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PROSES BISNIS PENCIPTAAN NASKAH MASUK
YANG DIKIRIM SECARA MANUAL
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Kepais Dinss perpvs Armpon
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KOTA SALATIGA
41 Latjen. Sukowsti Nomor 51 Salatigs Kode Pos 50724 Telp. (0298) 326674
Faks. (0298) 326674 Wabisito ww dord-salatioakota go

Salatiga, 8 April 2025
Kepada
0001169/UND Wali Kota Salatiga

UNDANGAN di-
ALATIGA
Dasar
1. Rapat Badan Musyawarah DPRD Kota Salatiga tanggal 28 Maret 2025 tentang
Jadwal Kegiatan DPRD Bulan Apeil 2026,

Sehubungan dengan hal torsobut diatas, dimohon Scr. Wall Kota_untuk
menghadickun Sukietaris Userah, Asiston Sekda, Staf Ahi Wali Kota. Kepala
Organisasi Perangkat Daerah, Para Kabag Setda. Kepala BUMD, Camat dan Lursh
di Lingkungan Pemerintah Kota Salatiga hadir pada acara yang dilaksanakan pada

Hari/Tanggal : Jumat/ 11 April 2026

Waktu 1. 06.15 Wb 5.d Selesal

Tompat Halaman Kantor DPRD Kota Salatiga
Acara Olahraga Bersama

Pakaian Pakaian Olahraga

Demikian atas kehadirannys, dwcapkan terima kasih.

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KOTA SALATIGA
KETUA,

GANCE ISHAK PALIT, N.Si
Tembusan, disampaikan Kepada Yin
Pimpinan DPRD Kota Salatiga
Sekretaris Daerah Kota Salafiga:
Asisten Sekda Kota Salatiga,
‘Staf Ahli Wali Kota Salstiga;
Kepala Organisasi Perangkat Daerah Kota Salatiga;
ara Kabsg Setda Kota Salatiga.
Kepala BUMD Kota Salatiga: dan
Lurah se-Kota Salatiga:
Assip

PENANBEN

@ Camscanner




ﬁ@EIN APLIKASI 02

Buka Aplikasi
SRIKANDI melalui Web
Browser dengan alamat
srikandi.arsip.go.id dan
SRIKANDI : login dengan
menggunakan
username dan
password pencatat

surat dinas. : i




- TAMPILAN MENU UTAMA SRIKANDI
PADAAKUN PENCATAT SURAT DINAS

x +

€ > (¢} 23 snkandiarsip.go.d/beranda

%’ SRIKANDI

DAN KEARSIPAN

PENCATAT SURAT
DINAS
PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN

SALATIGA

Pemerintah Kota Salatiga
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Untuk melakukan
penginputan naskah
masuk yang dikirim
secara manual, pilih
menu Naskah Masuk,
kemudian pilih menu
Registrasi Naskah

Masuk

SALATIGA

Pemerintah Kota Salatiga
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# SRIKANDI

Menu Registrasi Naskah
Masuk akan
menampilkan form isian
sebagai berikut yang
selanjutnya masukan
data sesuai kebutuhan
sesuai isi surat manual

i




PENGISIAN DATA

Vg D porges fesyn
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KOTA SALATIGA
L Lo, SukowsiNomr 1 Sl Kode Pos 50724 e (0268 126874
ok, (129) 926674 Wibsae e ot st
E-mai dprd@salatigakota go i

Salatga, 8 April 2025

Form Registrasi Naskah Masuk ada

PENCATAT SURAT Nomor © 000BIIUND Yin. Wal Kota Salatiga
— Lamp. : -
DINAS IDENTITAS PENGIRIM NASKAH Hal : UNDANGAN d-
PERPUSTAKAAN DAN SALATIEA
KEARSIPA
: Dasar
Nama Pongirim * Jabatan Pengirim * Instansi Pengirim * 1. Rapat Badan Musyavarah DPRO Kota Salatiga tanggal 28 Maret 2025 tontang
Jadwal Kogiatan DPRO Bulan Apei 2025,
DANGE ISHAK PALIT, M.S1 KETUA DEWAN 'DEVIAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KOTA SALATIGA
Sehubungan dengan hal torsobut diatas, dimohon Sdr. Wall Kota_ untuk
menghedikan Sukiotans Userah, Asston Sokda, Staf ANl Wak Kots, Kopal
Organisasi Perangkal Daarah, Para Kabag Selda, Kepala BUMD, Carmat dan Lursh
DETIL 151 NASKAH L atiga ha pada
) Hadi/ Tanggal © Jumt /11 April 2026
Wakiu 106,16 Wb 5.4 Selesal
Jonis Merskan - Hat = Tompat Halaman Kantor DPRO Kota Salstga
a Bersama
T, [r——— ungangan Osanregg Bersama Pakaian Pakaian Olahraga
s e R Demikianatas kehadiannys, dueskan tafina kash

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KOTA SALATIGA|

Momer Naskah *
undange:

GANCE ISHAK PALIT, M.3i
Tembusan, disampaikan Kepada Yin

Pimpinan DPRD Kola Salaiga;

‘Seletars Dasrah Kota Saltiga;

Asisten Sekda Kota Salatga

Staf Al Wal Kota Salstigs;

Kepala Organisasi Perangkat Daerah Kota Saletgs;

Para Kabsg Setda Kola Saletiga

Kepala BUMD Kota Saltiga; dan

- File Naskah

Arsip.

@ Camscanner

S Type here to search i = @ w o &

Contoh pengisian data pada form Registrasi Naskah Masuk yang
sesuai dengan isi surat manual yang akan diinputkan di aplikasi

SRIKANDI, dan pilih file scan format PDF yang telah di scan.



PENGISIAN DATA

> @ % srikandiarsipgoid/penerimasn-naskah-masuk/registrasi-naskah-masuk

% SRIKANDI

Hit B s v S Y & > En

Catatan penting: Surat manual tujuannya wajib di tujukan ke akun/user
Kepala OPD agar bisa dibaca dan ditindaklanjuti oleh kepala OPD.




& SRIKANDI

PENCATAT SURAT
DINAS
PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN

Daftar Log Naskah Masuk

[ - Keasip: %

€ Merual Book Role.

PencatatSu X |+

PENCATAT SURAT DINAS PERPUSTAKAAN
DAN KEARSIPAN

HASIL PENGINPUTAN 0 G

Hasil penginputan akan
masuk pada menu
Naskah Masuk — Log
Naskah masuk, dan
akan menampilkan
menu seperti di atas.
Untuk proses
selanjutnya pilih/klik
tanda atau gambar mata
pada hasil inputan.




v SRIKAND! x + =] x
> d/penerimaan-naskah-masuk/log-naskah-masuk/detail?id = U2FsdGViot1%.2 Fuhqzkd CICQMOC3 YR 2FvHI WOMHgP4%2B 55k %30

@ & ™

Tampilan setelah
pilih/klik tanda atau
gambar mata pada hasil
inputan surat manual
akan menampilkan surat
yang telah di scan
beserta isian data yang
telah diinput. Untuk
proses selanjutnya

Ropels Binos Parpug e
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH v

pilih/klik menu Kirim
Naskah.




NGIRIMAN NASKAH

x

5 Srikandi (Sitem Informas Kes: X | 44 x | & x |+

PENCIPTAAN ARSIP

B recshrsnic -

Detail Log Naskah Masuk

Naskah Masuk dart

DANCE ISHAK PALIT, M.5 - KETUA DEWAN
DEwal -

undangan olohrago Bersant

8 Detail Naskah Din|

Kepeie Bines Perpus rsngs
x DEWAN PERWAKILAN RAKYAT bAERAH | T 71"
WI KOTA SALATIGA
Ji. Letjen. Sukowati Nomer 51 Salatiga Kode Pos 50724 Telp. (0298) 326674
Faks (02¢ 674 Wabsite wwy 13- e 18.90.id
o I

Salatiga, 8 April 2

- Kepada
Nomor : G0D/168/UND ¥ih. Wali Kota Salstiga
Lamp. : -
|

Setelah pilih/klik
menu Kirim Naskah
akan muncul
tampilan nama tujuan
yang sudah ditujukan
pada isian Form
Registrasi Naskah
Masuk.




Tampilan setelah
mengirimkan surat
akan muncul
keterangan “Naskah
ini telah dikirim”,
beserta hari, tanggal,
dan pukul berapa
naskah tersebut

dikirim.




v H sono x o+ 2 o
€ > Q %3 srikandiarsip.go.d/penenimaan-naskah-masuk/log-naskah-masuk/detail fid=U2FsdGVIOL 9LkKzeHPpdOT4GgHvwolupTeVinUupEA%R 3D @ 8 ¥
202 91, 09-12-16-11-01.pdf T W+ [= 5] )
&' SRIKANDI
DE
™
® "
!

Untuk mengetahui
surat tersebut sudah
dibaca dan
ditindaklanjuti oleh
Kepala OPD, pilih
menu Histori Naskah
dengan pilih/klik

tanda panah

kebawah.



:/ TINDAKLANJUT SURAT

~ [ skianpt x o+ o x

€ 3 O % sikndiamipgoid/penerimaan-nasksh-masuk/log-naskah-masuk/detailid=U2FsdGVIX1 9LkKzeHPpdOTAGgH woDiUpTEVInUUpEA%3D o a % ™ o

Tampilan Histori
Naskah yang sudah
dibaca dan
ditindaklanjuti/disposi
si oleh Kepala OPD.




Dashboard Bantuan Login Riwayat Pembaruan Privasi

Tim Koordinasi Nasional SRIKANDI
X 1-F
I¥00 panrb omoi

LOGIN AKUN

Nama Pengguna

ps.dinpersip.salatiga

Lupa Nama Pengguna?

Kata Sandi

Lihat Kata Sandi Lupa Kata Sandi?

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi

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

Balai Besar
Sertifikasi
Elektronik

Copyright © 2025 Arsip Nasional Republik Indonesia
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SEKIAN DAN
TERIMA KASIH
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