANDI

'f.:_' Agenda Naskah

Penomaorgn Glomatis

Filter: etk untuk memfil; 1 Menampilkan 0 e

Jenis Tujuan - Kepada Aksl
Daltar Penardatanganan

Tidak ada dala yang lersedha pada label ini
Uaftar Verfikator

[T i

Pilih Daftar Tujuan pada
Menu Pengaturan

Gambar 10 Daftar Tujuan Naskah Dinas

+ Form Tujuan Internal Baru i o e :
Pilih Unit Kerja tujuan

Instansi 7 Unit Kerja * pengiriman naskah dinas

DIREKTORAT TEKNOLOGI INFORMASI DAN DATA (DITTEKDA) BKKBN -
5
Pengguna Klik
Dr Mahyuzar, M Si - Direktur Teknologi Informasi dan Data ¥ Slmpau

Pilih Pejabat pada Unit

Kerja tujuan pengiriman
naskah dinas

Gambar 11 Form Tujuan Naskah Dinas
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e. Daftar Grup Tujuan

f_’j' AN
42t Grup Tujuan - List +  Buatberu
2]
> Beranda Daftar Grup Tujuan A &
Klik Buat baru
Bi  Maskah Dinas > Setelah menambahikan Grup Tujuan, Anda dapat mengisi daflar tujuan pada tombol akst edit

£ LogNaskah

Filter Kotk untuk memfilter 1 Menampifkan 0 ~
[k Agenda Naskah
e . o e i P ﬂ -
Eselon 1 Pusal Bensi pejabal eselon 1 BKKBN Pusat 1 Rabu, 2 Februarl 2022 pukul 15.25 g m
Pennmoran Otamatrs
i3y Bonanditanganan Eselon 2 Pusat Pejabal Eselon 2 BKKBN Pusal 6 Selasa, 4 Januan 2022 pukul 15 21 F 4
Dafar Venfikator
Menampillan 1 sampa 2 dan 2 entn

Qaftar Tujuaa

Pilih Daftar Grup Tujuan
pada Menu Pengaturan

Gambar 12 Daftar Grup Tujuan

-
3

Masukkan penamaan untuk
grup tujuan yang akan dibuat

+ Form Grup Tujuan Baru

Nama *
Eselon 2 Pusat 4
Masukkan deskripsi dari
Deskripsi grup tujuan yang akan dibuat

Masukkan deskripsi grup tujuan...

d

Klik Simpan

Gambar 13 Form Grup Tujuan Naskah Dinas
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| O
@ 2 GrupTujuan- List

7% Beanda Daftar Grup Tujuan
Naskah Dinas ) Setelah menambahkan Grup Tujuan, Anda dapat mengisi daftar twusn pada tombol aks edit J&°
& Log Naskah )
Filter Ketik untuk memfilter Q Menampilkan 10 ~

fD Agenda Naskah

£ Pengaturan - Nama " Deskripsi 2 Jumiah tujuan Dibuat pada Aksi
Eselon 1 Pusat Betisi pejabat eselon 1 BKKBN Pusat 1 Rabu, ? Februan 2022 pukul 1525 7 o
Penomoran Otomalis
Daltar Penandatsngsnan Eselon 2 Pusal Pejabat Eseion 2 BKKBN Pusal 6 Selasa, 4 Januan 2022 pukul 15 23 7 @
frar verifikal
Palizxvedltalon Mensmpilkan 1 sampai 2 dan 2 entri .

Daftar Tuiuan

;

Klik edit pada grup yang

diinginkan untuk
menambahkan pejabat tujuan
naskah dinas

Gambar 14 Menambahkan Pejabat Tujuan Naskah Dinas

- COEEEETE 1
- . Grup Tujuan - Edit + Form Tujuan Baru €. premel
Pengguaa *
” 7

T beonda Disftar Tujuan ! Klik tujuan
B NaskanDinas 3 o [ b kontak pocs men Da baru

0 LogNaskeh Pilih nama pejabat untuk —

dimasukkan ke grup tujuan / MR A ¥
Agenda Maska! L= L

naskah dinas

Perqaturan - Dibuat pada 4 Aksi

)

Selasa, 4 Januan 2022 pukul

Penamarsn Otamatis dr. HARIYAD WIBOWG, MARS - Kepala Biro Hukum. I\'Ilk Simpal\ 1556 ©
Daftar Penandatsnnanan Sel X 202 k!
4
Drs. PUTUT RIYATNG, M Kes - Kepala Biro Umum dan Hubungan Masyarakat IZ ;:a' B e 0]

Dalter Venfikator

Gambar 15 Form Menambahkan Pejabat Tujuan Naskah Dinas
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f. Grup Tujuan Disposisi

| CRgEmspe

T Beranda
Bi  Maskeh Dinas
W LogNaskoh

s Agenda Naskah

Pengmatan (1 omats
Dattar apandatingacar
Dattar venficarar

Dattar Tugan

Dattsr Grup Tuuan

%t Grup Tujuan Disposisi - List

5
Daftar Grup Tujuan Disposisi [(l lk BU at /
14

Setelah menanibahkan Grup Tujuan Disposisi, Arda dapat mengizi dafar tujuen disposra pada fombol sksi edit & baﬂ.l

Filter LURRAT 1 Menampitkan 0 -

Hama -~ Deskripal Jumish tujuan disposist : Dibuat pads Akl

Twdak ada data yang tersechia pada tabel im

Mengmpitkan 0 sampat 0 dan 0 enim

Pilih Daftar Grup Tujuan
Disposisi pada Menu
Pengaturan

Gambar 16 Daftar Grup Tujuan Disposisi

+ Form Grup Tujuan Disposisi Baru 3
Masukkan penamaan
Narna * untuk grup dir‘:posisi yang
akan dibuat
Madya Dittekda
4
Deskripsi Masukkan deskripsi dari

grup disposisi yang akan
dibuat

Masukkan Deskripsi grup disposisi...

Gambar 17 Form Grup Tujuan Disposisi

+ Bust bany
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fa 2t Grup Tujuan Disposisi - List

O Beranda Daftar Grup Tujuan Disposisi
B3  NoskahDinas » Setelsh menambahkan Grup Tujuan Disposlsi, Anda dapat mengisi dafiat tujuan disposisl pada tombol aksi egn &
0 LogNaskah >
Filler Kotk untuk 2 Menampikan, w0~
) Agenda Naskah
_ Nama - Deskipst duvloh twjuan disposisi Dibust pads st

Madya Dintekda Grup Peyabat JF Madya Kootdinater inekeda ° Kamis, 24 Maret 2022 pukul 13 30 F ol -

Menampitkan 1 sampai | dan 1 entri .

Klik edit untuk

Pencrraran Cawatis
Daftar Penandatanganan
(raftar Ve Sk ator

fafar Tupsan

naftar Grup Tisian

menambahkan pejabat
kedalam grup disposisi
Gambar 18 Penambahan Pejabat Pada Grup Disposisi

22 Grup Tujuan Disposisi- Edit | + Form Tujuan Disposisi Baru

Pengguna *

6

Rezky Murwantn, S Kom., MPH - Pranata Komputer A x

hit Madya Dittekda Kllk Tlli n
Daﬂar Tu;uan DISPOSIS' Baihaqi Nur, S 1P M Si - Pranata Komputer Ahli Mady  x Dl"‘ 70\‘i"§i B'] ru

a Dittekda SPOSIs L
Filter: Wetik untuk memfilter Q

7 Batal m S Aksi  C
Pilih pejabat yang akan \ e
dimasukkan kedalam vy Tidak ada data yang tersedia pada tabe"-i- Q
Klik

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri Simpan

Gambar 19 Form Penambahan Tujuan Disposisi

g. Daftar Tembusan

,‘m_

& Daftar Tembusan - List

T bitemal

(5130 SRICANDE
5 Genda Daftar Tembusan -

= Tuan Frafernal
B MaskanDinas Vata a3l meramtatiac Tembusan Bany ter3a0at banaraps perhedasn antara in
= Tembusan Intemal 27212 1371 Tambusan bedasatiar Instanst 1an LA Kerja « Satuar ¥erja Anda
* Temnbusan SRIGANDI o:fxiah Dattar Tembusan berdazanat heseknhan INSLans Gan Urn Kea 7 Satusn Kena
= Tombutan Bestemst atalah Danas Temusan bentasam an g kngen SPHANDI

Klik Tujuan

@ LogMatiah

internal

G Agenda Naskah

_ P ) y i el -

Pangoneesn Ofomans
I

At
Pilih Daftar Tembusan
Dalts onta o KPETASIAT UTAMA (SESTAMA) BFKEHN - Bagan Kesenoudur an dan Keludrga Berencana Nasiona! ]
) pada Menu Pengaturan
DAY Tigesar asl Penggetaban fdan infarmasi - DEPUTI BIDANG ADVIKASE PENGTE RAKAN, DAN INFOTTAATI TANFIN) RKKPN
Haaar Kegsnounuean 0an Kelue]a Berencana Naswn: ja)
” O (HT ice HASTO WARDOYD S DGIK) - Kepala Bactan Vepentudub an dae Frludga Bererrang Nasional  KEPALA BREBN - Badan Kependudidan dan. Keluarga Berencana
Tiatra s Tojan T INTERNAL i ]
O J———

Gambar 20 Daftar Tembusan
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+ Form Tembusan Internal Baru :

Pilih unit kerja dari pejabat
yang masuk kedalam
Instansi / Unit Kerja * tembusan

INSPEKTORAT UTAMA (ITTAMA) BKKBN 4

Pilih Pejabat yang akan
dimasukkan kedalam

Pengguna tembusan

ARI DWIKORA TONO, Ak., M.Ec.Dev - Inspektur Utama

)
Klik
Simpan

Gambar 21 Form Tembusan
h. Pembuatan Berkas Aktif

&9 SRIKANDI

"N YUDI PERMANA, A Md
‘:ﬁ.,% W Berkas Aktif

+  ABuatbany

O Beranda Daftar Berkas Aktif

Bi  Naskoh Dinas

Filter Kotk ntid mermfille Menampilkan 0 -
41 LogNasksh
W5 Agenda Naskah M Kode Klasifikasi / Nomor Berkas wirin Wakiu Jumiah Akh_u Relensi Aksi
Berkas fem Aktif
£ Pengaturan >
TLO 4 Januani 2072 5/d 20 o
Tio1 i 4 #
o 2022 Januan 2022 @ / @
Menampitkan 1 sampai 1 dari 1 entn 0 bans dipiih .

Daftar Pembest

]
Pada menu berkas,

pilih daftar berkas
aktif

Gambar 21.a Halaman Menampilkan Berkas Aktif
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Form Berkas Baru

Hama Beckas * Lokasi Fisik
T.022022 Masubeanlokast fisik
Klasiikas! ~
Vi
TI02- Infrastruktur Teknalogt Informass ~
Urpian
Retenst Aktif Rerens! nakad
Berkas Untuk Menvimpan naskah keluar sub direkineat In{rasiuktur Teknoloal Informas!
0 5
Nomor Berkas #
s Kategori Berkas
Penyusutan Akhi
Permaren

|:] Berkas Kategorl Arclp Vital
[ Berkas Kategori Arsip Terjaga
[ perkas Kategori MKB (Memori Kolektif Bangsa)

Gambar 21.b Form Isian Pembuatan Berkas Baru

4.3 Pembuatan Naskah Keluar Oleh Sekretaris/Pengelola Surat

% SRIKANDI : 2

- e z
;.H’ : M Template Naskah - List
2
Klik unduh template
> Beranda Daltar Template Naskah

naskah dinas yang

Filler Kok untok memih a akan dibuat Menamptikan: 10 v

Reqgistras: Nasksh Masuk
Jenis Naskah ~ Ukuran Nama File File Aksi

Reqiriras: Naskoh Keluat

Mackah Masuk Nola Dinas 1036 KB Nota Dinas m @ [ rooan ana s |

Unchth

Naskah Keluar

Sural Edaran 105,19 KB Surot Edoren [ @ [ smoan Ada e |

Unduh
4% LogNaskah > @
Sural Keputusan 1012K8 Sutal Nenului&nm
4 Unduh
1 Agenda Naskah

Pilih Template Naskah

pada menu Naskah Dinas

Gambar 22 Unduh Template Naskah Dinas
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< Beranda

4
Ubah isian naskah

dinas sesuai
kebutuhan

]

bkkbn ?

Nomer S{nomor_naskah) Htanggal_nazkah)
Sifat $sifat)
Lampiran 3
Hal < Undangan ${hal) 4 f X ;
B Variable yang didahului
i tanda “$” akan diisi
e TR et secara otomatis oleh
B —— : sistem
pada hantanggal
wakty
fempat
MATA
${iabatan_penginm)
${td_pengom)
S{nama_penginm)
Tenbusan Untuk isi naskah dinas yang terletak
2

dibawah tanda tangan, posisiny akan
terdorong kebawah oleh QR Code
tanda tangan

3 dan R'Pmﬂ:

3 Registrasi Naskah - Kef 6
Masukkan semua field isian

yang diminta

Form Registrasi Naskah Kelua 1 Naskah int dibuat pada han Senin, 28 Maret 2022

Registrasi Naskah Masuk

Naslah Masuk

Naskgh Dizposisi

Noskbih K eluar

Templjte Naskah

& LogNafkah

'l,:} Agenda Haskah

Dikinmkan metalun

Hol
PR Linit Ker, v i
Jenis Naskah *
h jorus Kaskah -
Sifal Nagkah * 4
31h Sefal Naskar v Isi Ringkas *
\Aasukk an fai 1ingk

Tingkal Urgensi -

5]

Pilih Registrasi naskah

keluar pada menu Naskah
dinas

Gambar 24 Form Registrasi Naskah keluar
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Klasifikasi

Pilih Kiasifikast ~ R
Klik untuk pilih file naskah
Nomor Naskah R e dinas yang akan dikirim

Masukkan namor naskah o Ambil Nomor ‘

File Naskah *

NEQ Namwor thalas bersdal sementarg, quna untuk penyesuayfin fite digita!

No file selected

Nomor Referensi

Formal yang didukung DOCX

Filih Nomor Naskah

7

Klik untuk ambil nomor
naskah otomatis

[*O0X PDF XLS XLSX PPT PPTX MPA WAV

tohor memberkan nama file lampiran yang tepat dan henar, tidak menggunakan unsur (tiik), (koma), symbol (V@ HE%MRx () )

ragq & drop files here |
Gambar 25 Registrasi Naskah Keluar Lanjutan

10

TUJUAN UTAMA pilih Y tujuan TUJUAN TEMBUSAN 9 _/
pengiriman L EPBAL :
pilih file lampiran
Grup Tujuan Tembusan
Pilth Grup Tujuan e

Utama *
12

pilih tembusan pengiriman
naskah dinas

VERIFIKATOR DAN PENADATANGAN NASKAH

Verifikator * Penandatangan * Tipe Tanda Tangan *
@ TTE (O KONVENSIONAL
11
pilih pejabat 13 B simpan

tujuan pengiriman pilih pejabat verifikatoré&
penandatangan naskah serta tipe
tandatangan yang akan dibubuhkan

Gambar 26 Akhir Form Registrasi Naskah Keluar
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4.4 Verifikasi Naskah Keluar Oleh Pejabat JF Madya/Koordinator

¥4 SRIKANDI

r"'-%’ Rezky Murwanlo, § Kom.,
MPH < Beranda - Selamat datang, Rezky Murwanto, S.Kom., MPH !

N E
P 4 ¥
0 0 2

£ Tandalangan Naskah Naskah yang belum diben Tanda Tangan Haskah yang balum Dikirim Nasksh yang bheltm Diverifikasi

{F EBeranda

[ Registrasi Naskah Keluar

3 Template Naskah Gb' v §:§

. 0 1 0 1
{%  venfikasi Natkah
Naskah Masuk yang belum Dibaca Nawkoh Musuk yang belum Dispostes yang baium Dibaca Dispfsisi yang belum Ditindsklanjti
Ditinduklanjuti

't Naskah Masuk

1
Pada beranda, klik untuk

menampilkan naskah yang akan
diverifikasi

Gambar 27 Menampilkan Beranda Pejabat Madya/Koordinator

(77 Rezky Murwanto, S Xom,

MPH % Verifikasi Naskah - List
1 naskal vang harus dipenks diverttikasi
G Beranda Daftar Naskah

£ Tandatangan Naskah

Menampifan 0 v

"% Registrasi Naskah Keluar

Tanggal Tingkat
. angas Nomor Naskeh Hat Asal Naskah ! Status Akst
{2} Template Naskah Naskah Urgensi

M B (I
's* Naskah Masuk
DIREKTORAT

s TEKNOLOG! INFORMASI
¢ Naskah Keluar Marel 901/T1 01/G5/2022 Ui enba Snkandi BIASA ELOA @

ot DAN DATA (DITTEKDA)

= BKKAN

i? Daftar Disposist

5 3

RAien Lk s lan Klik untuk menampilkan

detil naskah yang akan
diverifikasi

Gambar 28 Menampilkan Halaman Naskah Akan Diverifikasi

16
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Nomar Referensi

9]

Beranda
Hal
g Tandatangan Nasksh Ly cova finkand:

3 Pegistrasi Nazkah Kehunr

[E Detadl Naskah

% Template Naskah

4+ MaskshMasuk

Nagkah Keluar

s

Komar Naskah Tangaal Naskah
901/M.01/G5/2022 Kamis, 31 Maret 2022
131 Ringkas File

Hurat m adabah surat untuk pelaksanann up coba aplikasi W that

stkandr

ns

Menampilkan informasi detail
naskah dan tujuan naskah

o3

Daftar sposiet

Log Disposist

moy

Daftar Tembusan

Pengaturan »

Berkas

L -

Klik untuk unduh soft
file naskah yang akan
diverifikasi

Gambar 29 Form Detil Naskah Yang Akan Diverifikasi A

pada hanlanggal

Tembusan:

Hamor

Gifst BIAGA

Lamgban -

Hal Undangan Ut coba Srikandl
Yih.

Kenala Bra Perencansan

Sehubungan dengan pelaksanamn Ui cob apbias Srikindi, maka bersama inf
mohon Banak/itn uniuk MENeTITIa SUTa POabLAN int

Deputt Bidany Advokas: Pangpetakan dan Informasi BRKEN,

blkbt?

Durektus Teknalog Informss
dan Dala,

QR Code berwarna merah

menandakanTTE belum
dibubuhkan

D Mahyuasr M S

Gambar 30 Display Naskah Akan Diverifikasi
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Bi Daftar Verifikator

Verifikas dilakukan sesual urutan, berikut merupakan ketentuan setiap urutan:
I+ Uruten pertama berhak memeriksa alau memverifikasi terlebih dahulu
P Urutan kedua dan seterusnya berhak memeriksa atau memverifikasi, Jika urutan sebelumnya telah memberikan status  seTuw |

I Jika Anda memberikan status [0 maka urutan selanjutnya belum bisa memeriksa atau memverifikasi Naskah ini hingga status tersebut berutiah

menjadi [E3EN
6
Fiter etk untik memfiter.  Q Klik icon pensil untuk MENGERIAGE 15 %
masuk opsiveritikasi naskah
Urtan ~ Pengguna < Instansi / Unit Kerja o Catatan . Status 3 Aksi T

DIREKTORAT TEKNOLOG! INFORMASI DAN

Rezky Murwanto, S Kom.,
DATA (DITTEKDA) BKKBN - Badan
1 MPH - Pranala Komputer Ahli o ) BELUM DIPERIKSA Va
; Kependudukan dan Keluarga Berencana
Madya Ditlekda

Nasional

Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri .

Gambar 31 Form Detil Naskah Yang Akan Diverifikasi B

Z Form Periksa Naskah

Status * -

O SETUJU O DITOLAK Pilih status verifikasi
yang diinginkan

Catatan

Masukkan catatan...

Catatan wajib diisi apabila status DINOLAK Q

Ketikkan catatan jika
naskah ditolak

Batal Simpan
Gambar 32 Form Penentuan Status Verifikasi Naskah
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4.5 Penandatanganan Naskah Keluar Oleh Pimpinan Unit Kerija
7 SRIKANDI

m Dr Mahyuzar, M Sl

»9‘ Tandatangan Naskah

T% Registias Naskah Keluar
m]  Templale Naskah

\_', Verfikas: Naskah

& Naskah Masuk

s Naskah Keluar

F in Y
y

Dr Mahyuzar, M Si

% Beranda

& tandatangan Naskah

"% Registrasi Naskah Keluar

[&)  Template Maskah

D

s

Veunfikasi Naskah

Naskah Maszuk

e

+'  Naskah Keluar
5':? Daftar Disposisi

) Log Disposis)

© Beranda - Selamat datang, Dr Mahyuzar, M.Si !

4 L
0 0

Naskah yang belum Dikirim Naskah pang belum Diverifikasi

”\
1

Naskah yang behim diveri Tanda Tangan

Iy + £ ¢

0 0 0 0
Naskah Masuk ysng betum Disposisl yang belum Dibsca Disponisi yang belum Ditindaklanjuti

Nazkah Masuk yang behin] Dibaca

1
Pada Beranda, klik

naskah yang belum
diberi tanda tangan

Gambar 33 Beranda Pimpinan Unit Kerja

# Tandatangan Naskah - List

Dattar naska’

lien tandatangan

Daftar Naskah
kenampilkan 0 -
Tanggal Tingkat Status Status
Maskah Nomor Naskah Hal Asal Naskah Urgensi R e Kiidim Aksi
oy 1 th 14 v 1N ' t
DIRFKTORAT
TEXNOLOGI
Karmis,
31 Marel 801/ B1/G5/2027 Uji coba Srikandi INEDRMAN BIASA BELL BELUM @
l’m"" o ! DAN DATA
® (DITTEKDA)
BKKBN

5

Pada halaman tandatangan

naskah, klik aksi untuk
menampilkan detil naskah

Gambar 34 Daftar Naskah Yang Akan Ditandatangani
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# Daftar Penandatanganan

Filter: Ketik untuk memfilter o] Menampilkan: 0 v

Pengguna ~ Deskripsi e Status pa Aksi

Dr Mahyuzar, M.Si - Direktur Teknologi Informasi dan Data BELUM Z

Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri

3
Klik ikon pensil pada kolomaksi

untuk verifikasi naskah sebelum
ditandatangani

Gambar 35 Membuka Verifikasi Surat Pada Pimpinan Unit Kerja

# Form Penandatangan

Status * 4
QO setuw (@ seLum (O ToLak Pilih status verifikasi

Catatan

Masukkan catatan...

Klik tombol %
Catatan wajib diisi apabila status DITOLAK simpan

Gambar 36 Form Verifikasi Surat Yang Akan Ditandatangani

28 Form TTE (Tanda Tangan Elektronik) 6

Ambil/ masukkan Nomor naskah
s yang akan ditandatangani

Pasbikan terdapat Nomor Naskah vang tercantum, jika tidak ada klik tamboel Ambil Nomor

Nomor Induk Kependudukan Key Phrase

1103101610680001 Masukkan Key Phrase .

7 8
Pastikan NIK Pejabat Masukan Pass Phrase TTE

Penandatangan benar dari BSSN

9
Klik Proses TTE

Gambar 37 Form Penandatanganan Elektronik
20
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bkkbn?

Nomor T0UTVGS2022 04 Aprtl 2022
Sinl BIASA

Lampiran -

Hat Undangan Uy cobs Sriand

vih

Kegala Bro Perencanaan

Sehubungan Gengan pelaksanan 4 coba apskasi STRANG: Maka Bercama ini

pada haritanggal
ki
Tempat
achis
Duektur Tetnoiog Informasi
an Dax, A
QR Code sudah berwarna
% hitam menandakan sudah
D1 Wbz, M S dilakukan TTE
Tembusan

Depus Bidang Advokasi Penogerakan dan Informas BKKEN.

Ot £ Y

Gambar 38 Display Naskah Setelah Ditandatangani Secara Elektronik

Dr Mah; , MLSi
T e —

2 Ubrinia Naskr f ini belum dikirim
Pastikan Penandantangan naskah ini sudah memberikan Tanda Tangan sesual denyin Tipe Tanda Tangan

& tansatangan Naskah

4

i%  Registrosi Naskah Keluar

Nomar Referensi Nomor Naskah Tanggal Naskah
T 701/TIGS/2022 Senin, 4 April 2022
=} ‘emplate Nas!
Hal Is1 Ringkas File
3 Verifikas) Naskah Up eoba Srikandi Surat im adalah sural untuk pelaksanaan vyl coba ﬁi Lihat

aphikast stkandi

10
Pilih kirim surat jika ingin langsung

dikirim, atau pilih Kembali jika surat
akan dikirim oleh sekretaris

Gambar 39 Pilihan Pengiriman Surat

21

f Aoy,



4.6 Penerimaan Naskah Masuk Oleh Pimpinan Unit Kerja

N o
5 Reranda 4 ;=X
’ G t.v
£ Tendotangan Naskah 0 0 ]
Nazkah yang belurn giben Tanda Tangan Nasknh yang belum Dikirim Naskah yang belum Diverifilas
% Registrasi Naskah Keluar
&) Template Naskah {_'b| 5;3
v Venfikas Naskah
v 1 1 0 0
i sl Maskah Masuk yang behun Dibsca Naskah Masuk yang be'urm Disposia: yang belum Dibscs Disposist yang belum Ditindsklanjutl
Ditindakisnjut}
|:‘ Maskah Keluar
3 Daltar Dispesist E
D Log Disposim 0 I
Tembusan yang bélum Dibaca v
D - . ~11le 11ac
B osttar Tembusan Pada beranda, klik naskah
masuk yang belum dibaca
- - . .
Gambar 40 Beranda Pimpinan Unit Kerja
O Beranda Daftar Naskah Masuk
& Tendatangan Maskah Menampikan 0 -
I3 Registiasi Naskoh Keluar
Tingkat Slatus
[2)  Template Haskah No Tanggal Nazkah Masuk Ursian informasi B Tindok Stalus Baca
2 Urgenst
Lanjut
T3 venfikasi Naskah
P,
- Tanggal registrasi
v NaskahKelver Rabu, 6 Apnl 2072 pukul Dan T Wahyuzar M & Direbiue Tk sdegs tnframass dan
1003 fata - DIRFKTARAT TN 0 INFORIAS DAN DATE
{5 Daftar Disposisi 1 Tanggal naskah  Senin, IDITTEFDAY BKEAN - Bardan Kependuduban dan Fekurgs BIASA Peiuas BEL
4 Apnl 2027 Berens 3na Nasinnal
D Log Disposist Nomor naskah Hal - Uji coba Srikandi
701/T165/2022

& Daftor Tembusan

o Menampriikan 1 sampai 1 dan 1 entri
Pengaturan
»)

Pada menu naskah masuk,

klik naskah masuk yang
akan ditampilkan

Gambar 41 Menampilkan Daftar Naskah Masuk

Saya Balas

Dibalaskan oleh
Naskah masuk dari:

Disposisi / Koordinasi / Saran

.r""h« Dr Mahyuzar, M.Si - Direktur Teknologi Informasi dan Data

hG DiieE R TGIAT TERNOLOOHNFORMAL DA DATA (T TERDA) BREEN  Badan Kependudukan dan Kelwatof Berencana Nasional
Nomor Referensi Nomor Naskah Tanggal Naskah

ET 701/T1/65/2022 , 4 April 2022

Hal Isi Ringkas

Uji coba Srikandi Surat ini adalah surat unluk pelaksanaan uji coba aplifiasi srikandi

3

I [®] Detail Naskah

Pilih tindak lanjut dari
naskah masuk

Gambar 42 Tindak Lanjut Naskah Masuk
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EarmDviooss  Fooednas © Sansn

Gambar 43 Form Disposisi

R O P g e

[ b o bt

x

4.7 Penerimaan Disposisi Naskah Masuk oleh Pejabat Koordinator/JF_

Madya
43 Horanda ’\ 4

0 0

Naskah yang behun Didrim

' Tandatangan Naskah
Naskah yang belum diben Tanda Tangan

Regitrasi Naskah Keluar

[#)  Template Naskah
ry ¢

[2  Venfikasi Naskah : 5

Naskah Masuk yeng belum Dibaca

Nagkah Masuk yang balum

' Naskah Masuk

™
Lv

]

Naskah yang behm Diverifikast

Dreposis yang bekm Dibacs

Dhtinakianjut
s Naskah Keluar
{3  Dalftor Disposisi E
9 Log Disposisi 0 |
Tembusan yang befum Dibaca Pada Beranda, klik
[ Daftar Tembusan . ..
disposisi yang belum
dibaca
. R . n
Gambar 44 Menampilkan Naskah Disposisi
7y Beranda Daftar Disposisi
#  Tandatangan Naskah
‘,' Registras) Maskah Keluar
Status
Tanggal Naskah 5 Tingkal %
[3 Templale Naskah Ho o = Uraian Informast .o Tindsk
Lanjut
12 Venfikasi Naskah
gl N i n an
3° Naskah Masuk
) LA Do I Mahyuti M 5 Dtrblus Tebraokogi nbimal dan
i "
+  NaskahKeluar o e Dt - DIRFKTORAT TEKNAL DGI INF DRIGAS] DAN TATA
Senin, 4 Apnl 2022
1 IONTTERDAY BREAN - fladan Kependudukan dan Feluarga BIASA BN
Nomor naskah R e
701/TIIG5/2022 bl

Hal : Uji coba Srikandi
€9 Log Disposisi

i1 da i
E‘ DifinrTermbiman Menampifkan 1 sampai ? dar: 1 entr

~

Pada daftar disposisi, klik

naskah masuk yang a
ditampilkan

Gambar 45 Daftar Naskah Disposisi

¢

1

Dieposis yang belum Ditindakdanjutl

Menampilkan 0 ~

Stalus Baca
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Direktur Toknolog Informast
dan Dala.

Gambar 46 Tampilan Disposisi Naskah Masuk Pada JF
Madya/Koordinator

B Disposisi - Detail

3

NesKan mesulcdar; Pilihan Tindak Lanjut
47 DrMahyuzar, M.Si - Direktur Teknologi Informasi dan Data Naskah masuk

DiEF TORAT TERNOLOGHINFGRMAST AN DATA (DIT TEKOA) BEKBN - Badan 58t o TEAIIEID DO AT NS
Nomor Referensi Nomor Naskah Tanggal Naskah
ETa F0UTIGE/2022 Senin, 4 April 2022
Hal Isi Ringkas
Uji coba Srikandi Surat ini edalah surat untuk pelaksanaan uji coba aplikasi srikandi

[E] Detail Naskah

Gambar 47 Penentuan Tindak Lanjut Naskah Masuk

~ Form Penyelesaian

Keterangan - /— Isi dengan keterangan

Lampiran
Bila ada laporan atau hal yang
akan dilamnirkan unload disini

Penyelesaian hanya bisa dilakukan 1 kali maka Anda tidak depat mMmaupun ghap kemball l

Klik tombol Simpan dan
* lanoran akan terkirim

Gambar 48 Penyelesaian Tindak Lanjut Disposisi
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4.8 Menerima Tembusan Naskah Dinas Oleh Pejabat Pimpinan Tinggi
Madya

(e

s

y

% D

.

%

L)

i

Faranda

Tandatangan Naskah

Registras: Mpskah Keluar

Template Naskash

Verifikast Naskah

Naskah Masuk

Naskah Keluar

Dattar isposial

Log Dviposisi

p 4
0 0

Maskah yang belum diber Tanda Tangan Maskah yarg hehurn Olirim

Iy ¢ £

0 0 0

taskah Masuk yang befum Dibaca Naskih Masuk yang belum Dispasiat yane belym Divace

Ditindaklanfuti

=

Teminisan yang bekurn Dibaea |

Pada beranda, klik

tembusan yang belum
dibaca

&
L

4]

Naukah yang balm Divertikast

&

0
Diaposist yang batum Ditindaklanjuti

Gambar 49 Beranda Pejabat Pimpinan Tinggi Madya

Beranda

Tandatangan Naskah

Registrasi Maskah Keluar

Template Naskah

Venifikas: Naskah

Naskah Masuk

Naskah Keluar

Dafter Pisposis

Log Disposist

or Temiusan

Pengaluran

Daftar Tembusan
Filter Kot uetisk momfifter 1
No Tanggal Sural Masuk Uraian Informasi

Tanggal regestras: | Rabu, &
April 2022 pukul 10 03
Tanggal naskah ' Semn, 4

Dan Dr Mahyuzar M S Diredur Teknologt informasi dar: Data
DIRT KYDAAT TERROLOGEHINEORMAS] DAN DATA IDTTLRDAY
BRERN  Bardsn Kepandutikan dan Kelaprga Berencana

April 2022
Nomar naskah Hirrn

s 1t
701/TI/G512022 Hal:Atecha stikamol

Do D Matyuzar M S Daekdur Teknologt Informan: dan Data
DIRLETORAT TERROUNGE INTORMASI DAN DATA (DITTEHRAY

Tangoal registrasi - Rabu, 5
Januan 2022 pukul 15 37
Tanggal naskah Rabu. 5

BKKEH - Dadan KepentiNouian dan Keluargs Deter ana

Januan 2027 Hasawil
Nomor naskah Hal i Teknis §stem Inf
4/TYG5/2022 Terintegrasi {Srikandi)

Menampilkan 10 v

Tingkat
Urgensi

Status Baca

r T C.an Stat

BIASA =3

BIASA BELLA

Y

Pada halaman daftar

tembusan, klik naskah

yang diinginkan

Gambar 50 Menampilkan Daftar Naskah Tembusan
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4.9 Berkas Oleh Sekretaris / Pengelola Surat

@ Oraciela
B Berkas Akuf

£3  Beonda Daftar Beckas Akb!

aaaaa b Dinas

A Agenda Naskah Kode Klanshkaal Berkas Kurun Waktu

£ rengatusn 4 ke 1-Berkas Co 15 Okaber 231 39 15 Ohtober 2001
P
Qi s Ll

041131 Pemberkasin Mandin

Prosas Pemindshan

Gambar 51 Menampilkan Daftar Berkas Aktif

Daftar Berkas Aktif 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 51. 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.

\
%9 SRIKANDI
Qracieln
® Berkas - Baru € xembak

Infg!

Bermnd
Baerkas Kategorl Berkas % g Arsip Vital yartu arsip yang

r— pencipta arsip, lidak depat diperbarud, don tidak tergentkan apabita rusak atau hilang

LI Berkas Kategori Terjaga q Arsip Terjaga yaitu arsip negara yang berksitan dengan keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa dan

negara yang harus dijags keutuhan, keamanan, dan keselamatannya

Form Berkas Baru

o]
B
@ LogMaskah
B
o

Klagifikas) *

Retena Akhf Retenst inaktf

HNamn Berhas * Lokasi Fisik
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a. Proses Pemindahan Arsip In-aktif

%7 SRIKANDI

Fhier L . i N Menampiikan 10~

Satker 1 Une yang ditufu Status Dibust pada Aksi

Tidak s 8ats yang tersedia pada tabe! il

Menampian 0 sampi 0 dai 0 entn

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.

KEPALA BADAN KEPENDUDUKAN
DAN KEL GA BERENCANA NASIONAL,

A
#

fz / HASTO WARDOYO"/
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